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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 30 de octubre de 2024 

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5813847 
A.V.A Y Bilingüismo 

Barranquilla 

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

Referencia: No. 5813847 del año 2024 

MARIA DEL PILAR DEARCE SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.043.872.804 de Palmar De Varela, 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: Un pago correspondiente al mes de OCTUBRE de 2024 por valor 

de (4.465.545,00). 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. 54845475566 Bancolombia, cuyo titular 

es el Contratista. Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2023. 
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OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional 

complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia convenio dps- del 

centro nacional colombo alemán. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencia 

1 Cumplir con el objeto del 

contrato. 

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 

de los programas: 
ACCIONES DE PREVENCIÓN 

SALUD MENTAL 3085970 
ACCIONES BÁSICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE UNA PERSONA 
CON AFECTACIONES DE LA 

SALUD 3090881 
ACCIONES BÁSICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE UNA PERSONA 
CON AFECTACIONES DE LA 
SALUD 3090882 
ACCIONES BÁSICAS PARA LA 

ATENCIÓN DE UNA PERSONA 
CON AFECTACIONES DE LA 
SALUD 3090883 

ANEXO 1: 
Se configura 
plataforma 

Zajuna 
mediante los 

procesos de 

alistamiento 

establecidos en 
el Manual 
instructor. 
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2 Desarrollar acciones de 
formación y todas las demás 

que determine la 
coordinación para la 

ejecución de la formación 
complementaria virtual del 
Centro Colombo Alemán. 
. 

Se realizaron las actividades de 
alistamiento, Bienvenida y 

orientaciones generales en la 
nueva plataforma ZAJUNA 

 

ANEXO 2 

Se realizaron los 

respectivos 
anuncios de 

bienvenida e 
inducción del 

curso para las 
fichas e 

información de 

cronogramas de 
actividades 

entre otros. 
 

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 

Acompañamiento y 

seguimiento en el proceso de 
formación a través de los 

diferentes canales de 
comunicación dispuestos por la 

entidad. 
Actualización de la información 

y disponibilidad de canales de 
comunicación en plataforma 

LMS. (Anuncios Publicados). 
 

Anexo 3 

Mediante Zoom 

se crea grupo 

de interacción, 

se desarrollan 

web 
conferencias 

para socializar 
material de 

formación, guía 

de actividades y 
material de 

apoyo para el 
desarrollo de la 

formación. 
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4 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. 

Acompañamiento y seguimiento 
en el proceso de formación a 
través de los diferentes canales 
de comunicación dispuestos por 
la entidad. 
Publicar anuncios de bienvenida 
exponiendo datos básicos del 
curso (fechas y metodologías) 
información de contacto del 
tutor y actividades iniciales del 
curso como: actualización de 
ficha, Actualización y 
publicación de la información 
solicitada en el proceso de 
formación en plataforma 
ZAJUNA. 

Anexo 5.  
Evidencias de web 
conferencias 
programadas y 
realizadas.  
 
 

5 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 

presentar informes 
mensuales de la ejecución del 

contrato. 
 

Informe para atender 
oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del 

 Anexo 6: Entrega 

de Informe de 
acuerdo a los 

requerimientos 
solicitados por 

supervisor del 
contrato. (Informe 

mensual con todos 
los soportes 

anexos. 

 
 

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. 
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ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O 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 31303727 Tipo I de la planilla, operador y periodo 

sepriembre-24. 

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

Evidencias en (20) folios 

Cordialmente, 

MARIA DEL PILAR DEARCE SUAREZ 
Contratista 
C.C. No. 1.043.872.804 

Recibí a satisfacción: 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5813847 
A.V.A Y Bilingüismo
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EVIDENCIAS MENSUALES MES DE OCTUBRE  2024 

ANEXO 1: Alistamiento de plataforma ZAJUNA   

 

Actualización cronograma de Actividades. 

 

ACCIONES DE PREVENCION EN SALUD MENTAL (3085970) 
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ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION DE UNA PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD 

(3090883)  
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Apertura Foro Social de Bienvenida 
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Anexo 2:  Alistamiento  

Anuncio de Bienvenida Orientaciones Generales - ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION 

DE UNA PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD (3090881-82-83) 

 

ACCIONES DE PREVENCIÓN EN SALUD MENTAL 
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Anuncio de Apertura actividades del programa – Orientaciones generales 
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ANEXO 3 Y 4 : PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE WEB CONFERENCIAS 

INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SOCIALIZACIÓN ACTIVIDADES SEMANA 1 

 

INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SOCIALIZACIÓN SEMANA DE ACTIVIDADES 2 
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 INVITACIÓN WEB CONFERENCIA SOCIALIZACIÓN SEMANA DE ACTIVIDADES 3 
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GRABACIÓN WEB CONFERENCIAS REALIZADAS WEB CONFERENCIAS DE BIENVENIDA 
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SOCIALIZACIÓN SEMANA DE ACTIVIDADES 1  
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WEB CONFERENCIA SEMANA DE ACTIVIDADES 2 Y 3  

ACCIONES DE PREVENCIÓN EN SALUD MENTAL 
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Anexo 5: 

Entrega de Informes mensuales  
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

02/09/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3085970 - ACCIONES DE PREVENCION EN SALUD MENTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR ACCIONES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS DE
PREVENCIÓN SEGÚN GUÍAS Y PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LINEAMIENTOS DE POLÍTICA PÚBLICA EN SALUD MENTAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. DETERMINAR LOS RIESGOS PSICOSOCIALES INDIVIDUALES Y COLECTIVOS TENIENDO EN CUENTA LAS CONDICIONES DEL
ENTORNO.

3. PREVENIR LA EXPOSICIÓN FRENTE AL RIESGO EN SALUD MENTAL TENIENDO EN CUENTA EL ENFOQUE DE DERECHOS, RUTAS
DE INTEGRALES DE ATENCIÓN Y RESTABLECIMIENTO.

4. FOMENTAR ESTILOS DE VIDA SALUDABLE QUE MEJOREN LAS CONDICIONES DE CONVIVENCIA, MANEJO DEL ESTRÉS Y
DISMINUYAN LA EXPOSICIÓN AL RIESGO DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS SEGÚN ESTRATEGIAS   DEFINIDAS EN
LINEAMIENTOS DE POLÍTICA PÚBLICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3090882 - ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION DE UNA
PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas según protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASEGURAR LA ESCENA DEL INCIDENTE DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

BRINDAR ATENCIÓN BÁSICA AL LESIONADO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DE LA LESIÓN Y LOS PROTOCOLOS DE
PRIMEROS AUXILIOS

RECONOCER LA ESCENA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS AUXILIOS Y NORMAS DE SEGURIDAD

VERIFICAR LAS CONDICIONES PARA EL TRASLADO DE LA PERSONA LESIONADA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

3090883 - ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION DE UNA
PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas según protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASEGURAR LA ESCENA DEL INCIDENTE DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

BRINDAR ATENCIÓN BÁSICA AL LESIONADO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DE LA LESIÓN Y LOS PROTOCOLOS DE
PRIMEROS AUXILIOS

RECONOCER LA ESCENA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS AUXILIOS Y NORMAS DE SEGURIDAD

VERIFICAR LAS CONDICIONES PARA EL TRASLADO DE LA PERSONA LESIONADA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

3090881 - ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION DE UNA
PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas según protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASEGURAR LA ESCENA DEL INCIDENTE DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE SEGURIDAD
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BRINDAR ATENCIÓN BÁSICA AL LESIONADO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DE LA LESIÓN Y LOS PROTOCOLOS DE
PRIMEROS AUXILIOS

RECONOCER LA ESCENA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS AUXILIOS Y NORMAS DE SEGURIDAD

VERIFICAR LAS CONDICIONES PARA EL TRASLADO DE LA PERSONA LESIONADA DE ACUERDO CON GUÍAS DE PRIMEROS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIA DEL PILAR DE ARCE SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 166,00
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