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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 11 de Octubre  de 2024.

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5769112 
Cargo del supervisor Coordinacion 
Dependencia Automatizacion 
Ciudad 

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

Referencia: No 5769112 del año 2024 

MARTHA LUZ MEJIA GALINDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.726.656, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en SEGUIMIENTO A APRENDICES, 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 valor de (4.425.981). 

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. 58500122005 

JURISCOOP, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de mes Octubre de 2024. 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación profesional titulada y complementaria 

en el área de seguimiento a etapa productiva de acuerdo con la programación establecida por la coordinación 
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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:  

 
N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Formular proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica del 
proyecto y recursos 
didácticos.(guias de 
desarrollo curricular) 

Alistamiento de distribuciones 
enviadas por el líder de seguimiento 
para generar ruta de visitas a 
empresas y aprendices: 

Colocar las empresas que visitaras en el 
presente mes y fichas de acuerdo con su 
coordinación. Otras alternativas y Planes 
de choques 

VER ADJUNTO 1.1 
DISTRIBUCION DE 
APRENDICES DE MANERA 
MENSUAL PARA 
CRONOGRAMA DE 
VISITAS 

Distribución Octubre 

2024 - Martha Mejia 

(1).xlsx 
 
 

 

2 Realizar las 
actividades de 
inducción a los 
aprendice s utilizando 
el ambiente virtual 
dispuesto (LMS 
acuerdo con lo 
establecid o en la 
circular de desarrollo 
del proceso formativo 
to de las  

 

Envio de Correo de Bienvenida a los 
diferentes aprendices de las fichas de la 
presente distribución del mes de Mayo 
de 2024. 

ADJUNTO 2,1 
Presentación Instructora 
de seguimiento. 
Envió de Correo de 
Bienvenida a los diferentes 
aprendices de las fichas de la 
presente distribución del mes 
de Octubre de 2024.  
 
ADJUNTO 2.2-APROBACION 
DE FICHAS OCTUBRE 2024 
 

 
ADJUNTO 4.1-RECIBIR Y 
REVIZAR BITACORAS 

GFPI-F-

147_Bitácora_de_segui

miento_Etapa_productiv

a ok (1) (1).xlsx 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20Mayo%20%202024/Distribuci%C3%B3n%20mayo%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=w550ae3f16577464c8779e0e053a7f746&csf=1&web=1&e=FRWY1V
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20Mayo%20%202024/Distribuci%C3%B3n%20mayo%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=w550ae3f16577464c8779e0e053a7f746&csf=1&web=1&e=FRWY1V
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20Mayo%20%202024/Distribuci%C3%B3n%20mayo%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=w550ae3f16577464c8779e0e053a7f746&csf=1&web=1&e=FRWY1V
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Attachments/GFPI-F-147_Bit%C3%A1cora_de_seguimiento_Etapa_productiva%20ok%20(1)%20(1).xlsx?d=w44e4a31939204f69b5c7b2ff7fc02a1a&csf=1&web=1&e=A93rRc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Attachments/GFPI-F-147_Bit%C3%A1cora_de_seguimiento_Etapa_productiva%20ok%20(1)%20(1).xlsx?d=w44e4a31939204f69b5c7b2ff7fc02a1a&csf=1&web=1&e=A93rRc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Attachments/GFPI-F-147_Bit%C3%A1cora_de_seguimiento_Etapa_productiva%20ok%20(1)%20(1).xlsx?d=w44e4a31939204f69b5c7b2ff7fc02a1a&csf=1&web=1&e=A93rRc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Attachments/GFPI-F-147_Bit%C3%A1cora_de_seguimiento_Etapa_productiva%20ok%20(1)%20(1).xlsx?d=w44e4a31939204f69b5c7b2ff7fc02a1a&csf=1&web=1&e=A93rRc
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3 Realizar el 
alistamiento de las 
actividade s de 
aprendizaj e a orientar 
teniendo en cuenta, 
ambientes, numero 
de aprendices, 
disponibili dad de 
equipos, modalidad de 
formación, y 
duracione s establecid 
as en las guias de 
aprendizaj e del 
programa. los avances 
respecto al cumplimie 
nto de los indicadore 
s, metas u objetivos 
propuesto s pare el 
área y/o proceso en el 
que interviene 

; y un informe final al 
terminar la ejecución del 
contrato 

Generar diferentes visitas ADJUNTO 3.1 –GENERAR 
CORREOS A LAS 
EMPRESAS. 
3.2 ADJUNTO SOLICITUD 

CITA A APRENDICER PARA 

SEGUIMIENTO EN ETAPA 

PRODUCTIVA. 

 
 
 

4 Presentar informes 
mensuales en los cuales 
se 
evidencie los avances 
respecto al 
cumplimiento de los 
indicadore s, metas u 
objetivos propuesto s 
pare el área y/o 
proceso en el que 
interviene 
; y un informe final al 
terminar la ejecución del 
contrato 

Envio de Correo con los diferentes 
Formatos Evaluativos,asi como Formatos 
de Bitacoras 

Envio de correo con los 
diferentes formatos 
evaluativos, asi como 
formatos de bitacoras 
 
 
ADJUNTO 4.1-REVISION 
DE BITACORAS 
 
 
 
 
 

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

Entrega de los productos  ADJUNTO 5.2-ENTREGA 
DE EVALUACIONES 
PARCIAL-PLANES DE 
TRABAJO AL AL LIDER 
 
 
 



4 

GTH-F-062 V10 

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.  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 y el No. 9466258659 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo 09-24.

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en ( 15 ) folios

Cordialmente, 
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MARTHA LUZ MEJIA GALINDO 

 Nombres y apellidos 

 Contratista 

C.C. No. 32.726.656

Recibí a satisfacción: 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA

Supervisor Contrato No 5769112  2024

Instructor 20



 

6 

GTH-F-062 V10 

 

 

ADJUNTOS 

 

 

 

ADJUNTO 1.1- Distribución OCTUBRE 2024 - Martha Mejia 

(1).xlsx 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20Mayo%20%202024/Distribuci%C3%B3n%20mayo%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=w550ae3f16577464c8779e0e053a7f746&csf=1&web=1&e=FRWY1V
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Cuenta%20Mayo%20%202024/Distribuci%C3%B3n%20mayo%202024%20-%20Martha%20Mejia%20(1).xlsx?d=w550ae3f16577464c8779e0e053a7f746&csf=1&web=1&e=FRWY1V
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ADJUNTO 2.1- PRESENTACION INSTRUCTOR DE 
SEGUIMIENTO A APRENDICES 
 

 

 

ADJUNTO 2.2. -APROBACION DE FICHAS OCTUBRE 2024 
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ADJUNTO 3.1- PRESENTACION INSTRUCTOR A EMPRESAS. 
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ADJUNTO 3.2-SOLICITUD CITA A APRENDICES PARA 

SEGUIMIENTO EN ETAPA PRODUCTIVA 
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ADJUNTO 4.1 REVISION DE BITACORAS. 

GFPI-F-147_Bitácora_de_seguimiento_Etapa_productiva ok (1) (1).xlsx 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/mlmejia_sena_edu_co/Documents/Attachments/GFPI-F-147_Bit%C3%A1cora_de_seguimiento_Etapa_productiva%20ok%20(1)%20(1).xlsx?d=w44e4a31939204f69b5c7b2ff7fc02a1a&csf=1&web=1&e=A93rRc
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ADJUNTO 5.- REPORTE Y ENTREGA DE EVALUACIONES . 

 

5.1 -PLAN DE TRABAJO 
+ q 
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5.2- ENTREGA DE PARCIALES 

 

 

 

 



PERIODO: 

HORARI

O
LUNES MARTES

6:30 a 

7:30

7:30 a 

8:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

8:30 a 

9:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

9:30 a 

10:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

10:30 a 

11:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-11-FN2875362

DESDE EL 23/04/2024

AULA AUX 7
11:30 a 

12:3012:30 a 

13:3013:30 a 

14:30
14:30 a 

15:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527
15:30 a 

16:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527
16:30 a 

17:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527
17:30 a 

18:30

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAI-3 FN2823527
18:30 a 

19:3019:30 a 

20:3020:30 a 

21:00

SENA - Centro  Nacional Colombo Alemán 

MARTHA MEJIA

***



FECHA:

MIERCOLES JUEVES VIERNES

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

MEI-9 FN2823536

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA 

PRODUCTIVA

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

MAAER-9 OC 45 FN 2882842

HORAS PROGRAMADAS 40

SENA - Centro  Nacional Colombo Alemán 

MARTHA MEJIA

***




