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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 15 de DICIEMBRE de 2025

Sefior (a)

ELKIN PERTUZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7323233
Cargo del supervisor coordinador académico
Dependencia Bilingliismo

Ciudad Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del afio
2025

Referencia: No 7323233 del aiio (2025)

ANDREA MARGARITA DEL GORDO SUAREZ identificado con la cédula de ciudadania No.
1140847377 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Bilinguismo en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de
un millon trecientos setenta y nueve mil ochocientos cincuenta y tres pesos (51.379.853).
Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta
de Ahorros Davivienda No. 0550488426526312, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el (09) de (DICIEMBRE) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar Servicios personales como Instructor para orientar formacién profesional

complementaria en el programa de Bilingliismo de acuerdo con la programacién establecida por
la coordinacién académica de Automatizacidn del Centro Nacional Colombo Aleman, cumpliendo
con lo establecido en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes Virtuales de

Aprendizaje AVA.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Formular proyecto formativo, Guias de aprendizaje, Formular proyecto
planeacién pedagdgica del instrumentos de formativo, planeacion
proyecto y recursos didacticos evaluacidn y material de pedagdgica del proyecto
(Guias de aprendizaje, apoyo para el desarrollo de | y recursos diddcticos
instrumentos de evaluacién y las competencias del (Guias de aprendizaje,
material de apoyo) para el programa de formacion instrumentos de
desarrollo de las competencias | segln lineamientos del evaluacidn y material de
del programa de formacién procedimiento y guia de apoyo) para el
segln lineamientos del desarrollo curricular. desarrollo de las
procedimiento y guia de competencias del
desarrollo curricular. programa de formacion

segln lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular.

2 Realizar el alistamiento de las Publicacion de anuncios, Publicacion de
actividades de aprendizaje a mensajes de orientaciény | anuncios, apertura,
orientar teniendo en cuenta: seguimiento al programa, desarrollo y cierre de
ambientes, nimero de configuracion de actividades.
aprendices, disponibilidad de herramientas foros,
equipos, modalidad de evidencias y dreas de
formacioén, y duraciones contenido, centro de
establecidas en las guias de calificaciones, asociacién
aprendizaje para el logro de los | de aprendices a Sofia plus.
resultados de aprendizaje del
programa.

3 Realizar las actividades de Seguimiento al desarrollo Realizar las actividades
induccion a los aprendices del programa,
utilizando el ambiente virtual retroalimentacion en foros
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dispuesto (LMS) acorde a lo
establecido en la circular de
induccién vigente y guia
desarrollo del proceso
formativo.

tematicos y evidencias
enviadas. Calificacién de
Foros y Evidencias segun
cronograma. Motivacion
permanente y orientacién
sobre dudas e inquietudes
en el manejo de la
plataforma.

de induccién a
losaprendices utilizando
el

ambiente virtual
dispuesto (LMS) acorde
a lo establecido en la
circular de induccion
vigente y guia desarrollo
del proceso formativo

Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo
Sofia plus dispuesto por la
entidad

Asociacion de aprendices a
Sofia plus.

Realizar el alistamiento
de las actividades de
aprendizaje a orientar
teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de
aprendices,
disponibilidad de
equipos, modalidad de
formaciodn, y duraciones
establecidas en las guias
de aprendizaje para el
logro de los resultados
de aprendizaje del
programa.

Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje
promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucién
creativa de problemas, el
desarrollo de estrategias para el
aprendizaje auténomo, 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 segun lo
establecido en el
procedimiento de ejecucion de
la formacidn profesional
integral

Verificar el cumplimiento
de resultados de
aprendizaje, registrar
juicios evaluativos,
registrar novedades de
cancelamiento, publicar en
anuncios listas de
aprendices aprobados

Seguimiento al
desarrollo del
programa,
retroalimentacién en
foros tematicos y
evidencias enviadas.
Calificacién de Foros y
Evidencias segln
cronograma.
Motivacion.

Utilizar herramientas
tecnoldgicas que El SENA brinda
para la gestion del aprendizaje

Generar Reportes juicios
evaluativos, Formato de

calificaciones, Formato de

Registro de notas en el
Centro de calificaciones
y seguimiento al
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y apoyo a los procesos cierre de cursos e Informe | aprendiz.
formativos, para organizary Apoyo a la Formacion.
desarrollar actividades de
aprendizaje y llevar el registro
del portafolio de evidencias.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9496534057 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo
DICIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

il LS

ANDREA MARGARITA DEL GORDO SUAREZ
Contratista

C.C. No. 1.140.847.377

Recibi a satisfaccion:
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ELKIN PERTU
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7323233
Cargo del supervisor coordinador académico
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

1.

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de supervision
de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacion del contrato de prestacién de
servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacidn de
servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador del
gasto durante la ejecucién de los contratos de prestacidn de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacién de
servicios.

El tramite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el supervisor
con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 7323233
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANDREA MARGARITA DEL GORDO SUAREZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 1140847377 DE BARRANQUILLA

OBJETO DEL CONTRATO Prestar Servicios personales como Instructor para orientar formacion
profesional complementaria en el programa de Bilingliismo de acuerdo con la programacion
establecida por la coordinacién académica de Automatizacion del Centro Nacional Colombo
Alemdn, cumpliendo con lo establecido en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje AVA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Formular proyecto formativo, planeacién pedagdgica del proyecto y recursos didacticos (Guias
de aprendizaje, instrumentos de evaluacién y material de apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacidn segun lineamientos del procedimiento y guia de
desarrollo curricular.

2. Realizar el alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de equipos, modalidad de formacidn, y
duraciones establecidas en las guias de aprendizaje para el logro de los resultados de aprendizaje
del programa.

3. Realizar las actividades de induccidn a los aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto
(LMS) acorde a lo establecido en la circular de induccidn vigente y guia 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 solucién creativa de problemas, el desarrollo de estrategias para el aprendizaje
auténomo, 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 segun lo establecido en el procedimiento de ejecucién de la formacién profesional
integral

6. Utilizar herramientas tecnoldgicas que El SENA brinda para la gestion 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
matricula, cancelacion de matricula en el aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz vigente.

8. Emitir juicios de evaluacién con base en la valoracidon de las evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de evaluacion del aprendizaje descritas en la Guia para desarrollar el
proceso formativo, el procedimiento de ejecucién de la formacidn y el reglamento del Aprendiz
SENA.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

9. Realizar evaluacion al desarrollo del programa ante el Equipo Pedagdgico del Centro
estableciendo pertinencia del programa, indice de desercién, y observaciones para la mejora de
los contenidos

curriculares del Programa de Formacion, 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 Investigacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn del
Centro

de Formacion en caso de ser requerido o estar interesado en participar

12. Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo maximo de 3 dias, todas las actividades de
acuerdo

con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios evaluativos, Creacion de
rutas y asociaciéon 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 comprometié en la formulacién del proyecto
aprobado.

14. Participar en las actividades de divulgacion de ciencia y tecnologia organizados por los Centros
de

Formacién.

15. Presentar informes mensuales en los cuales se evidencie los avances respecto al cumplimiento
de

los indicadores, metas u objetivos propuestos para el area y/o proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la ejecucion del contrato.

16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria, materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas
que

disponga para realizar la formacién. Y una vez finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera de inventario, el Centro de Formacién ponga a su disposicion,
uso y custodia para la cabal ejecucién del contrato.

17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificacion de competencias laborales que
apliquen a

la funcién instructor.

18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular, (Estructuracion del proyecto,
planeacion

pedagdgica, Guias de Aprendizaje), asi como en la evaluacion del aprendizaje.

19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o seleccién de aprendices.

20. Contar con certificacion vigente de norma de competencia (orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes de formacion concertados o la actualizacidn) (orientar
formacién presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla. SENA Centro Nacional Colombo Aleman — Calle 30 # 3E - 164
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PLAZO DE EJECUCION: 298 DIAS
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 de FEBRERO de 2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 9 de DICIEMBRE de 2025

VIGENCIA DEL CONTRATO: 298 DIAS

VALOR DEL CONTRATO: $45,688,476

SUPERVISOR: ELKIN DAVID PERTUZ RADA

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 72.008.206

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: Sl NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

e Brindar soporte de primer y segundo nivel a usuarios internos y externos.
Diagnosticar y resolver problemas relacionados con hardware, software y redes.
Documentar incidentes, soluciones y actualizaciones en sistemas de gestion de tickets.
Escalar problemas complejos a equipos especializados o proveedores externos.
Instalar, configurar y actualizar equipos de cémputo, impresoras y periféricos.
Gestionar la instalacion y actualizacién de software y sistemas operativos.

Realizar inventarios periddicos de hardware y licencias de software.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Asegurar el correcto funcionamiento de los dispositivos mediante mantenimientos
preventivos y correctivos.

Configurar y solucionar problemas basicos de conectividad en redes LAN, WAN y Wi-Fi.
Monitorear el estado de la red y reportar anomalias a los administradores de
infraestructura.

Asistir en la configuracion y gestion de dispositivos de red (routers, switches, access
points)

Gestionar permisos de acceso a recursos corporativos, garantizando politicas de

seguridad.

Asistir en la recuperacién de contrasefias y problemas de autenticacién.

Valor total del contrato $45,688,476

Valor Ejecutado $45,688,476

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Saldo a liberar

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Formular proyecto formativo, planeacién pedagdgica del proyecto y recursos didacticos (Guias

de aprendizaje, instrumentos de evaluacion y material de apoyo) para el desarrollo de las

competencias del programa de formacion segun lineamientos del procedimiento y guia de

desarrollo curricular

Realizar el alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de equipos, modalidad de formacién, y
duraciones establecidas en las guias de aprendizaje para el logro de los resultados de

aprendizaje del programa.

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Realizar las actividades de induccion a los aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto
(LMS) acorde a lo establecido en la circular de inducciéon vigente y guia desarrollo del proceso

formativo.
Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad

Orientar el desarrollo de las actividades de Aprendizaje promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucidn creativa de problemas, el desarrollo de estrategias para el aprendizaje
auténomo, 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 segun

SANCIONES: Sl NO __

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__

INSUFICIENTE__

/

Atentamente, ;
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

FIRMA

ELKIN DAVID PERTUZ RADA
SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA
EN VIGENTE

NATURALEZA DEL CAMBIO

Octubre

Cambio imagen institucional y generalidades
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EVIDENCIAS

1. Publicacion de anuncios, apertura, desarrollo y cierre de actividades.
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2.
Realizar el alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en cuenta: ambientes,
numero de aprendices, disponibilidad de equipos, modalidad de formacion, y duraciones establecidas en

las guias de aprendizaje para el logro de los resultados de aprendizaje del programa. )
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3. Formular proyecto formativo, planeacion pedagogica del proyecto y recursos didacticos (Guias de
aprendizaje, instrumentos de

evaluacion y material de apoyo) para el desarrollo de las competencias del programa de formacion segiin
lineamientos del procedimiento.
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