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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                  Barranquilla, 10 de octubre de 2024  

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5769223 
Coordinador Académico 
Automatización 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5769223 del año 2024 

 

SUSANA ALEJANDRA GUERRA SILVA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.140.836.846 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: 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 al 

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

en la cuenta de Ahorros No. 47747358491 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 titulada y 

complementaria en el área de Operaciones Comerciales en Retail de acuerdo con la programación 
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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: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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 del 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. 

 

Atención de aprendices 
en sus inquietudes, 
procesos y 
direccionamiento de 
acuerdo a solicitud. 

Correos, Whatsapp y 
Llamadas.  
 

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. 

Elaboración de formatos y 
guías para las evidencias de 
su etapa productiva según 
el tiempo del aprendiz.  
 
Generar las diferentes 
llamadas a empresas de 
acuerdo con sus diferentes 
procesos: plan de trabajo, 
seguimiento parcial, 
seguimiento final.  

Correos y 
documentos enviados 
con copia al líder de 
seguimiento 
de etapa productiva. 
 
Distribución del mes de 
marzo. 
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3 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. 

 

Evaluación de la 
competencia etapa 
productiva.  
 
Solicitud asignación de 
alternativa y desmarcación 
o marcación del contrato 
de aprendizaje.  
 
Solicitud de trámite de 
certificación.   

Sofia Plus reportes y 
correo de autorización y 
solicitud para tramite 
los trámites 
correspondientes.  
 
 

4 Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 
indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 

Envío de evaluaciones de 
etapa productiva.  
 
Solicitudes de autorización.  

Correos y 
documentos enviados 
al supervisor de 
contrato y 
líder de seguimiento 
de etapa productiva. 

5 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. 

Envío de correo de 
bienvenida a los diferentes 
aprendices de las fichas de 
la presente distribución del 
mes de marzo. 
 
Sensibilización etapa 
productiva 

Correo de envío del 
correo de bienvenida a 
etapa productiva 

 
 

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. 9474270863 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (2) folios 

Cordialmente,  
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SUSANA ALEJANDRA GUERRA SILVA 

Contratista 

C.C. No. 1.140.836.846 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA  

Supervisor(a) Contrato No. 5769223 de 2024 

Coordinador de Automatización 

 

 



 

EVIDENCIA MES OCTUBRE 

 

Anexos 1: 

 

1. Reuniones con aprendices y atención  

 

 

 
 



 



 
 

 

 



 

ANEXOS 2: 

 

 

 
 

 

 

 

ANEXOS 3: 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 4: 

 

Cargue de seguimiento de los aprendices cardos al driver para revisión del líder de 

seguimiento de etapa productiva.  

 
https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%

2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%

20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2

FSusana%20Guerra 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2FSusana%20Guerra
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2FSusana%20Guerra
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2FSusana%20Guerra
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2FSusana%20Guerra
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1708540657826&or=OWA%2DNT&cid=0b5bd3e5%2Dc240%2Dfe11%2D28d5%2D537bafe96825&fromShare=true&ga=1&WSL=1&id=%2Fpersonal%2Fseguimientocnca%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSEP%2FEvaluaciones%20escaneadas%20%28Bit%C3%A1coras%20%2D%20Evaluaciones%29%2FEvaluaciones%20SEP%2F2024%2F6%2E%20Virtuales%20Susana%20%2D%20%20Oliver%2FSusana%20Guerra


 
 

 

Entrega de evaluaciones mes de agosto, cargada al driver compartido por el instructor líder 

seguimiento: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9060682E-

050A-484D-B9C3-C951E570CC7A%7D&file=1.%20Relaci%C3%B3n%20de%20entrega%20de%20evaluaciones%20-

%20%20Virtuales%20CNCA.xlsx&action=default&mobileredirect=true 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9060682E-050A-484D-B9C3-C951E570CC7A%7D&file=1.%20Relaci%C3%B3n%20de%20entrega%20de%20evaluaciones%20-%20%20Virtuales%20CNCA.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9060682E-050A-484D-B9C3-C951E570CC7A%7D&file=1.%20Relaci%C3%B3n%20de%20entrega%20de%20evaluaciones%20-%20%20Virtuales%20CNCA.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/seguimientocnca_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9060682E-050A-484D-B9C3-C951E570CC7A%7D&file=1.%20Relaci%C3%B3n%20de%20entrega%20de%20evaluaciones%20-%20%20Virtuales%20CNCA.xlsx&action=default&mobileredirect=true


 

 

 

 

ANEXOS 5:  

 

 

 

 

 

 

 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SUSANA ALEJANDRA GUERRA SILVA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/10/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

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: SUSANA ALEJANDRA GUERRA SILVA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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