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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 30 de septiembre de 2025 
 
 

 

Señor (a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8301975 
Dependencia Centro Nacional Colombo Aleman 
Ciudad: Barranquilla 

 
 
 
 

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

Referencia: No (CO1.PCCNTR.8301975) del año (2025) 
 

 
(ELIZABETH ARISTIZABAL SOTO), identificado con la cédula de ciudadanía No. 1143258290 

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: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la 

suma de TRECE MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL DE PESOS M/CTE. 

($13.951.850). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) Un primer pago por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL 

NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($3.372.975,00), b) (2) pagos iguales 

por un valor de 'CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE' PESOS M/CTE, ($'4.599.511,00'.) cada uno. c) Un último pago con 

valor de UN MILLÓN TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS 

CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($1.379.853,00). 

Plazo: Será hasta el (9) de (diciembre) de 2025. 
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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. 

 

 
Organicé y dispuse los 
ambientes de formación 
virtual para el desarrollo de 
las actividades del programa 
English Does Work – Level 2, 
ficha 3338352 y English Does 
Work – Level 1, ficha 
3344064. Verifiqué la 
disponibilidad de recursos 
tecnológicos y materiales de 
apoyo requeridos, así como la 
participación activa de los 
aprendices. Configuré las 
actividades y evaluaciones en 
la plataforma, programé los 
tiempos de entrega conforme 
a la guía de aprendizaje y 
realicé recordatorios y 
seguimientos mediante 
anuncios y correos 
institucionales, asegurando el 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje. 

1. Se evidencia que se 
obtuvo comunicación con 
los alumnos a través de los 
anuncios, dichos anuncios 
están cronometrados. 

2. Se evidencia que se 
programó las actividades 
con fecha de inicio y cierre, 
de acuerdo al cronograma. 
 
3. Se evidencia la 
oportuna programación 
de las sesiones en línea en 
la plataforma ZAJUNA. 

4.Se evidencia la 
programación  del 
cronograma de toda la 
elaboración del curso con 
fecha de inicio , fecha de 
límite de recepción de 
actividades , fecha fin de la 
formación y fecha- hora de 
todas la secciones que se 
realizaran en todo el curso. 
 
4. Se    evidencia    la 

Prestar Servicios personales como Instructor para orientar formación profesional 

complementaria en el programa de Bilingüismo 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. 

OBJETO: 
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   comunicación activa con 
los aprendices  sobre  la 
apertura del curso a través 
del correo electrónico. 

 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. 

Desarrollé la inducción con 
los aprendices de la ficha 
3338352 – English Does 
Work Level 2 y English Does 
Work – Level 1, de la ficha 
3344064, utilizando el 
ambiente virtual dispuesto en 
la plataforma Sofía Plus / 
LMS. Presenté los objetivos 
del programa, la estructura 
del curso, las competencias a 
desarrollar y las normas de 
convivencia académica. 
Orienté sobre el uso de la 
plataforma, la forma de 
entrega de evidencias y los 
canales de comunicación 
institucional. Durante las 
sesiones, enseñé a los 
aprendices el manejo de la 
plataforma y les mostré el 
video tutorial sobre su uso, 
cuyo enlace también 
compartí en uno de los 
anuncios publicados en el 
ambiente virtual. Fomenté la 
participación activa de los 
aprendices mediante 
actividades de presentación y 
familiarización con el entorno 
virtual, garantizando el 
cumplimiento de la circular y 
guía de inducción vigentes. 

1. Se evidencia la guía de 
manejo de la plataforma 
ZAJUNA a los aprendices a 
en medio de las sesiones 
través del video de 
inducción,  dispuesto  en 

 Youtube. 

 2. Se evidencia la 
 explicación de varios 
 documentos  importantes 
 que están dispuestos en la 
 plataforma, así como la 
 explicación de la guía de 
 aprendizaje, la cual los 
 estudiantes deben usar 

 para realizar sus 
evidencias. 

 
3. Se evidencia la 

 explicación del 
 cronograma para claridad 
 de los aprendices sobre las 
 fechas de inicios y entrega 
 de actividades – sesiones y 

 horas establecidas. 

 

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

Realicé la asociación de los 
aprendices de la ficha 
3338352 – English Does 
Work Level 2 y English Does 
Work – Level 1, de la ficha 
3344064 a la ruta de 
aprendizaje correspondiente 

1.Se    evidencia la 
asociación de los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje a través de la 
plataforma Sofia plus. 
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  en el aplicativo Sofía Plus, 
asegurando que cada 
aprendiz quedara 
correctamente vinculado al 
programa y a las actividades 
del curso. Verifiqué que 
todos los registros estuvieran 
actualizados y que los 
aprendices pudieran acceder 
a sus evidencias y materiales 
de formación sin 
inconvenientes. Además, 
reporté en SAVA la tardanza 
de asociación de los 
aprendices en la plataforma 
Zajuna, ya que después de 
haberlos asociados desde 
SOFIA, tardaron más de 24 
horas en aparecer en la 
plataforma LMS. 

2.Se evidencia que los 
aprendices quedaron 
correctamente vinculados 
al programa y a las 
actividades del curso 
apareciendo en la 
plataforma ZAJUNA como 
participantes activos en los 
las fichas trabajadas. 
 
3.Se evidencia que en la 
plataforma Sofia plus, las 2 
fichas enlistadas, aparecen 
en ejecución. 

5. Se evidencia el 
correspondiente caso 
registrado en SAVA ya que 
los aprendices tardaron en 
aparecer en la plataforma 
ZAJUNA después de 
realizar la asociación. 

 

 5. 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. 

Orienté el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje 
del programa English Does 
Work – Level 2, ficha 
3338352, y English Does 
Work – Level 1, de la ficha 
3344064 promoviendo la 
participación activa, el 
trabajo colaborativo y el uso 
de recursos TIC. Durante las 
sesiones y a través de los 
anuncios en la plataforma, 
brindé mensajes motivadores 
y frases alentadoras para 
fortalecer la confianza de los 
aprendices y generar un 
aprendizaje autónomo en 
ellos. En las 
retroalimentaciones de las 
calificaciones, ofrecí 
orientación personalizada, 
sugerencias de mejora y 
apoyo constante. Además, 

1. Se evidencia la 
retroalimentación en las 
calificaciones a los 
aprendices, dándoles 
sugerencias y feedback 
personalizado con el fin de 
mejora continua, al igual 
que frases motivadoras 
para alentar su desarrollo. 
 
2. Además de los 
contenidos propuestos por 
la plataforma ZAJUNA se 
evidencia la realización por 
mi parte de material 
didáctico y visual con el fin 
de una mejor recepción y 
comprensión por parte de 
los aprendices. 
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  compartí tips para el 
aprendizaje del inglés, 
recursos digitales 
complementarios y 
estrategias para desarrollar 
evidencias de manera 
autónoma y efectiva, 
fomentando el aprendizaje 
significativo y la motivación 
permanente. 

 

 

 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. 

Utilicé las herramientas 
tecnológicas institucionales 
del SENA, como Sofía Plus, 
Teams y el correo electrónico 
institucional, para la gestión y 
desarrollo de las actividades 
formativas del programa 
English Does Work – Level 2, 
ficha 3338352 y English Does 
Work – Level 1, de la ficha 
3344064. Organicé las 
actividades de aprendizaje en 
la plataforma, realicé 
publicaciones en los 
anuncios, orienté sesiones 
sincrónicas mediante teams y 
la atención sincrónica 
mediante el chat de la 
plataforma y mantuve 
comunicación continua con 
los aprendices. Registré 
calificaciones y evidencias en 
el portafolio correspondiente, 
asegurando el seguimiento 
del progreso de los 
aprendices y el cumplimiento 
de los lineamientos 
institucionales en el uso de 
las TIC para los procesos 
formativos. 

1. Se evidencia el uso de la 
plataforma teams para la 
realización de las secciones 
semanales. 

2. Se evidencia el uso de los 
componentes temáticos 
dispuestos por la 
plataforma ZAJUNA en 
medio de las sesiones. 
 
3.Se evidencia el uso del 
correo electrónico y el chat 
propuesto    por    la 
plataforma ZAJUNA 
(atención sincrónica) para 
mantener contacto con los 
estudiantes 
semanalmente. 

 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 

Evalué las evidencias 
presentadas por los 
aprendices de la ficha 
3338352 – English Does 
Work Level 2, y English Does 
Work – Level 1 de la ficha 

1. Se evidencia el Juicio 
Evaluativo que se les 
brindo a los aprendices en 
cada uno de las evidencias 
presentadas por ellos. 
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 desarrollar el proceso formativo, 
el procedimiento de ejecución 
de la formación y el reglamento 
del Aprendiz SENA. 

3344064 aplicando los 
criterios y premisas 
establecidos en la Guía para 
desarrollar el proceso 
formativo y el Reglamento 
del Aprendiz SENA. Emití 
juicios de evaluación 
objetivos y fundamentados, 
teniendo en cuenta los 
resultados de aprendizaje, la 
calidad de las evidencias y la 
participación activa de cada 
aprendiz. Brindé 
retroalimentaciones 
individuales y grupales, 
resaltando fortalezas y 
oportunidades de mejora 
para promover el aprendizaje 
continuo y la autoevaluación. 

 

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

Atendí de manera oportuna y 
eficiente las observaciones y 
recomendaciones realizadas 
por el supervisor del 
contrato, con el propósito de 
mejorar la calidad del 

1.Se evidencia la 
agregación de información 
al perfil sobre el horario de 
atención sincrónica para 
cada ficha. 

 proceso formativo y  

 garantizar el cumplimiento de 2.Se evidencia la 
 las obligaciones organización del menú del 
 contractuales. Analicé los curso con las secciones 
 aspectos señalados en la estipuladas. 
 evaluación de desempeño,  

 identifiqué los puntos por  

 fortalecer y realicé los ajustes  
 necesarios en mi labor  

 pedagógica y administrativa.  

 Gracias a ello, logré mejorar  

 los aspectos observados.  

    

 
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. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

 

x X X X X 

 

 
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: Documento electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9492253740 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo 

septiembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (24) folios 

Cordialmente, 

Firma 

ELIZABETH ARISTIZABAL SOTO 

Contratista 

C.C. No. 1143258290

Recibí a satisfacción: 
Firma 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8301975 de 2025 
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ANEXO #1 RELACION DE EVIDENCIAS 

Obligacion contractual No2 English Does Work – Level 2, ficha 3338352, English Does 
Work – Level 1, ficha 3344064. 
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➢ Obligacion Contractual No3 3338352 – English Does Work Level 2 y English Does Work – 

Level 1, de la ficha 3344064. 
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➢ Obligacion Contractual No4 3338352 – English Does Work Level 2 y English Does Work – 

Level 1, de la ficha 3344064. 
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➢ Obligacion Contractual No5 English Does Work – Level 2, ficha 3338352, y English Does 

Work – Level 1. 
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➢ Obligacion Contractual No6 English Does Work – Level 2, ficha 3338352 y English Does 

Work – Level 1, de la ficha 3344064. 
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➢ Obligacion Contractual No8 3338352 – English Does Work Level 2, y English Does Work – 

Level 1 de la ficha 3344064. 
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➢ Oobligación Contractual No 10  ATENCION DE OBSERVACIONES 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 

INSTRUCTOR: ELIZABETH ARISTIZABAL SOTO 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN 

FECHA INICIAL: 15/09/2025 00:00:00 

FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3344064 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES 

SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR 

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS. 

 
1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO. 

 
2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO. 

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO 
RELACIONADO. 

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA. 

 
3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3338352 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 36,00 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 
 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: ELIZABETH ARISTIZABAL SOTO 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN 

0,00 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES 
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR 

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS. 

 
1. IDENTIFICAR INFORMACIÓN BÁSICA A PARTIR DE EXPRESIONES DE USO FRECUENTE Y VOCABULARIO. 

 
2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO. 

2. EXPRESAR RUTINAS PERSONALES Y LABORALES TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE LA COTIDIANIDAD Y VOCABULARIO 
RELACIONADO. 

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA. 

 
3. RELACIONAR EXPRESIONES BÁSICAS DE USO FRECUENTE CON SITUACIONES COTIDIANAS SEGÚN CONTEXTO. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 



 

 

 


