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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN 

CONTRACTUAL 

Barranquilla, 10/11/2024 

Señor (a) 
ELKIN PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO 
No.5821285 
Coordinador Automatización 
Automatización 
Barranquilla Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual Mes 
Octubre del año 2024 

Referencia: No. 5821285 del año 2024 

JACQUELINE ESTHER TAPIAS REALES identificado con la cédula de ciudadanía 
No. 32712571 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en la 
modalidad de instructora para impartir formación profesional complementaria en 
ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia gestión documental, 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 OCTUBRE de 2024 
por $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, con abono en cuenta de ahorros No. 0026200143035 de Banco 
Davivienda, cuyo titular es la 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 

gestión documental- de acuerdo con la programación establecida por la 

coordinación académica de Automatización del Centro Nacional Colombo 
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Obligaciones Especificas: 

 

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 las 4 

fichas de 

CONTEXTUALIZACION 

DE LA PROVISION DE 

EMPLEOS DE 

CARRERA 

ADMINISTRATIVA. 

asignadas para el 

período septiembre 

17_octubre 14 de 2024 

Evidencias de 

ZAJUNA. Ver anexo 

1. 

2 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. 

Realización del 

encuentro sincrónico de 

bienvenida a los 

aprendices a más tardar 

a las 72 horas de 

iniciado el curso. 

Evidencias de 

ZAJUNA. Ver anexo 

2 

Alemán, cumpliendo con lo establecido en la Guía de Orientaciones 

para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA. 
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3 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. 

Publicación de anuncios 
motivadores a los 
aprendices 

Evidencias de 

ZAJUNA. Ver anexo 

3. 

    

    

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación 

de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del 
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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 
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ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAM 
IENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAM 

IENTO 
INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAM 

IENTO 
FINAL 

1. 

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. 9475310499 de la planilla, operador 

Aportes en linea periodo de septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) Evidencias en (11) folios 

Cordialmente, 

Firma 

JACQUELINE ESTHER TAPIAS REALES 

Contratista 

C.C. No. 32712571

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ELKIN PERTUZ RADA 

Supervisor(a) 

Contrato No 5821285 

Coordinador Automatización 
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ANEXO 1: ALISTAMIENTO FICHAS ASIGNADAS: 
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Anexo 2: PROGRAMACIÓN E INVITACIÓN A ENCUENTRO SINCRÓNICO DE 
BIENVENIDA 
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ANEXO 3 PUBLICACIÓN ANUNCIOS MOTIVADORES: 
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DIAGRAMADADO INSTRUCTOR SEP-OCT DE 2024: 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JACQUELINE ESTHER TAPIAS REALES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

03/09/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 10/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3085029 - CONTEXTUALIZACION DE LA PROVISION DE EMPLEOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LAS FORMAS  DE PROVISIÓN DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL
DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

RECONOCER EL SISTEMA GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3085032 - CONTEXTUALIZACION DE LA PROVISION DE EMPLEOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LAS FORMAS  DE PROVISIÓN DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL
DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

RECONOCER EL SISTEMA GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3085027 - CONTEXTUALIZACION DE LA PROVISION DE EMPLEOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LAS FORMAS  DE PROVISIÓN DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL
DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

RECONOCER EL SISTEMA GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3085031 - CONTEXTUALIZACION DE LA PROVISION DE EMPLEOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LAS FORMAS  DE PROVISIÓN DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL
DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

RECONOCER EL SISTEMA GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO LEGAL VIGENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JACQUELINE ESTHER TAPIAS REALES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN
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