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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Barranquilla, 12 de mayo de 2026 
 
 
Señor. 
JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9028709 
Coord. Académico CNCA Metalmecánica  
Subsede Malambo 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo 

del año 2026 
 

 
Referencia: No 9028709 del año (2026) 
 
Leonor Marina Coneo Almario, identificado con la cédula de ciudadanía No. 22.468.367 de 
Barranquilla-Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, del centro Nacional Colombo  Alemán-
A.V.A, 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 mayo de 2026 por valor de Tres millones 
ciento veintiséis mil setecientos cuarenta y ocho pesos. ($ 3.126.748). Los honorarios serán pagados 
por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y 
Financiera de la Dirección General. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista en la 
cuenta de Ahorros No. 40457760790 de Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el (27) de (noviembre) de 2026. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales como instructor para orientar formación profesional complementaria 
en ambientes virtuales de aprendizaje –ava familia automotríz- 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. 
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Obligaciones Específicas:  
N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

2 1. 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. 
2. Asociar aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus 
dispuesto por la entidad. 
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.  
4. 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. 
5. 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. 

- Impartir formación 
profesional complementaria 
en Ambientes Virtuales.   
Relaciono los cursos 
asignados:  
3497790 - DESCRIPCION Y 
FUNCIONAMIENTO DE LOS 
COMPONENTES DEL 
VEHICULO (CAJA DE 
CAMBIOS),   3497792 - 
DESCRIPCION Y 
FUNCIONAMIENTO DE LOS 
COMPONENTES DEL 
VEHICULO (CAJA DE 
CAMBIOS),   3497795 - 
FOTOGRAFIA BASICA DE 
PRODUCTOS PARA REDES 
SOCIALES. 

Ver sesión sincrónica en el 
enlace: 
https://1drv.ms/v/c/0f56f81
79430814d/IQA4C4GziuhlRY
vm9wifzVNqAXpG9P8vpY_K
W6_urO-E6Ak?e=7VuuPx 
 

Fichas 
3497790/ 

3497792/3497795 
 
 

ACTIVIDADES DE 
ALISTAMIENTO: 

Pág. 1 -2-3- 
Obligación: 1-2 

 
ACTIVIDADES DE 

EJECUCION: 
Pág. 4-5-6 

Obligación 3-4-5   
 

 
 

 

https://1drv.ms/v/c/0f56f8179430814d/IQA4C4GziuhlRYvm9wifzVNqAXpG9P8vpY_KW6_urO-E6Ak?e=7VuuPx
https://1drv.ms/v/c/0f56f8179430814d/IQA4C4GziuhlRYvm9wifzVNqAXpG9P8vpY_KW6_urO-E6Ak?e=7VuuPx
https://1drv.ms/v/c/0f56f8179430814d/IQA4C4GziuhlRYvm9wifzVNqAXpG9P8vpY_KW6_urO-E6Ak?e=7VuuPx
https://1drv.ms/v/c/0f56f8179430814d/IQA4C4GziuhlRYvm9wifzVNqAXpG9P8vpY_KW6_urO-E6Ak?e=7VuuPx
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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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

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 
(9503872294) de la planilla expedida por Aportes en Línea, correspondiente al mes de abril de 2026. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Cordialmente,  
 

 
LEONOR MARINA CONEO ALMARIO 
Contratista 
C.C. 22.468.367 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9028709 
Coord. Académico CNCA Metalmecánica  
Subsede Malambo 

cncavirtualidad@gmail.com
Signature



EVIDENCIAS

FICHAS PROGRAMADAS: 3497790 – 3497792 - 3497795

INICIO: 04/05/2026 FIN: 04/06/2026

Obligaciones Evidencia Alistamiento

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.

- Configuración perfil instructor.
- Cursos asignados en plataforma.
- Asociar aprendices a las 

fichas asignadas.
- Apertura de Anuncios.
- Edición Cronograma
- Configuración de foros asociados al

programa de formación.
- Revisión material de 

formación y actividades 
asociadas.

- Configuración de 
Evidencias. 
Imagen: 1-2-3-4-5-6-7-8

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

Asociar aprendices 

Imagen 3

Imagen 1. Configuración perfil instructor.

Imagen 2. Cursos asignados en plataforma



Imagen 3. Asociar aprendices a la ficha.

Imagen 5. Edición Cronograma

Imagen 4. Apertura de Anuncios.



Imagen 7 . Revisión material de formación y actividades asociadas.

Imagen 8. Configuración de Evidencias. 

Imagen 6. Configuración de foros asociados al programa de formación.



Obligaciones Evidencia Ejecución

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.

- Publicar  anuncios  de  acuerdo  a  los 
lineamientos.

- Estar atentos de los foros dispuestos en la 
plataforma  para  retroalimentarlos  y 
evaluarlos dentro del tiempo establecido.

- Retroalimentar  las  evidencias  y  evaluar 
dentro del tiempo establecido.

- Publicar las sesiones en línea
- Revisión  del  centro  de  calificaciones  – 

evidencias pendientes por calificar.
Imagen: 1-2-3-4

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.

- Envío de correos electrónicos.
- Registro de ingreso diario de las fichas 

asignadas.
Imagen: 5-6

Imagen 2. Estar atentos de los foros dispuestos en la plataforma para retroalimentarlos y evaluarlos dentro del tiempo establecido

Imagen 1. Publicar anuncios de acuerdo a los lineamientos.



Imagen 3. Retroalimentar las evidencias y evaluar dentro del tiempo establecido.

Imagen 4. Revisión del centro de calificaciones – evidencias pendientes por calificar.



Imagen 5. Envío de correos electrónicos.

Imagen 6. Registro de ingreso diario.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEONOR MARINA CONEO ALMARIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3497790 - DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMPONENTES DEL VEHICULO (CAJA DE CAMBIOS)

FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES, DE ACUERDO CON
LAS CONDICIONES Y FALLAS PRESENTADAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REVISAR ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMPONENTESDE LOS SISTEMAS DEL VEHÍCULO SEGÚN PARÁMETROS
DELFABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3497792 - DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMPONENTES DEL VEHICULO (CAJA DE CAMBIOS)

FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES, DE ACUERDO CON
LAS CONDICIONES Y FALLAS PRESENTADAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REVISAR ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMPONENTESDE LOS SISTEMAS DEL VEHÍCULO SEGÚN PARÁMETROS
DELFABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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3466999 - INMERSION A LA FOTOGRAFIA DIGITALFICHA
DE APRENDIZAJE:

CAPTURAR IMÁGENES FIJAS CON EQUIPOS
FOTOGRÁFICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LA CÁMARA FOTOGRÁFICA  DE ACUERDO AL ESTILO DE CAPTURA.

ESTABLECER LOS PLANOS, ÁNGULOS Y COMPOSICIONES  FOTOGRÁFICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

EXAMINAR LA VELOCIDAD DE OBTURACIÓN Y EL DIAFRAGMA DE LA CÁMARA PARA REALIZAR UNA CAPTURA FOTOGRÁFICA.

VALORAR LA ILUMINACIÓN PARA FOTOGRAFIAR UN SUJETO U OBJETO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3497795 - FOTOGRAFIA BASICA DE PRODUCTOS PARA REDES
SOCIALES.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Producir imágenes fotográficas de acuerdo con la intención
comunicativa y las especificaciones técnicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1- DEFINIR EL PROYECTO FOTOGRÁFICO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO Y LAS DIRECTRICES DE LA

RAP 2- REGISTRAR LA IMAGEN DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON EL LENGUAJE VISUAL Y LA COMPOSICIÓN FOTOGRÁFICA.

RAP 3- MANIPULAR EL SOFTWARE PARA LA EDICIÓN FOTOGRÁFICA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3466993 - DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMPONENTES DEL VEHICULO (DIFERENCIAL)

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 2 of 412/05/26 15:19



INTERVENIR EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES, DE ACUERDO CON
LAS CONDICIONES Y FALLAS PRESENTADAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REVISAR ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMPONENTESDE LOS SISTEMAS DEL VEHÍCULO SEGÚN PARÁMETROS
DELFABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3466990 - DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DEL MOTOR DE
COMBUSTION INTERNA A GASOLINA (LA CULATA)

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CORREGIR FALLAS DE COMPONENTES DE LOS MOTORES A
GASOLINA Y GAS DE ACUERDO A PARAMETROS DEL
FABRICANTE Y/O EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR  EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DEL MOTOR CON PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA, AJUSTADOS A LOS ESTÁNDARES
DE CALIDAD, SEGURIDAD Y MANUALES DEL FABRICANTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

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:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 126,00
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INSTRUCTOR: LEONOR MARINA CONEO ALMARIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN
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