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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

BARRANQUILLA, SEPTIEMBRE 13 DE 2024 

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

Señor (a) 
ELKIN PERTUZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5763056 
Cargo del supervisor coordinador 
académico Dependencia Bilingüismo 
Ciudad Barranquilla 

Referencia: No 5763056 del año 2024 

ANDREA MARGARITA DEL GORDO SUAREZ identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1140847377 de BARRANQUILLA, en mi calidad de Contratista del SENA, BILINGUISMO, 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: 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. 0550488426526312 Banco Davivienda, 

cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el (30) de (Noviembre) de 2024. 
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OBJETO: Prestar Servicios Profesionales como Instructor para orientar formación 

profesional complementaria en el programa de Bilingüismo 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. 

 

Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del 
proyecto y recursos didácticos 
(Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo) para el 
desarrollo de las competencias 
del programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular. 

Guías de aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación y material de 
apoyo para el desarrollo de 
las competencias del 
programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular. 

Formular proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica del proyecto 
y recursos didácticos 
(Guías de aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación y material de 
apoyo) para el 
desarrollo de las 
competencias del 
programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular.  

 
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. 

Publicación de anuncios, 
mensajes de orientación y 
seguimiento al programa, 
configuración de 
herramientas foros, 
evidencias y áreas de 
contenido, centro de 
calificaciones, asociación 
de aprendices a Sofia plus. 

Publicación de 
anuncios, apertura, 
desarrollo y cierre de 
actividades.  

 

 

3  Realizar las actividades de 
inducción a los aprendices 

Seguimiento al desarrollo 
del programa, 

Realizar las actividades 
de inducción a los 



 

3 

GTH-F-062 V10 

utilizando el ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de 
inducción vigente y guía 
desarrollo del proceso 
formativo. 

retroalimentación en foros 
temáticos y evidencias 
enviadas. Calificación de 
Foros y Evidencias según 
cronograma. Motivación 
permanente y orientación 
sobre dudas e inquietudes 
en el manejo de la 
plataforma. 

aprendices utilizando el 
ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde 
a lo establecido en la 
circular de inducción 
vigente y guía desarrollo 
del proceso formativo.  

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

Asociación de aprendices a 
Sofia plus. 

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. 

 
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 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 

Verificar el cumplimiento 
de resultados de 
aprendizaje, registrar 
juicios evaluativos, 
registrar novedades de 
cancelamiento, publicar en 
anuncios listas de 
aprendices aprobados 

Seguimiento al 
desarrollo del 
programa, 
retroalimentación en 
foros temáticos y 
evidencias enviadas. 
Calificación de Foros y 
Evidencias según 
cronograma. 
Motivación. 
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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. 

Generar Reportes juicios 
evaluativos, Formato de 
calificaciones, Formato de 
cierre de cursos e Informe 
Apoyo a la Formación. 

Registro de notas en el 
Centro de calificaciones 
y seguimiento al 
aprendiz. 

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. 9471295350 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo MES 

DE AGOSTO. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (13) folios	

Cordialmente, 

ANDREA MARGARITA DEL GORDO SUAREZ 

Contratista 

C.C. No. 1.140.847.377
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Recibí a satisfacción: 

Firma 

ELKIN PERTUZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5763056 
Cargo del supervisor coordinador académico 



 
EVIDENCIAS 

 
 
 

1. Publicación de anuncios, apertura, desarrollo y cierre de actividades. 
 



 



 
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. 



 



 
3. Registro de notas en el Centro de calificaciones y seguimiento al aprendiz. 



 
4. 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.



5. Seguimiento al desarrollo del programa, retroalimentación en foros temáticos y evidencias enviadas. Calificación de Foros y 
Evidencias según cronograma. Motivación.



 
6. Formular proyecto formativo, planeación pedagógica del proyecto y recursos didácticos (Guías de aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y material de apoyo) para el desarrollo de las competencias del programa de formación según lineamientos del 
procedimiento  
 


