
1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, marzo de 2025 

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 7389908 
Coordinador de automatización y virtualidad 
Centro Nacional Colombo Alemán 
Barranquilla 

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

Referencia: No 14392747del año (2025) 

(LEONARDO ENRIQUE DAZA RUSSA), identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.140.901.816 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la 

dependencia), 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: a). un pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de 

($ 4.599.511,0). 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, 

en la cuenta de Ahorros No. 546701843 AV Villas, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

• Realización del 
cronograma 
general 

Se publica anuncio en 
Zajuna para que los 
aprendices puedan ver el 
cronograma de la fase de 
análisis y el general del 
curso 
 
 

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

• Realización de 
ruta de 
aprendizaje en la 
plataforma de 
Sofia Plus (cambio 
de estado de 
INDUCCION a 
FASE DE ANALISIS) 
y calificaciones de 
sofiaplus 

Se realiza el cambio de 
estado a los aprendices 
en el aplicativo Sofia plus 
y se adjuntan las notas en 
Sofia plus 
 

Prestar servicios personales como instructor para orientar formación profesional titulada 

y complementaria en las áreas de comercio, logística y atención al cliente, 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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3  Apoyar en los procesos de 
pruebas,calificaciones, talleres 
aptitudinales y/o selección de 
aprendices. 

• Calificación de 
evidencias de la 
fase 1 de análisis 
en zajuna 
 

y se publica las notas de 
los aprendices en 
ANUNCIOS en las cuatro 
(4) fichas 

4 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 

• Envió de correos 
masivos a cada 
uno de los 
aprendices para la 
retención y 
motivación de los 
mismos  

Captura de pantalla de 
los cuatro (4) correos 
enviado a los aprendices  

 

 
 

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

 
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. 9482338824 de la planilla, APORTES EN LINEA y MARZO 2025. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (22) folios 

 
Cordialmente, 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

Firma 

LEONARDO ENRIQUE DAZA RUSSA 

Contratista 

C.C. No. 1.140.901.816 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

Supervisor(a) Contrato No. 14392747 de 2025 

Coordinador de automatización y virtualidad 
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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 
 
 

 
 

 

 
En la anterior imagen se muestra el cronograma realizado por mí, para las fichas: 

(3134616),(3118350),(3134568),(3127530) de coordinación de procesos logísticos con el fin 

de que los aprendices y los instructores transversales puedan ver lo que se trabajara en 

todo el año, (ese cronograma puede estar sujeto a cambios). 

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=41068
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=39802
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=41022
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=40947


7 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la 
entidad  
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En las cuatro (4) Capturas anteriores de pantalla se logra evidenciar el enrutamiento de cada 

una de las fichas y el cambio de estado de inducción a la fase de análisis de coordinación de 

procesos logísticos y debidamente calificadas la fase de inducción. 

 

 
 Apoyar en los procesos de pruebas, calificaciones, talleres aptitudinales y/o selección de 

aprendices. 
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En las ocho (8) imágenes anteriores se muestra las evidencias: Mapa del proceso logístico. 

GA1-210101067-AA1-EV03 y Mapa mental requerimientos de la cadena de suministros. 

GA1-210101067-AA1-EV02, de las 4 fichas: (3134616),(3118350),(3134568),(3127530) de 

coordinación de procesos logísticos debidamente calificados hasta el momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=41068
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=39802
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=41022
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=40947
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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 

 

 

 



15 

GTH-F-062 V10 
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En los anteriores cuatro (4) pantallazos anteriores se muestra la retención a los aprendices promoviendo 
la estrategia de comunicación para que puedan desarrollar las actividades  
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Informe de horas en Zajuna/Sofia plus 
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