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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, noviembre de 2024  

 

Señor 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5762967 
Coordinador Académico 
Automatización 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 
2024 

Referencia: No 5762967 del año 2024 

 

MARIA CELESTE BUSTILLO BARRAZA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

22.406.000 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 noviembre 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. 24524257199 Banco Caja Social, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2024. 

OBJETO: Prestar Servicios Profesionales como Instructor para orientar formación profesional 

complementaria en el programa de Bilingüismo de acuerdo con la programación 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. 
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Obligaciones Especificas:  

No. Obligaciones Acciones realizadas 
Evidencias 

( Presentadas en Anexo “Evidencias” ) 

1 

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. 

  

2 

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.  

 1.  

3 

3. 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.  

A través de: 
1.Sesión de Bienvenida en donde se les da 
toda la información sobre Competncia, 
RAPs, Actividades d Aprendizaje, Evidencias 
que deben enviar, fechas importantes y en 
general como interactuar con el curso y usar 
las herramienta que les ofrece.   
2. Anuncios de Bienvenida, Apértura, 
Actividades Iniciales,, en las fechas indicadas 
en la Guía.  

Imágenes de Anuncios de: 

1) Bienvenida, Apertura, 

Actividades iniciales,  

2) Inicio y fin de cada Unidad. 

4 4. ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA DE 
APRENDIZAJE EN EL APLICATIVO SOFIA PLUS 
DISPUESTO POR LA ENTIDAD  

Asocio de 80 aprendices a ficha 3116094 Imagen de asocio cumplido 

5 

5. 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   

Orientación a 1 curso de inglés, 
3116094 a través de la nueva 
plataforma Zajuna, cumpliendo con las 
funciones Organizativa, Orientadora, 
Social, Técnica y Académica. Así:  
a.Diariamente: Ingreso a cursos, 
evaluación de evidencias, respuesta a 
Foros, según lo establecido en la Guía.  
b.Comunicación a través de anuncios 
de inicio/fin de Semanas,  invitación a 
conferencias web, otros. 
c.Atención sincrónica semanal de 1 
hora por curso.  

Muestra de imágenes de: 

a.Ingreso/evaluación/respuesta a 

Foros diario. 

b.Comunicación a través de anuncios, 

Foro Dudas, correo,  

c.  Anuncio invitación a Conferencia 

web. 

d. Atención sincrónica semanal. 

 

6 

6. 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.  

Uso de todas las herramientas  
disponibles (LMS Zajuna, correo sena, 
chat del curso, SenasofiaPlus) para la 
gestión del aprendizaje y apoyo de los 
procesos formativos, para organizar y 
desarrollar Actividades de Aprendizaje.  

 

 

7 

7. 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.  
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8 

8. 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.  

  

9 

 

9. REALIZAR EVALUACIóN AL DESARROLLO 
DEL PROGRAMA ANTE EL EQUIPO 
PEDAGóGICO DEL CENTRO ESTABLECIENDO 
PERTINENCIA DEL PROGRAMA, íNDICE DE 
DESERCIóN, Y OBSERVACIONES PARA LA 
MEJORA DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES 
DEL PROGRAMA DE FORMACIóN, DEJANDO 
ESTE REGISTRO MEDIANTE ACTA. 

  

10 
10. ATENDER CON OPORTUNIDAD Y 
EFICIENCIA LAS SUGERENCIAS INDICADAS 
POR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO PARA EL 
CABAL CUMPLIMIENTO DE SUS 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES.  

Atender directrices enviadas por el Ing. 
Nicolás sobre cursos y procedimientos 
para atender contingencias que se han 
presentado.   

 

11 
11. APOYAR LOS PROCESOS RELACIONADOS 
CON INVESTIGACIóN, CIENCIA, TECNOLOGíA E 
INNOVACIóN DEL CENTRO DE FORMACIóN EN 
CASO DE SER REQUERIDO O ESTAR 
INTERESADO EN PARTICIPAR 

Participo  junto con otros instructores 
a en el STIID Group: SENA TIC 
Instructores Investigación-Innovación-
Desarrollo. Etapa de Formación.   

Logotipo del Grupo. 

12 

12. 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.  

80 aprendices asociados 
ficha 3116094 

Imagen de asocio cumplido. 

(Ver Punto 4) 

13 
13. CUMPLIR CON LA ENTREGA DE 
PRODUCTOS A LOS QUE SE COMPROMETIó 
EN LA FORMULACIóN DEL PROYECTO 
APROBADO. 

  

14 
14. PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE 
DIVULGACIóN DE CIENCIA Y TECNOLOGíA 
ORGANIZADOS POR LOS CENTROS DE 
FORMACIóN. 

1. Participación en Transferencias 

ofrecidas por equipo E-pedagogos. 

2. Participación en SENA Masterclass 

“English Beyond the Classroom”.  

Imagen transferencias. 

15 

15.  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.. 

Elaboración y presentación al 

Coordinados de ESTE Informe 

Mensual. 

Este Informe Mensual 

16 

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS AMBIENTES, 
MAQUINARIA, MATERIALES, VEHíCULOS, 
EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS QUE 
DISPONGA PARA REALIZAR LA FORMACIóN. Y 
UNA VEZ FINALIZADO EL CONTRATO 
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER LOS ELEMENTOS 
Y BIENES QUE, A MANERA DE INVENTARIO, EL 
CENTRO DE FORMACIóN PONGA A SU 
DISPOSICIóN, USO Y CUSTODIA PARA LA 
CABAL EJECUCIóN DEL CONTRATO. 

  

17 
17. INSCRIBIRSE Y CERTIFICARSE EN LOS 
PROCESOS DE CERTIFICACIóN DE 
COMPETENCIAS LABORALES QUE APLIQUEN A 
LA FUNCIóN INSTRUCTOR.  

Inicio de 1 proceso de Evaluación y 
Certificación: Norma “Operar herramientas 
informáticas y digitales de acuerdo con 
protocolos y manuales técnicos” – Cód. 
220501121 
 

En proceso. 
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18  

18. PARTICIPEN INTERDISCIPLINARIAMENTE 
EN EL DESARROLLO CURRICULAR, 
(ESTRUCTURACIóN DEL PROYECTO, 
PLANEACIóN PEDAGóGICA, GUíAS DE 
APRENDIZAJE), ASí COMO EN LA EVALUACIóN 
DEL APRENDIZAJE. 

  

19  19. APOYAR EN LOS PROCESOS DE PRUEBAS, 
TALLERES APTITUDINALES Y/O SELECCIóN DE 
APRENDICES. 

  

20 
20. CONTAR CON CERTIFICACIóN VIGENTE DE NORMA 
DE COMPETENCIA (ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS 
PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIóN CONCERTADOS O LA ACTUALIZACIóN) 
(ORIENTAR FORMACIóN PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO TéCNICO Y NORMATIVO) 

Certificación Vigente de 
Norma de Competencia  

Código 240201056 – Versión 1 
Nivel Avanzado 

Vigencia: 26 de julio de 2025 

 

Imagen certificado 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales realizadas y el No. 

7944014599 de la planilla, operador SOI, octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

 

MARIA CELESTE BUSTILLO BARRAZA 

Contratista 

C.C. No. 22.406.000 

Recibí a satisfacción: 

 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
Supervisor Contrato 5762967 de 2024     

Coordinador Automatización 



 

ANEXO “EVIDENCIAS” 

  

3  
3. 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. 
 

  

Muestra de: 1. Anuncios que deben presentarse a los aprendices al momento de inicio de 
los cursos, para familiarizarlos sobre uso de la plataforma, requerimientos, fechas, y otros 
aspectos importantes para el buen desarrollo del curso, según normativa.   

 
 
2.  Anuncios de INICIO y FIN de cada Unidad. 
 

 
 
 
 

4 4. ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA DE APRENDIZAJE EN EL APLICATIVO SOFIA PLUS DISPUESTO POR LA ENTIDAD  

  

Se muestra que ya se cumplió las ASOCIACIÓN de aprendices: 
 



 
 

5  
5. 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   
 

  

Muestra de imágenes de: 

a.  Ingreso/evaluación/respuesta a Foros diario. 

b.  Comunicación a través de Anuncios, Foro Dudas, correo. 

c.  Anuncio invitación a Sesiones en Línea.  

d.  Atención sincrónica semanal.  

Punto a. 

Mantengo mis cursos en “Pendientes por calificar:0” 



 

 

 

Punto b. 

Comunicación a través de anuncios, Foro Dudas, correo,  

Ver Anuncios del mes de noviembre, arriba, en el punto 3. 

 

Punto c.   

Anuncio invitación a última Conferencia web. 



 

 

Punto d. 

Atención sincrónica semanal. 

A través del link https://meet.google.com/kki-yuee-bra 

 

6  
6. 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.  
 

  
Hago uso de todas las herramientas  disponibles  con el fin de orientar y lograr la participación activa del aprendiz  para 
alcanzar los objetivos propuestos.   
 

1.  La herramienta mas importante, la LMS Zajuna.  
2. Correo sena.edu.co.  es la manera de comunicarnos con aprendices. 
3. Animo a los aprendices a familiarizarse con todo lo que Zajuna les ofrece, según explica este video:   

https://www.youtube.com/watch?v=tBh6ai-EwCA 
4. Uso de senasofiaplus . 
5. Uso de Chat EN 3116094 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=tBh6ai-EwCA


10 10. ATENDER CON OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA LAS SUGERENCIAS INDICADAS POR EL SUPERVISOR DEL CONTRATO PARA EL 
CABAL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES CONTRACTUALES. 

 Atender directrices enviadas por el Ing. Nicolás sobre cursos y procedimientos para atender contingencias que se han 
presentado.  Ejemplo: 
 

11 11. APOYAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON INVESTIGACIóN, CIENCIA, TECNOLOGíA E INNOVACIóN DEL CENTRO DE 
FORMACIóN EN CASO DE SER REQUERIDO O ESTAR INTERESADO EN PARTICIPAR 

 

 
 

12 12. 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.  

 80 aprendices asociados de 1 ficha.  Ver Punto 4 arriba. 

14 14. PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE DIVULGACIóN DE CIENCIA Y TECNOLOGíA ORGANIZADOS POR LOS CENTROS DE 
FORMACIóN. 

 He seguido las siguientes transferencias por el equipo e-pedagogos.  
 

 
 
 

15  
15.  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.. 

  Este Informe corresponde al Informe Mensual del mes de noviembre 

17  
17. INSCRIBIRSE Y CERTIFICARSE EN LOS PROCESOS DE CERTIFICACIóN DE COMPETENCIAS LABORALES QUE APLIQUEN A LA 
FUNCIóN INSTRUCTOR. 

 Inicio de 1 proceso de Evaluación y Certificación:  Norma “Operar herramientas informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y manuales técnicosrientar formación e-learning de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa” – Cód. 220501121 

20  



CONTAR CON CERTIFICACIóN VIGENTE DE NORMA DE COMPETENCIA (ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES 
CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIóN CONCERTADOS O LA ACTUALIZACIóN) (ORIENTAR FORMACIóN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TéCNICO Y NORMATIVO) 
 

 

 
 

Código 240201056 – Versión 1 

Nivel Avanzado 

Vigencia: 26 de julio de 2025 
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. _5762967_-1/02/2024_______ 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARIA CELESTE BUSTILLO BARRAZA 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 22.406.000 de Barranquilla 

OBJETO DEL CONTRATO Prestar Servicios Profesionales como Instructor para orientar formación 

profesional complementaria en el programa de Bilingüismo de acuerdo con la programación 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 Aprendizaje AVA.  

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 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. 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. 3. 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. 4. Asociar aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad 5. 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 6. 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. 7. 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. 8. 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. 9. Realizar evaluación al desarrollo 
del programa ante el Equipo Pedagógico del Centro estableciendo pertinencia del programa, 
índice de deserción, y observaciones para la mejora de los contenidos curriculares del Programa de 
Formación, dejando este registro mediante Acta. 10. Atender con oportunidad y eficiencia las 
sugerencias indicadas por el Supervisor del Contrato para el cabal cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 11. Apoyar los procesos relacionados con Investigación, Ciencia, 
Tecnología e Innovación del Centro de Formación en caso de ser requerido o estar interesado en 
participar 12. 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. 13. Cumplir con la entrega de 
productos a los que se comprometió en la formulación del proyecto aprobado. 14. Participar en las 
actividades de divulgación de ciencia y tecnología organizados por los Centros de Formación. 
15. 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. 16. Utilizar y Cuidar los 
ambientes, maquinaria, materiales, vehículos, equipos y/o herramientas que disponga para 
realizar la formación. Y una vez finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos y 
bienes que, a manera de inventario, 
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el Centro de Formación ponga a su disposición, uso y custodia para la cabal ejecución del contrato. 
17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificación de competencias laborales que apliquen 
a la función instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular, 
(Estructuración del proyecto, planeación pedagógica, Guías de Aprendizaje), así como en la 
evaluación del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o 
selección de aprendices. 20. Contar con certificación vigente de norma de competencia (orientar 
procesos formativos presenciales con base en los planes de formación concertados o la 
actualización) (orientar formación presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo). 
 
LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla, Atlántico. 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    300 días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         01  de  FEBRERO  DE  2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:           30  DE  NOVIEMBRE  DE  2024 

                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO:  2024 

VALOR DEL CONTRATO:  $ 44.655.450 

SUPERVISOR: ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 72.008.206 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Alistar, comunicar y dar orientaciones iniciales, acompañar y orientar a aprendices, cerrar y evaluar 

programas ENGLISH DOES WORK así: 

13 fichas level 1 (1040 aprendices), 7 level 2 (560 aprendices), 2 level 3 (160 aprendices), 1 level 10 (80 

aprendices) para un total de 1840 aprendices.  

Formación presencial a un total de 46 aprendices en el IDE San José en la K 21 39-10.   

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 
_________________________ 
FIRMA  
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

Valor total del contrato  $ 44.655.450 

Valor Ejecutado $ 44.655.450 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar $ 0 
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

  



https://v3.camscanner.com/user/download


Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) BUSTILLO
BARRAZA MARIA CELESTE identificado(a) con CC. 22406000 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte:  7 de Noviembre de 2024 a las 17:32:56

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1 1Página de

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CELESTE BUSTILLO BARRAZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3116094 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3095306 - INGLES BASICO - NIVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3095304 - INGLES BASICO - NIVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00
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3095305 - INGLES BASICO - NIVEL 1FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

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 CELESTE BUSTILLO BARRAZA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 90,00
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