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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 10/02/2026  

Señor (a) 
Coordinador JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9033727 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes FEBRERO del año 2026 

Referencia: No. 9033727 del año 2026 

John Alí Cervantes Ferrer, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72158877 de Barranquilla, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en la modalidad de instructor para impartir formación profesional 

complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia gestión documental, 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 2026 por $4.737.497 Los honorarios 

serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección 

administrativa y financiera de la Dirección general, con abono en cuenta de ahorros No. 08029024783 de 

Bancolombia, cuyo titular es el contratista. 

Plazo: Será hasta el 27 de NOVIEMBRE de 2026. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios personales como instructor para impartir formación profesional complementaria en 
ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia gestión documental- 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 Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Cursos y certificados: 
1.Inducción/Reinducción 
2.Capacitación - Módulo 1 
Generalidades 
3.Módulo 2 - Riesgos en el 
puesto de trabajo y 
medidas de prevención de 
la entidad 

Ver anexo 1. 
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4.Protocolos de 
Bioseguridad 
5.Manual de discapacidad y 
su política en el SENA 

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. 

Alistamiento de las cuatro 

(4) fichas de 

Administración 

documental en el entorno 

laboral asignadas para el 

periodo 03/02/2026 al 

02/03/2026, realizando la 

asociación de aprendices el 

mismo día de inicio de la 

formación. 

Evidencias en ZAJUNA. Ver 

anexo 2. 

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. 

Realización Sesión en línea 

de Bienvenida a los 

aprendices el día 

05/02/2026, conforme a 

los lineamientos a través 

de la aplicación ZOOM, se 

destaca una asistencia de 

más de 60 aprendices. 

  

Evidencias de la sesión. Ver 

anexo 3. 
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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.   
  

 

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 realizado. 

No. de la planilla del operador SOI, periodo (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”).  

Evidencias en (xx) folios. 

 

Cordialmente,  

 

Firma: JOHN ALI CERVANTES FERRER_ Contratista, C.C. No. 72158877 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma: JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR, Coordinador Metalmecánica. 

Supervisor(a) Contrato No. 9033727 
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Anexo 1: CURSOS Y CERTIFICADOS PRE EJECUCIÓN CONTRATO 9033727: 

 

Anexo 2: Alistamiento de las 4 fichas asignadas del 03/02/2026 al 02/03/2026: 
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ANEXO 3 Evidencia de la sesión en línea de bienvenida: 
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DIAGRAMADADO INSTRUCTOR FEBRERO DE 2026: 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3414644 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

3414658 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

3414645 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

3414659 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

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: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 152,00
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