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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Marzo de 2025 

Señor (a) 
Elkin Pertuz Rada 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7390481 
COORDINADOR AUTOMATIZACIÓN 
AUTOMATIZACIÓN 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 03 del año 2025 

Referencia: No (7390481) del año (2025) 

YEDSY LIZETH ANDRADE DIAZGRANADOS, identificado con la cédula de ciudadanía 

No1.140.829.991 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en 

COMPLEMENTARIA 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: d). un pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de 
(2.299.756). 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. 08158911371 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
Plazo: Será hasta el (09) de (diciembre) de 2025. 

OBJETO: 

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, 
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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 1. Formular proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica del proyecto y 
recursos didácticos (Guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y material de 
apoyo) para el desarrollo de 
las competencias del 
programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular. 

Alistamiento y jornada 
de inducción. 
Cronograma general 
fichas: 3168888-3168889 

-Imagen anuncio de 
bienvenida montado 
en la plataforma de 
zajuna 
-Imagen Cronograma 
de la ficha 
 

2 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. 

Realización de actas, 
participación en foros 
sociales, calificar 
evidencias, seguimiento 
de actividades faltantes 
por correo electrónico 
fichas 3151014-3151016  

 

-Imagen archivo de 
calificaciones de 
aprendices para 
seguimiento de 
evidencias. 
-Imagen de envío de 
calificaciones y 
seguimiento al correo 
electrónico. 
-Imagen de 
respuestas e 
interacción en foro 
social. 

3 3. Realizar las actividades de 
inducción a los aprendices 
utilizando el ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de 
inducción vigente y guía 
desarrollo del proceso 
formativo. 

Publicar en Zajuna las 
actividades de inducción 
y orientación de 
comienzo de ficha 

-Imagen anuncio de 
inicio de actividades. 
-Imagen de anuncio 
de inducción. 
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4 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. 

 

Ingresar a la plataforma 
de SOFIA y hacer los 
juicios 

-Imagen de 
evaluación de juicios y 
calificaciones- 
 

5 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. 

Hacer 1 sesión por 
semana para compartir 
material de formación 
dudas e inquietudes 
fichas 3151014-3151016 

- Imagen calificaciones 
-Imagen anuncio 
conferencia web AA3 
- Imagen respuestas 
foro dudas e 
inquietudes. 
 
 

6 20. Contar con certificación 
vigente de norma de 
competencia (orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en los 
planes de formación 
concertados o la 
actualización) (orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo) 

Inicio de curso virtual 
ECCL NORMA 240201081 
formación e-learning. 

 

-Imagen invitación e 
inscripción  

  

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 
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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. 9482801210 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo 

02-25. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (12) folios 

Cordialmente, 

Nombres y apellidos: Yedsy Andrade Diazgranados 

Contratista 

C.C. No. 1.140.829.991
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Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Elkin Pertuz Rada 

Supervisor(a) Contrato 7390481 de 2025     

Coordinador automatización 

EVIDENCIAS 

1. Alistamiento y jornada de inducción. Cronograma general fichas: 3168888-

3168889
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2. Realización de actas, participación en foros sociales, calificar evidencias, 
seguimiento de actividades faltantes por correo electrónico fichas 3151014-

3151016 
 

3.  
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3. Publicar en Zajuna las actividades de inducción y orientación de comienzo de 
ficha 
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4. Ingresar a la plataforma de SOFIA y hacer los juicios 

 

 

5. Hacer una sesión por semana para compartir material de formación dudas e 

inquietudes 
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6. Inicio de curso virtual ECCL NORMA 240201081 formación e-learning. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YEDSY LIZETH ANDRADE DIAZGRANADOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

15/02/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3151014 - 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 : 36,00

3151016 - 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 : 36,00

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: YEDSY LIZETH ANDRADE DIAZGRANADOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 72,00
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