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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, febrero 20 de 2025 

 

Señor (a) 
ELKIN PERTUZ RADA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7338591 

Coordinador de Automatización 
Automatización 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Febrero del año 2025. 

Referencia: No. 7338591 del año 2025 

VIVIANA MARGARITA SIERRA DE LEON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32789833 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 febrero de 2025 por valor de ($ 2.913.023). 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. 40027105006 Bancolombia, 

cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 

complementaria en el área de gestión integrada de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud 

ocupacional de acuerdo con la programación académica del SENA Centro Nacional Colombo Alemán  
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Obligaciones Especificas:  

 

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 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. 

1. Formación presencial al  
grupo Csig-2. Nivelatorio 
en las diferentes 

competencias. 
 

2. Formación presencial en 
la ficha Tsig 30 Se 

actividad para revisión 
por la dirección. 

 

3. Formación presencial en 

la ficha Diam 33 Se realiza 
taller sobre a evolución de 
la calidad. 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

1. Evidencia 
fotográfica a 
formación 

presencial con la 
ficha Csig. 2 
 

2. Evidencia 

fotográfica a 
formación 
presencial con la 

ficha Tsig 30. 
 

3. Evidencia 
Fotográfica en 

formación 
presencial con la 
ficha Diam 33. 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

2 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 la biblioteca virtual 
Sena, para consultar las 

normas ISO 9001:2015, ISO 
14001:2015 E ISO 45001:2018. 
ISO 31000:2018. 

4. Consulta de 
biblioteca virtual 

Sena ISO 
9001:2015 
 

3 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 

Registro de inasistencia en en 
Excel de los grupos Csig 2 , 
Tsig 30 y Diam 33. 

 
5. Evidencia de 

registro de 

inasistencia en  
excel. 



 

3 

GTH-F-062 V10 

5 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. 

6 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 

 
 

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 
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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. 9481735615 de la 

planilla, Aportes en Línea del periodo de febrero de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Cordialmente,  

 

VIVIANA MARGARITA SIERRA DE LEON 

Contratista 

C.C. No. 32.789.833 

Recibí a satisfacción: 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA  

Supervisor(a) Contrato  5768000 del año 2024 

Coordinador Automatización 
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EVIDENCIAS FEBRERO 

 

1. EVIDENCIA 1- Formación presencial ficha Csig- 2. 

Formación presencial al  grupo Csig-2. Nivelatorio en las diferentes competencias. 
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2. Evidencia formación presencial ficha Tsig- 30. 

Formación presencial en la ficha Tsig 30 Se actividad para revisión por la dirección. 
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3. Evidencia formación presencial ficha Diam 33. 

Formación presencial en la ficha Diam 33 Se realiza taller sobre a evolución de la calidad. 
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4. Consulta virtual a Biblioteca norma ISO 9001:2015 

 

 

5. Inasistencia en Sofia plus del grupo Csig-2 
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Inasistencia en Sofia plus del grupo Tsig 30 

 

 

Inasistencia en Sofia plus del grupo Diam 33. 

 

 

 

 



PERIODO: FECHA:

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

6:30 a 7:30 ************** ************* ************* *************

7:30 a 8:30

HOMOLOGAR DE ACUERDO A ESTANDARES 
INTERNACIONALES EL AUTOMATISMO DEL 

SISTEMA MECATRONICO, SEGÚN LAS 
CONDICIONES DE LA EMPRESA  

MEDIR LOS RIESGOS DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍA Y PROCESO DE NEGOCIOS

MEDIR LOS RIESGOS DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍA Y PROCESO DE NEGOCIOS

MEDIR LOS RIESGOS DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍA Y PROCESO DE NEGOCIOS

8:30 a 9:30 RESULTADOS - 24  

RAP 2: APLICAR METODOLOGÍAS DE 
IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE RIESGOS Y 

OPORTUNIDADES ORGANIZACIONALES, DE 
ACUERDO CON LAS FUENTES GENERADORAS Y 

EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.
RAP3. ELABORAR PROPUESTAS PARA EL 

TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 
OPORTUNIDADES, SEGÚN LOS RESULTADOS DE 
LA VALORACIÓN DEL RIESGO Y LOS OBJETIVOS 

DE LOS PROCESOS.

RAP 2: APLICAR METODOLOGÍAS DE 
IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE RIESGOS Y 

OPORTUNIDADES ORGANIZACIONALES, DE 
ACUERDO CON LAS FUENTES GENERADORAS Y 

EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.
RAP3. ELABORAR PROPUESTAS PARA EL 

TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 
OPORTUNIDADES, SEGÚN LOS RESULTADOS DE 
LA VALORACIÓN DEL RIESGO Y LOS OBJETIVOS 

DE LOS PROCESOS.

RAP 2: APLICAR METODOLOGÍAS DE 
IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE RIESGOS Y 

OPORTUNIDADES ORGANIZACIONALES, DE 
ACUERDO CON LAS FUENTES GENERADORAS Y 

EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.
RAP3. ELABORAR PROPUESTAS PARA EL 

TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 
OPORTUNIDADES, SEGÚN LOS RESULTADOS DE 
LA VALORACIÓN DEL RIESGO Y LOS OBJETIVOS 

DE LOS PROCESOS.

9:30 a 10:30 DIAM-33 FICHA 2823552

RAP 4. VERIFICAR LA EFICACIA DEL 
TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 

OPORTUNIDADES, CON BASE EN EL MARCO 
ESTRATÉGICO DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE 

GESTIÓN.

RAP 4. VERIFICAR LA EFICACIA DEL 
TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 

OPORTUNIDADES, CON BASE EN EL MARCO 
ESTRATÉGICO DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE 

GESTIÓN.

RAP 4. VERIFICAR LA EFICACIA DEL 
TRATAMIENTO DEL RIESGO Y LAS 

OPORTUNIDADES, CON BASE EN EL MARCO 
ESTRATÉGICO DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE 

GESTIÓN.

10:30 a 11:30 INSTRUCTORA VIVIANA SIERRA
CSIG-2 FICHA 3066077

INSTRUCTORA VIVIANA SIERRA
CSIG-2 FICHA 3066077

INSTRUCTORA VIVIANA SIERRA
CSIG-2 FICHA 3066077

INSTRUCTORA VIVIANA SIERRA
AULA AUXILIAR 8 AULA AUXILIAR 7 (303) AULA AUXILIAR 7 (303) AULA AUXILIAR 4

12:30 a 13:30 **************

13:30 a 14:30

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN AL 
MANTENIMIENTO Y MEJORA CONTINUA DE LOS 

SISTEMAS DE GESTIÓN DE FORMA INDIVIDUAL O 
INTEGRADA.

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN AL 
MANTENIMIENTO Y MEJORA CONTINUA DE LOS 

SISTEMAS DE GESTIÓN DE FORMA INDIVIDUAL O 
INTEGRADA.

HOMOLOGAR DE ACUERDO A ESTANDARES 
INTERNACIONALES EL AUTOMATISMO DEL 

SISTEMA MECATRONICO, SEGÚN LAS 
CONDICIONES DE LA EMPRESA  

14:30 a 15:30

RAP: SINTETIZAR LA INFORMACIÓN NECESARIA 
PARA EL MONITOREO DE LA EFICACIA Y 

CONVENIENCIA DEL SIG DE ACUERDO CON LOS 
REQUISITOS NORMATIVOS Y LAS DIRECTRICES 

DE LA ORGANIZACIÓN

RAP: SINTETIZAR LA INFORMACIÓN NECESARIA 
PARA EL MONITOREO DE LA EFICACIA Y 

CONVENIENCIA DEL SIG DE ACUERDO CON LOS 
REQUISITOS NORMATIVOS Y LAS DIRECTRICES 

DE LA ORGANIZACIÓN

RESULTADOS - 24  

15:30 a 16:30 TSIG-30 FICHA 2823566 TSIG-30 FICHA 2823566 DIAM-33 FICHA 2823552
16:30 a 17:30 INSTRUCTOR VIVIANA SIERRA INSTRUCTOR VIVIANA SIERRA INSTRUCTORA VIVIANA SIERRA
17:30 a 18:30 AMBIENTE BIOMEDICINA (AUX 7) AULA AUX 1 AMBIENTE BIOMEDICINA (AUX 7)
18:30 a 19:30
19:30 a 20:30
20:30 a 21:30

HORAS PROGRAMADAS 40

SENA - Centro  Nacional Colombo Alemán 
VIVIANA SIERRA

10 DE FEBRERO A 25 DE ABRIL DE 2025
***



SABADO DOMINGO

SENA - Centro  Nacional Colombo Alemán 
VIVIANA SIERRA

***




