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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 Barranquilla, octubre de 2024 

Señor(a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5769302 
Coordinador Automatización 
Automatización 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5769302 del año 2024 

YANKLE ENRIQUE GUTIERREZ ORELLANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

72.241.984 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Automatización, 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: f).  un pago correspondiente al mes de octubre de 2024 por valor 

de (4.465.545). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 53372521526 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación 

profesional titulado y complementario en el área de Operaciones Comerciales en Retail 

de acuerdo con la programación establecida por la coordinación académica de 



 

2 

GTH-F-062 V10 

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 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. 

Alistamiento las 
diferentes distribuciones 
a instructores de 
seguimiento. A corte 
30/09/2024 para el mes 
de septiembre 2024.  

Vinculo del mes de 9. 
octubre 
 
 

 

 
 

  

 

 

 

 
 

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. 

Generar las diferentes 
distribuciones a 
instructores de 
seguimiento A corte 
30/09/2024 para el mes 
de septiembre 2024. 

Vinculo del mes de 9. 
octubre 
 
 

 

 

 

 

 
 

3 Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 
aprendices, disponibilidad de 

Generar las diferentes 
visitas a empresas de 
acuerdo con sus 
diferentes procesos: plan 
de trabajo, seguimiento 

Distribución del mes de 9. 
octubre 
 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=gg3UDT
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equipos, modalidad de 
formación, y duraciones 
establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de 
los resultados de aprendizaje 
del programa. 

parcial, seguimiento final 
a corte del 30/09/2024.  

 

 

 
 

4 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. 

Registros de formatos 
escaneados y 
diligenciados por parte de 
los instructores de SEP. 

Formatos de Seguimiento 
diligenciados y registrados 
en el OneDrive: 
seguimientocnca@sena.ed
u.co   de visitas plan de 
trabajo, parcial y final. 
Vinculo del año 
2024 

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

Envío de formatos de 
seguimiento etapa 
productiva a las 
diferentes coordinaciones 
del CNCA. 

Correos enviados a las 
diferentes coordinaciones 
del CNCA. Vinculo es 
Relación Evaluaciones para 
Entrega a 
coordinaciones.xlsx 
 

6 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 

Sensibilización a fichas de 
las diferentes 
coordinaciones en su 
último trimestre. 

Correos a las diferentes 
coordinaciones del CNCA, 
control con los diferentes 
instructores de SEP. 
Vinculo  
CNCA - Sensibilizaciones 
 

7 Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 

Atención al cliente 
interno y externo del 

Correos a los diferentes 
aprendices, agentes 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/Evaluaciones%20SEP/2024?csf=1&web=1&e=6fwCoe
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/CNCA%20-%20%20Sensibilizaciones?csf=1&web=1&e=VENmhN
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indicadas por el Supervisor 
del Contrato para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 

centro nacional colombo 
alemán. 

externos, empresas, 
instructores y 
coordinadores. 

8 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. 

Recepción de casos de 
novedades por parte de 
los instructores de 
seguimiento etapa 
productiva (SEP). 

Correos enviados a las 
diferentes coordinaciones 
desde el correo: 
ygutierrezor@sena.edu.co  
de las diferentes 
novedades durante el mes. 
NOVEDADES- 
Terminaciones unilaterales 
- Terminaciones mutuo 
acuerdo 

9 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. 

Envío de casos de 
novedades por parte de 
los aprendices y 
empresas de seguimiento 
etapa productiva (SEP); al 
igual dar cumplimiento 
al "control asignado_6" c
orrespondiente con los 
trimestres del 
presente año. Mínimo 1 
seguimiento durante el 
trimestre a cada aprendiz 
que por la fase de la 
ficha debe estar 
realizando 
la etapa productiva. 

Correos enviados a las 
diferentes coordinaciones 
del CNCA; desde el correo 
ygutierrezor@sena.edu.co  
de las diferentes 
novedades durante el mes. 
Al igual que los 
seguimientos de las fichas 
del control asignado: 

Seguimiento a fichas 

CNCA 

 
 

10 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. 

Recepción de GFPI-F-023 
Formato Planeación 
seguimiento y evaluación 
etapa productiva y el 
GFPI-F-147 Formato 
bitácora etapa 
productiva. Del presente 
mes. 

Registro en la Relación 
Evaluaciones para Entrega 
a coordinaciones.xlsx 
para envío al final del mes 
a las distintas 
coordinaciones desde el 
correo 
ygutierrezor@sena.edu.co  

 

mailto:ygutierrezor@sena.edu.co
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
mailto:ygutierrezor@sena.edu.co
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Seguimiento%20a%20fichas%20CNCA?csf=1&web=1&e=jpMaNw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Seguimiento%20a%20fichas%20CNCA?csf=1&web=1&e=jpMaNw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=FKYFG9
mailto:ygutierrezor@sena.edu.co
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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.   

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

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. 9472392163 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo de 
septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (19) folios. 

Cordialmente,  

YANKLE ENRIQUE GUTIERREZ ORELLANO 

Contratista 
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C.C. No. 72.241.984

Recibí a satisfacción: 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA  

Supervisor(a) Contrato 5769302 del año 2024 

Coordinador Automatización 



1 

 

 

LISTADO DE EVIDENCIAS DURANTE EL PRESENTE PERIODO DE ACUERDO CON 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 

 

• Obligaciones 1, 2 y 3 alistamiento, generación de distribuciones, y visitas a las diferentes aprendices de 
acuerdo a los procedimientos generados por el centro: 
 

Vinculo relacionado a esta evidencia por correos y el siguiente vinculo: 9. octubre 
  

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Distribuciones%20SEP/2024/9.%20octubre?csf=1&web=1&e=iNHqp1
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4 

 

 

 
 
 
 
  

• Obligacion 4 presentar informes mensuales evidenciando avances respecto al cumplimiento de 
indicadores: 
 

Se relaciona los formatos de seguimiento totamente diligenciados y registrados en el 
OneDrive:seguimientocnca@sena.edu.co de seguimientos asi: planes de trabajo, parcial, finales y novedades con 
vinculo del año 2024 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/Evaluaciones%20SEP/2024?csf=1&web=1&e=6fwCoe
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• Obligacion 5 y 10 cumplir con la entrega de productos con el envio de formatos de SEP a las diferentes 
coordinaciones del CNCA: 

 
Se relaciona las diferentes correos de envio de entrega de seguimientos finales a las diferentes coordinaciones 
del CNCA: Relación Evaluaciones para Entrega a coordinaciones.xlsx 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/Relaci%C3%B3n%20Evaluaciones%20para%20Entrega%20a%20coordinaciones.xlsx?d=wfd075605f34d488fb9a3776ecc017402&csf=1&web=1&e=cIfRxx
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• Obligacion 6 orientar el desarrollo de actividades de aprendizaje: 
 
Esta se da evidenciado por la sensibilizacion a fichas de las diferentes coordinaciones en el ultimo trimestre la 
cual se evidencia por el siguiente vinculo: CNCA - Sensibilizaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20SEP/CNCA%20-%20%20Sensibilizaciones?csf=1&web=1&e=VENmhN
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• Obligacion 7 Atender con oportunidad y eficacia las sugerencias: 
 
Esta se realiza por la atención al cliente interno y externo del CNCA, con los correos a los diferentes aprendices, 
agentes externos, empresas, instructores y coordinadores. 
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• Obligacion 8 registrar oportunamentes en aquellos casos de inasistencias, deserciones, 
condicionamientos de matricula: 

 
Esta se ve evidenciado en la recepcion de casos de novedades por parte de los instructores de SEP, y enviados a 
las diferentes coordinaciones del CNCA durante el presente mes: NOVEDADES- Terminaciones unilaterales - 
Terminaciones mutuo acuerdo 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/NOVEDADES-%20Terminaciones%20unilaterales%20-%20Terminaciones%20mutuo%20acuerdo?csf=1&web=1&e=CXSWAi
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• Obligacion 9 registro en sistema del seguimiento a fichas trimestrales: 

 
Envío de casos de novedades por parte de los aprendices y empresas de seguimiento etapa productiva 
(SEP); al igual dar cumplimiento al "control asignado_6" correspondiente con los trimestres del presente año. 
Mínimo 1 seguimiento durante el trimestre a cada aprendiz que por la fase de la ficha debe estar realizando 
la etapa productiva. 
Correos enviados a las diferentes coordinaciones del CNCA; desde el correo ygutierrezor@sena.edu.co  de las 
diferentes novedades durante el mes. Al igual que los seguimientos de las fichas del control asignado: 
Seguimiento a fichas CNCA 

 
 

• Otros: 

Seguimientos a instructores del área presencial y virtual de acuerdo con los siguientes 
enlaces: 
6. Virtuales Susana - Oliver 
Evaluaciones escaneadas (Bitácoras - Evaluaciones) 

 
 
 
 

mailto:ygutierrezor@sena.edu.co
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/Distribuciones%20-%20Paz%20y%20Salvo/Seguimiento%20a%20fichas%20CNCA?csf=1&web=1&e=kbZFtW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)/Evaluaciones%20SEP/2024/6.%20Virtuales%20Susana%20-%20%20Oliver?csf=1&web=1&e=6vYps4
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/Documents/SEP/Evaluaciones%20escaneadas%20(Bit%C3%A1coras%20-%20Evaluaciones)?csf=1&web=1&e=z12eC7


 


