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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Agosto de 2024  

 

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5835344 
Coordinador A.V.A y bilingüismo 
A.V.A Y Bilingüismo 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5835344 del año 2024 

 

RAINER ZULUAGA REYES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.067.912.569 de 

Montería, 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: j).  un pago correspondiente al mes de Agosto de 2024 por valor de 

(4.465.545). 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. 09117500656 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional 

complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia 
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programación- 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 Aprendizaje AVA. 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar 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. 

Alistamiento de fichas 
asignadas según lo 
estipulado en la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
V4 

Alistamiento de fichas 
asignadas. 

2 Asociar aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo 
Sofia plus dispuesto por la 
entidad 

Asociación de aprendices a 
las fichas asignadas en 
Sofia plus. 

Asociación de aprendices 
a las fichas asignadas en 
Sofia plus. 

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. 

Sesión En Línea de 
bienvenida dentro del 
tiempo establecido en la 
Guía de Orientaciones 
para la Formación en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje V4 

Se desarrolla la sesión en 
línea de bienvenida y 
orientación. 

4 Orientar el desarrollo de las 
actividades de Aprendizaje 
promoviendo el aprendizaje 
significativo, la solución 
creativa de problemas, el 
desarrollo de estrategias para 

Se realiza Sesiones en línea 
donde se imparte las 
orientaciones pertinentes 
por cada actividad del 
curso, donde se socializa el 
material de formación, la 

Se programa y se 
desarrolla las sesiones en 
línea según el 
cronograma establecido 
por cada actividad. 
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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 

guía de aprendizaje, sus 
evidencias, se aclaran 
dudas e inquietudes y se 
promueve el uso de 
herramientas digitales, el 
uso de las Tic, el trabajo 
colaborativo, asimismo 
programas para el 
desarrollo de las 
evidencias para la 
apropiación de los 
conocimientos. 

5 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. 

Se promueve el uso de la 
plataforma zajuna y sus 
herramientas digitales 
para complementar sus 
conocimientos. 

Se realiza anuncios 
promoviendo el uso de 
estas herramientas. 

6 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. 

Se registra oportunamente 
en el aplicativo Sofia plus 
estas novedades de 
cancelación de acuerdo a 
lo determinado en la Guía 
de Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
V4 

Se realiza los registros de 
las novedades de 
cancelación en el 
aplicativo Sofía plus. 

7 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. 

Una vez revisada las 
evidencias de acuerdo al 
plazo establecido en el 
cronograma de actividades 
del curso, se procede a 
realizar los juicios de 
evaluación en el aplicativo 
Sofia plus. 

Se califica las evidencias 
dentro de las fechas 
establecidas en el 
cronograma y al finalizar 
el proceso de formación 
se procede a evaluar en 
el aplicativo Sofía plus los 
juicios de evaluación. 

8 Realizar evaluación al 
desarrollo del programa ante 
el Equipo Pedagógico del 

Se realizar la encuesta 
enviada por el equipo de 
E-Pedagogos al finalizar la 

Se desarrolla encuestas 
enviadas por el equipo 
encargado. 
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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. 

formación 
complementaria, se 
proyecta las mejoras de 
los cursos consultados. 

9 Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 
indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 

Se atiende oportunamente 
las orientaciones 
impartidas por el 
supervisor del contrato y 
el facilitador virtual. 

Se atiende las 
orientaciones impartidas. 

10 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. 
 

Se reporta al aplicativo 
Sofía plus: Registro de los 
juicios evaluativos, 
Creación de rutas y 
asociación de aprendices, 
Registro de juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
Cierre de fichas, en las 
fechas establecidas en la 
Guía de Orientaciones 
para la Formación en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje V4 

Se realiza juicios 
evaluativos, Creación de 
rutas y asociación de 
aprendices, Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
Cierre de fichas, en las 
fechas establecidas en la 
Guía de Orientaciones 
para la Formación en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje V4 

11 Participar en las actividades de 
divulgación de ciencia y 
tecnología organizados por los 
Centros de Formación. 

Se atiende a la solicitud en 
la realización de curso 
complementarios virtuales 
solicitados por la 
institución. 

Se realizan cursos 
complementarios 
sugeridos por el centro 
de formación.  

12 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 

Se presenta los archivos 
mensuales para el cierre 
de cada ficha asignada en 
las carpetas de reporte de 
curso, adjuntado los 
archivos requeridos para 
el cierre de la formación. 

Se crea la carpeta de 
“REPORTE DE CURSO” 
dentro de cada ficha , 
donde contiene los 
archivos 
correspondiente(Formato 
cierre de formación 
complementaria y Copia 
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un informe final al terminar la 
ejecución del contrato. 

libro de calificaciones) 
estos formatos se 
generan al finalizar la 
formación. 

13 Inscribirse y Certificarse en los 
procesos de certificación de 
competencias laborales que 
apliquen a la función 
instructor. 

Se inscribe a los cursos y 
certificaciones de 
competencias laborales 
sugeridas por la 
coordinación. 

Se realiza cursos y 
competencias laborales 
según sean determinadas 
por coordinación. 

    

    

 
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.     

2.     

 

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 
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realizados y el No. 9469296700 de la planilla, Aportes en línea y julio 2024. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (26) folios 

Cordialmente,  

RAINER ZULUAGA REYES 

Contratista 

C.C. No. 1.067.912.569

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5835344 

Coordinador A.V.A y bilingüismo 
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Informe de evidencias. 

Obligación N°1 

 

Alistamiento de fichas asignadas. 

• Se realiza el alistamiento de fichas asignadas (3037788 3037771 3037773 3037774 ) con 

relación a los lineamientos estipulados en la guía de orientación a la formación V4. 

• Revisar de acuerdo con los lineamientos que el curso está disponible a los aprendices. 

• Se revisa el ambiente virtual, que las carpetas de actividades contengan los materiales de 

formación, evidencias y enlaces funcionales dentro del marco de los lineamientos. 

• Se agregan archivos y carpetas de acuerdo a los lineamientos de la guía de orientación. 

• Se configura las evidencias y se enlaza con el centro de calificaciones. 
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10 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación N°2 

• Se realiza la asociación de fichas asignadas en el aplicativo Sofía plus. 

 

 

 

Obligación N°3 

• Se desarrolla sesión en línea de bienvenida donde se realiza la 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 publicada 

dentro de los lineamientos establecidos en la guía de orientación. 

• Se sube la grabación de la sesión en línea de bienvenida para aquellos aprendices 

que no lograron asistir. 
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Obligación N°4 

• Se programa y se desarrolla las sesiones en línea según el cronograma establecido por cada 
actividad formativa. 

• Se sube las grabaciones de las sesiones en línea para aquellos aprendices que no asistieron. 

 

      

  

Obligación N°5 
• Se realiza anuncios promoviendo el uso de estas herramientas digitales y apoyo a los 

procesos formativos. 
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•  

  

 

 

 

Obligación N°6 

• Se realiza los registros de las novedades de cancelación de acuerdo a los lineamientos 
establecidos en la guía de orientación a la formación en el aplicativo Sofía plus. 
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Obligación N°7 

• Se califica las evidencias dentro de las fechas establecidas en el cronograma y al finalizar el 
proceso de formación se procede a evaluar en el aplicativo Sofía plus los juicios de 
evaluación. 
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Obligación N°8 

• Se desarrolla encuestas enviadas por el equipo encargado E-Pedagogos, al finalizar 
la formación complementaria, se proyecta las mejoras de los cursos consultados. 

 

 

Obligación N°9 
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• Se atiende las orientaciones impartidas por el supervisor y facilitador por los canales 
de comunicación establecidos. 
 

 
 
Obligación N°10 
 

• Se realiza juicios evaluativos, asociación de aprendices, Registro de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes previos, Cierre de fichas, en las fechas establecidas en la 
Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje V4 
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Obligación N°11 
 

• Se realizan cursos complementarios sugeridos por el centro de formación.  
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Entre otros cursos realizados. 
 
 
Obligación N°12 

• Se crea la carpeta de “REPORTE DE CURSO” dentro de cada ficha, donde contiene los 
archivos correspondientes (Formato cierre de formación complementaria y Copia libro de 
calificaciones),se aclara que estos archivos se generan al finalizar el proceso de formación 
de cada ficha. 
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Obligación N°13  
 

• Se realiza cursos y competencias laborales según sean determinadas por coordinación. 
 

•  
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•  

•  
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•  
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAINER ZULUAGA REYES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/07/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 02/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3008411 - METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUISITOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER LOS CONCEPTOS GENERALES DE LA PROGRAMACIÓN DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA VIGENTE

DISEÑAR  ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS SELECTIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS  REPETITIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR LA ESTRUCTURA  BÁSICA DE UN ALGORITMO UTILIZANDO PSEUDOCÓDIGOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE ACUERDO A
REQUERIMIENTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3008403 - METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUISITOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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CONOCER LOS CONCEPTOS GENERALES DE LA PROGRAMACIÓN DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA VIGENTE

DISEÑAR  ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS SELECTIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS  REPETITIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR LA ESTRUCTURA  BÁSICA DE UN ALGORITMO UTILIZANDO PSEUDOCÓDIGOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE ACUERDO A
REQUERIMIENTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3008402 - METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUISITOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER LOS CONCEPTOS GENERALES DE LA PROGRAMACIÓN DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA VIGENTE

DISEÑAR  ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS SELECTIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS  REPETITIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR LA ESTRUCTURA  BÁSICA DE UN ALGORITMO UTILIZANDO PSEUDOCÓDIGOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE ACUERDO A
REQUERIMIENTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

3008401 - METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUISITOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER LOS CONCEPTOS GENERALES DE LA PROGRAMACIÓN DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA VIGENTE
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DISEÑAR  ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS SELECTIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR ALGORITMOS UTILIZANDO LAS ESTRUCTURAS  REPETITIVAS DE ACUERDO AL MODELO FUNCIONAL.

DISEÑAR LA ESTRUCTURA  BÁSICA DE UN ALGORITMO UTILIZANDO PSEUDOCÓDIGOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE ACUERDO A
REQUERIMIENTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

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: RAINER ZULUAGA REYES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 40,00
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