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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, agosto de 2024  

 

Señor(a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5777322 
Coordinador Titulada Virtual  
Jornada virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Agosto del año 2024 

Referencia: No 5777322 del año 2024 

DIANA RAQUEL DIAZ MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 55.228.315 de 

Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada Virtual, 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 Agosto 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. 151813466 Banco de Bogota, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 14 de Diciembre de 2024. 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales como Instructor para orientar formación 

titulada y complementaria en el área de Emprendimiento 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 Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

Se realiza planeación 
pedagógica para ficha 
2834510 en fase Ejecución, 
organizar carpeta con 
archivos: lista de aprendices, 
correos, cronograma 

Carpeta con archivos disponibles 
en Word y Excel.  

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. 

Se realiza planeación 
pedagógica para ficha 
2834512 en fase Ejecución, 
organizar carpeta con 
archivos: lista de aprendices, 
correos, cronograma 

Carpeta con archivos disponibles 
en Word y Excel. 

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. 

 

Conferencia web #1 
emprendimiento ficha 
2834510 por plataforma 
Microsoft Teams  

Anuncio y grabación de la 
conferencia realizada 
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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. 

 

Conferencia web #1 
emprendimiento ficha 
2834512 por plataforma 
Microsoft Teams 

Anuncio y grabación de la 
conferencia realizada 

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. 

 

Publicación de anuncio en 
plataforma ZAJUNA de la 
conferencia, así como 
anuncio con la grabación de 
la conferencia.  Ficha 
2834510. 
Activación de las evidencias 
con sus fechas de inicio y 
finalización de recepción 

Anuncio y grabación de la 
conferencia realizada 

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. 

 

Publicación de anuncio en 
plataforma ZAJUNA de la 
conferencia, así como 
anuncio con la grabación de 
la conferencia.  Ficha 
2834512. 
Activación de las evidencias 
con sus fechas de inicio y 
finalización de recepción 

Anuncio y grabación de la 
conferencia realizada 

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 

Emisión de juicios evaluativos 
para las evidencias recibidas 
en la competencia 
Investigación en las fichas 
2879894 y 2879895 

Archivo Excel con registro de 
aprendices calificados. Y registro 
en plataforma ZAJUNA – centro 
de calificaciones. 



 

4 

GTH-F-062 V10 

Guía para desarrollar el 
proceso formativo, el 
procedimiento de ejecución de 
la formación y el reglamento 
del Aprendiz SENA. 

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. 

Emisión de juicios evaluativos 
para las evidencias recibidas 
en la competencia 
Emprendimiento en las fichas 
2834510 y 2834512 

Archivo Excel con registro de 
aprendices calificados. Y registro 
en plataforma ZAJUNA – centro 
de calificaciones. 

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. 

 

Seguimiento a aprendices en 
bajo rendimiento en fichas 
2879894 y 2879895. Envio de 
correo electrónico y envio de 
mensajes de difusión por 
plataforma ZAJUNA.  

Correos electrónicos – 
plataforma ZAJUNA 

    
 

 
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.  

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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1. N/A N/A N/A N/A 
2.  N/A N/A N/A N/A 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente 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. 1065360353 de la planilla, operador Pago Simple y periodo 07-24. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) Pago Simple – Julio 2024 

Evidencias (Reportes solicitados, Fotos y Pantallazos) 

Cordialmente,  

DIANA RAQUEL DIAZ MORENO 
Contratista 
C.C. No. 55.228.315

Recibí a satisfacción: 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA  

Supervisor(a) Contrato 5777322 de 2024 

Coordinador Titulada Virtual  



 

1 

GTH-F-062 V10 

INFORME DE EVIDENCIAS  

                                                                     Barranquilla, agosto de 2024  

 

Señor(a) 
ElKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5777322 
Coordinador Formación titulada Virtual 
Jornada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe de evidencias Mes agosto del año 2024 

 

 

 

Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2834510 

Competencia: ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGÚN REFERENTES TECNICOS 

 

Resultado de Aprendizaje:  

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la investigación. 

01. Analizar el contexto productivo según las características y necesidades. 

03. Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e internacionales. 

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigación.  
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Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2834510 

Competencia: FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGÚN HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES 

 

Resultado de Aprendizaje:  

 

01. Establecer características y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, 

objetivos y el entorno. 

02. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, según el comportamiento 

emprendedor. 

03. Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 

04. Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las necesidades y elementos de 

la negociación. 
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Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2834512 

Competencia: ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGÚN REFERENTES TECNICOS  

 

Resultado de Aprendizaje:  

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la investigación. 

01. Analizar el contexto productivo según las características y necesidades. 

03. Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e internacionales. 

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigación. 
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Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2834512 

Competencia: FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGÚN HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES 

 

Resultado de Aprendizaje:  

 

01. Establecer características y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, 

objetivos y el entorno. 

02. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, según el comportamiento 

emprendedor. 

03. Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 

04. Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las necesidades y elementos de 

la negociación. 

. 
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Programa: Análisis y Desarrollo de Software  

Código: 228118 

Ficha: 2547385 

Competencia: GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE ACUERDO 
CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

Resultado de Aprendizaje:  

02. Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo 

social.  

03. Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las características empresariales y tendencias de mercado.  

04. Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidad del sector productivo y social. 

01. Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de 

desarrollo social.  
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Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2879894 

Competencia: ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGÚN REFERENTES TECNICOS 

 

Resultado de Aprendizaje:  

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la investigación. 

01. Analizar el contexto productivo según las características y necesidades. 

03. Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e internacionales. 

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigación.  
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Programa: Desarrollo de Productos Electrónicos  

Ficha: 2879895 

Competencia: ORIENTAR INVESTIGACION FORMATIVA SEGÚN REFERENTES TECNICOS  

 

Resultado de Aprendizaje:  

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la investigación. 

01. Analizar el contexto productivo según las características y necesidades. 

03. Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e internacionales. 

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigación.  
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

 

 

Durante este periodo (Julio 10 de 2024 – Agosto 10 de 2024) se realizaron las siguientes actividades Trabajando 

las fichas relacionadas en el inicio de este documento. 

 

Descripción acciones realizadas Julio 11 -31 

 

 Revisión de correo institucional diario 

 Revisión plataforma ZAJUNA entrega de evidencias.  

 Responder mensajes plataforma ZAJUNA a aprendices 

 Atención a aprendices por correo electrónico 

 Atención aprendices por ZAJUNA y WhatsApp  

 Seguimiento aprendices bajo rendimiento 

 Envío de correo aprendices bajo rendimiento 

 Revisión de fichas unificadas, aprendices aprobados en competencia Investigación 

 Seguimiento a aprendices de las fichas en plan de mejoramiento unificadas 

Descripción acciones realizadas Agosto 1-10 

 Creación de conferencia web #1 Emprendimiento ficha 2834510 

 Creación de conferencia web #1 Emprendimiento ficha 2834512 

 Publicación de anuncios de conferencias web emprendimiento fichas 2834510 – 2834512 
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 Reunión virtual conferencia de aprendizaje web plataforma Microsoft Teams fichas 2834510- 2834512 

 Publicación de grabación de conferencia web en plataforma ZAJUNA 2834510- 2834512 

 Activación de evidencias de aprendizaje para formación en Emprendimiento fichas 2834510 – 2834512 

 Emisión de juicios evaluativos fichas 2834510 – 2834512. 

 

 Informe de tiempo del instructor  

 

Evidencia de aprendizaje: 

Una vez iniciada la formación se tomará evidencia fotográfica de cada uno de los ítems pertinentes 

EVIDENCIA DE ACTIVIDADES 

- Atención aprendices correo electrónico 
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- Seguimiento aprendices bajo rendimiento  
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- Listado de aprendices calificados ficha 2879894 - 2879895 
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- Publicación de anuncios conferencia web 
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- Evidencia de conferencias web 

 

Conferencia Web Emprendimiento GA-240201533 AA1 - AA2-20240807_011117-Meeting Recording.mp4 
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- Publicación de grabación conferencias 

 
- Evidencia de activación  de Actividades de aprendizaje 
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- Atención sincrónica por chat ZAJUNA a aprendices 

 



PERIODO: TERCER TRIMESTRE 2024
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SÁBADO DOMINGO

6:30 a 7:30 2879895-INVESTIGACION

7:30 a 8:30 EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO 2879895-INVESTIGACION

8:30 a 9:30 2834512 2834512 2834512 2834512 2834512 2879895-INVESTIGACION

9:30 a 10:30 2879894-INVESTIGACION

10:30 a 11:30 2879894-INVESTIGACION

11:30 a 12:30 2879894-INVESTIGACION

12:30 a 13:30
13:30 a 14:30
14:30 a 15:30
15:30 a 16:30
16:30 a 17:30
17:30 a 18:30
18:30 a 19:30 2834510 2834510 2834510 2834510 2834510 2834510

19:30 a 20:30 EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO

20:30 a 21:30 2834509 2834509 2834509 2834509 2834509 2834509

21:30 a 22:30 EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO

SENA - Centro  Nacional Colombo Alemán 
INSTRUCTOR: DIANA RAQUEL DIAZ


