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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Mayo de 2024  

 

Señor (a) 
Elkin David Pertuz Rada 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5835324 
Coordinador Automatización 
AVA – Bilingüismo. 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5835324 del año (2024) 

 

Paola Cecilia Llanos Barranco, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.795.861 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 Mayo 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. 087408688 Banco de Bogotá, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el (30) de (Noviembre) de 2024. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación 

profesional complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia diseño 

web- de acuerdo con la programación establecida por la coordinación académica de 
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Automatización del Centro Nacional Colombo Alemán, cumpliendo con lo establecido en 

la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA. 

 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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. 

- Impartir formación 
profesional complementaria 
en Ambientes Virtuales.   
Relaciono los cursos 
asignados en el mes de Mayo 
2024:  
Fichas: 2976791, 2976805 
Word Básico, 2976809 
Manejo de Herramientas de 
Adobe Photoshop CS6. 
 
Fichas: 2965156, 
2965157,2965158 Y 2685159 
Diseño y diagramación para 
historietas. 

Fichas 
2976791-2976805-2976809 

 
ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO: 

Pág. 1 – 2 
Obligación: 1-2 

 
ACTIVIDADES DE EJECUCION: 

Pág. 3-4-5-6-7-8-9-10-11  
Obligación 3-4 

 
ACTIVIDADES DE CIERRE: 

Pág.-12-13 
Obligación: 5-6 

 

Fichas 
2965156/2965157/2965158/2965159 

 
 

ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO: 
Pág. 14-15-16-17-18 

Obligación: 1-2 
 

ACTIVIDADES DE EJECUCION: 
Pág. 19-20-21 

Obligación: 3-4 
 

ACTIVIDADES DE CIERRE: 
Pág. 22-23-24 

Obligación: 5-6 
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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. 
6. Reportar en el sistema SOFIA Plus 
en un plazo máximo de 3 días, todas 
las actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo, 
tales como: Registro de los juicios 
evaluativos, Creación de rutas y 
asociación de aprendices, Registro de 
juicios evaluativos del reconocimiento 
de aprendizajes previos, Cierre de 
fichas. 
 

 
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 recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (9466355498) expedido 

por Aportes en Línea correspondiente al mes de Abril del año 2024. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

Paola Cecilia Llanos Barranco 
Contratista 
C.C. No. 32.795.861  
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Recibí a satisfacción: 

 

Elkin David Pertuz Rada 
Supervisor(a) Contrato 5835324  de 2024     
Coordinador  Automatización. 
AVA y Bilingüismo. 
 



Actividades de Alistamiento  – ficha: 2976791-2976805-2976809
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.

- Crear formato inscripción de cursos 
asignados.

- Preparar material de formación.
- Crear cronograma de actividades
- Crear evaluaciones.
- Crear actividades.
Imagen: 1-2

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

- Creación de ruta de actividad 
Imagen: 3-4

Imagen 1.

Imagen 2.



Imagen 3.

Imagen 4.



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.

- Envío de correos electrónicos invitación
para ingreso al curso.

- Envío del material de formación.
- Envío de links de evaluaciones para

respectiva realización.
- Envío de grabaciones y link de apoyo para

realización de las evidencias propuestas.
Imagen: 1-2

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 y mensajes por whatsapp,
para recordación de evidencias y realización
de estas.

- Retroalimentación de evidencias enviadas al
correo electrónico del instructor.

Imagen:3-4-5-6-7-8

Actividades de Ejecución  – ficha: 2976791-2976805-2976809

Imagen 1.

Imagen 2.



Imagen 3.

Imagen 4.



Imagen 5.

Imagen 6.



Imagen 7.

Imagen 8.



Imagen 9.

Imagen 10.



Imagen 11.

Imagen 12.

Imagen 13.



Imagen 14.

Imagen 15.



Imagen 16.

Imagen 17.



Imagen 18.

Imagen 19.



Actividades de cierre– ficha: 2976791- 2976805- 2976809

Obligaciones Evidencia Cierre

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.

- Evaluar y emitir juicio de evaluación.
Imagen. 1-2-3

Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo máximo de 3 días,
todas las actividades de acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su
coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los
juicios evaluativos, Creación de rutas y asociación de aprendices,
Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, Cierre de fichas.

- Estado del aprendiz
Imagen. 3-4-5 

Imagen 1.

Imagen 2.

Imagen 3.



Imagen 3.

Imagen 4.

Imagen 5.



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. 
- Revisión material de formación y 

actividades asociadas. 
- Configuración de foros asociados al 

programa de formación.
- Configuración de Evidencias. 
Imagen: 1-2-7-8-9-10-11

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

Imagen: 3-4-5-6

EVIDENCIAS 
PROGRAMA DE FORMACION: Diseño y diagramación para historietas.

FICHAS PROGRAMADAS: 2965156/2965157/2965158/2965159.

INICIO: 15/04/2024 

FIN: 10/05/2024

MES: Mayo 2024

Imagen 1.

Imagen 2,



Imagen 3,

Imagen 4,



Imagen 5,

Imagen 6,



Imagen 7,

Imagen 8,

Imagen 9,



Imagen 10,

Imagen  11,



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.

- Retroalimentar las evidencias y evaluar
dentro del tiempo establecido.

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

- Revisión del centro de calificaciones –
evidencias pendientes por calificar.

Imagen: 1-2

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:

Imagen  1,

Imagen  2,



Imagen  3,

Imagen  4,

Imagen  5,



Imagen  6,

Imagen  7,



Obligaciones Evidencia Cierre

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.

- Evaluar y retroalimentar evidencias.
- Registro de ingreso  de aprendices
- Registro de ingreso aprendices
Imagen. 1-2-3-4

Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo máximo de 3 días,
todas las actividades de acuerdo con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su
coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los
juicios evaluativos, Creación de rutas y asociación de aprendices,
Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, Cierre de fichas.

- Registros de Juicio de evaluación
Imagen. 5-6-7

Imagen  1,

Imagen  2,



Imagen  3,

Imagen  4,

Imagen  5,



Imagen  6,

Imagen 7,



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAOLA CECILIA LLANOS BARRANCO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2976809 - MANEJO DE LAS HERRAMIENTAS DE ADOBE
PHOTOSHOP CS6

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EDITAR IMÁGENES UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS BÁSICAS DE PHOTOSHOP

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2965159 - DISEÑO Y DIAGRAMACION PARA HISTORIETASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. PLANEAR LA DIAGRAMACIÓN DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y EL GENERO DEL CÓMIC.

02. REALIZAR LA MAQUETACIÓN DE LA HISTORIETA EN EL SOFTWARE ESPECILIZADO SEGÚN LOS
REQUERIEMIENTOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE.

03. VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS GRÁFICOS DE LA DIAGRAMACIÓN CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
TÉCNICOS Y DE SALIDA.
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04. FINALIZAR Y ENTREGAR ARCHIVOS SEGÚN EL MEDIO DE SALIDA Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2965156 - DISEÑO Y DIAGRAMACION PARA HISTORIETASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. PLANEAR LA DIAGRAMACIÓN DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y EL GENERO DEL CÓMIC.

02. REALIZAR LA MAQUETACIÓN DE LA HISTORIETA EN EL SOFTWARE ESPECILIZADO SEGÚN LOS
REQUERIEMIENTOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE.

03. VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS GRÁFICOS DE LA DIAGRAMACIÓN CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
TÉCNICOS Y DE SALIDA.

04. FINALIZAR Y ENTREGAR ARCHIVOS SEGÚN EL MEDIO DE SALIDA Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2965158 - DISEÑO Y DIAGRAMACION PARA HISTORIETASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. PLANEAR LA DIAGRAMACIÓN DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y EL GENERO DEL CÓMIC.

02. REALIZAR LA MAQUETACIÓN DE LA HISTORIETA EN EL SOFTWARE ESPECILIZADO SEGÚN LOS
REQUERIEMIENTOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE.

03. VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS GRÁFICOS DE LA DIAGRAMACIÓN CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
TÉCNICOS Y DE SALIDA.

04. FINALIZAR Y ENTREGAR ARCHIVOS SEGÚN EL MEDIO DE SALIDA Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2976791 - WORD BASICOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

	IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

	RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BÁSICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

	UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2965157 - DISEÑO Y DIAGRAMACION PARA HISTORIETASFICHA
DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. PLANEAR LA DIAGRAMACIÓN DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS GRÁFICOS Y EL GENERO DEL CÓMIC.

02. REALIZAR LA MAQUETACIÓN DE LA HISTORIETA EN EL SOFTWARE ESPECILIZADO SEGÚN LOS
REQUERIEMIENTOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE.

03. VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS GRÁFICOS DE LA DIAGRAMACIÓN CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
TÉCNICOS Y DE SALIDA.

04. FINALIZAR Y ENTREGAR ARCHIVOS SEGÚN EL MEDIO DE SALIDA Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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2976805 - WORD BASICOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

	IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

	RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BÁSICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

	UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

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: PAOLA CECILIA LLANOS BARRANCO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 116,00

Page 4 of 410/05/24 10:07




