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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 11 de Septiembre de 2024  

 

Señor  
Elkin Pertuz Rada 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5809791 
Coordinador AVA y Bilingüismo 
A.V.A Y Bilingüismo  
Barranquilla 

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

Referencia: No 5809791 del 2024 

Leonor Marina Coneo Almario identificado con la cédula de ciudadanía No. 22.468.367 de 

Barranquilla, 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: a).  un pago correspondiente al mes de Septiembre 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. 40457760790 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional 

complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia automotriz- del centro 

nacional colombo alemán. 
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Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 2. 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. 

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 

Impartir formación 

profesional 

complementaria en 

Ambientes Virtuales. 

Tutoría a 4 cursos 

virtuales  

3035095 -

DESCRIPCION Y 

FUNCIONAMIENTO DEL 

MOTOR DE 

COMBUSTION 

INTERNA 

(ARQUITECTURA).  

3035097 -

DESCRIPCION Y 

FUNCIONAMIENTO DEL 

MOTOR DE 

COMBUSTION 

INTERNA 

(ARQUITECTURA).  

3035098 -

DESCRIPCION Y 

FUNCIONAMIENTO DEL 

Estadísticas de los cursos 
arrojadas por el sistema. 
 
Sofia Plus – Plataforma 
Territorium. 
 

ACTIVIDADES DE 
ALISTAMIENTO: 

- Configuración 

perfil instructor 

(Imagen 1).  

- Apertura de 

Anuncios. 

(Imagen 2).  

- Configuración de 

foros asociados al 

programa de 

formación. 

(Imagen 3).  

- Configuración de 

Evidencias. 

(Imagen 4).  

ACTIVIDADES DE 

LA EJECUCION : 

- Estar atentos de 

los foros 

dispuestos en la 

plataforma para 

retroalimentarlos 

y evaluarlos 

dentro del 

tiempo 
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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. 

8. Emitir juicios de evaluación con 

base en la valoración de las 

evidencias de Aprendizaje, las 

características y las premisas de 

MOTOR DE 

COMBUSTION 

INTERNA 

(ARQUITECTURA).  

3035100 -

DESCRIPCION Y 

FUNCIONAMIENTO DEL 

MOTOR DE 

COMBUSTION 

INTERNA 

(ARQUITECTURA).  

Seguimiento a 

Evaluaciones y 

actividades 

propuestas en los 

cursos virtuales. 

Puesta en marcha los 

cuatro cursos. 

establecido 

(Imagen 5) 

- Revisión del 

centro de 

calificaciones 

(Imagen 6). 

- Registro de 

ingreso de las 

fichas asignadas 

(Imágenes 

7,8,9,10)  
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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. 

10. Atender con oportunidad y 

eficiencia las sugerencias indicadas 

por el Supervisor del Contrato para 

el cabal cumplimiento de sus 

obligaciones contractuales. 

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, 
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Registro de juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes 

previos, Cierre de fichas. 

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. 

 
 
 
 
 
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 
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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, 
fotocopia de la planilla, recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL y el No 9472082388 de 
la planilla, expedido en aportes en línea correspondientes al mes de Agosto del año 2024. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Cordialmente,  

 
LEONOR MARINA CONEO ALMARIO 
Contratista 
C.C. 22.468.367 

Recibí a satisfacción: 

 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
Supervisor(a) Contrato 5809791/2024 
Coordinador AVA y Bilingüismo 



EVIDENCIAS
 

PROGRAMA DE FORMACION: COMPETENCIAS CIUDADANAS SABER PRO
FICHAS PROGRAMADAS : 3035095 / 3035097 / 3035098 / 3035100 

ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO:

- Configuración perfil instructor (Imagen 1). 
- Apertura de Anuncios. (Imagen 2). 
- Configuración de foros asociados al programa de formación. 

(Imagen 3). 
- Configuración de Evidencias. (Imagen 4). 

Imagen 1



Imagen 2



Imagen 4

Imagen 3



ACTIVIDADES DE LA EJECUCION :

- Estar atentos de los foros dispuestos en la plataforma para 
retroalimentarlos y evaluarlos dentro del tiempo establecido 
(Imagen 5)

- Revisión del centro de calificaciones (Imagen 6).
- Registro de ingreso diario de las fichas asignadas (Imágenes 9-

10-11-12) 

Imagen 5



- -Centro de calificaciones

Imagen 6



REGISTRO DE TIEMPO FICHA 3035095

REGISTRO DE TIEMPO FICHA 3035097

Imagen 7

Imagen 8



REGISTRO DE TIEMPO FICHA 3035098

REGISTRO DE TIEMPO FICHA 3035100

Imagen 9

Imagen 10
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