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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Diciembre 2024  

 

Señor (a) 
ELKIN PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5769217 
Coordinador Académico Automatización 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5769217 del año 2024 

 

BREILY LAURA LAMBY FERREIRA identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.140.848.035 

de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada 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: b). un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2024 por valor 

de (2.083.921). 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. 47775092889  Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 14 de Diciembre de 2024. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación 

profesional titulada y complementaria en el área de Desarrollo multimedia y web - 

Desarrollo de medios gráficos visuales de acuerdo con la programación establecida por 
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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. 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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. 

1.1. Inicio de Inducción ficha de 
Desarrollo de medios 
gráficos visuales 
3118403 
 

Se elaboro la Fase de 
INDUCCIÓN a la ficha de  
titulada en Desarrollo de 
medios gráficos visuales 
3118403 con las siguientes 
actividades: 
 
•Actividad de aprendizaje 1. 
Contextualización Senalogía 
•Actividad de aprendizaje 2. Mi 
compromiso como aprendiz 
SENA 
•Actividad de aprendizaje 3. 
Formación profesional integral 
•Actividad de aprendizaje 4. 
Alternativas de etapa 
productiva 
 

- Creación de 
Cronograma de 
Inducción y grupo de 
comunicación. 

 
- Adecuación, apertura y 

retroalimentación 
bienvenida 

En plataforma Zajuna y 
nube: 
Desarrollo de medios 
gráficos visuales 
3118403 
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- Calificación y 

retroalimentación de 
las evidencias de las 
actividades de 
inducción desde la 
actividad 1 hasta la 4 

 
2 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 

Se realizo: 
 
2.1. Organizar y realizar 
conferencias web según el 
cronograma establecido. 
2.2. Publicar las conferencias 
web en la plataforma 
designada y drive. 
2.3. Brindar asistencia y apoyo 
a los estudiantes para resolver 
consultas sobre sus evidencias 
y nueva plataforma a través de 
WhatsApp. 
 

Capturas de plataforma 
web Zajuna y WhatsApp. 
 
Desarrollos de medios 
gráficos visuales 
2721306 - 2758178  
 
Desarrollo publicitario 
2977613 
 

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

3.1. Reunión jueves 28 de 
noviembre con coordinación 
para el planteamiento y 
proyección 2025.  

3.1.1. Asistencia física 
firmada. 

 

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. 

4.1. Notificaciones sobre las 
próximas conferencias web. 
4.2. Comunicados sobre la 
disponibilidad de las 
grabaciones de las 
conferencias web. 
 
Las actividades mencionadas 
anteriormente se desarrollaron 
en los módulos: 
 

Estas actividades se 
realizaron por medio de 
Zajuna, WhatsApps y 
Correos. 
 
Desarrollos de medios 
gráficos visuales 
2721306 – 
2758178 - 3118403 
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Desarrollos de medios gráficos 
visuales 2721306 – 
2758178 - 3118403 

Desarrollo publicitario 
2977613 

Desarrollo publicitario 
2977613 

5 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. 

5.1. Desarrollar material que 
complementen las 
conferencias actuales, 
brindando más oportunidades 
para practicar y profundizar en 
los temas. 

5.1.1.La entrega de 
presentaciones 
adicionales sobre temas 
complementarios 
durante las 
conferencias web. 

5.1.2.Actividades 
prácticas en los 
programas de diseño 
para el aprendizaje más 
directo. (link 
conferencias web) 

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.  

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. 9477699769 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo 
11-2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente, 
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BREILY LAURA  LAMBY FERREIRA 

Contratista 

C.C. No. 1.140.848.035 

 

Recibí a satisfacción: 

 

ELKIN PERTUZ RADA 

Supervisor Contrato 5769217 de 2024  

Coordinador Académico  
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 REPORTE DE EVIDENCIAS ENERO 2024 
DESARROLLOS DE MEDIOS GRÁFICOS VISUALES 

 
Instructor: Breily Laura Lamby Ferreira 

Diciembre, 2024 

A continuación, presentaré las actividades realizadas desde el 14 de noviembre hasta el 3 de diciembre, basadas en el 
informe mensual de actividades. Algunas de estas acciones fueron recopiladas de diversas fuentes como Zajuna, Meet y 
WhatsApp. Este informe del área técnica está asociado con los siguientes tecnólogos: 

DESARROLLO DE MEDIOS GRÁFICOS VISUALES 2721306 –2758178 -3118403  

DESARROLLO PUBLICITARIO 2977613 

1. 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. 

1.1. Inicio de Inducción ficha de Desarrollo de medios gráficos visuales 3118403 
 
Se elaboro la Fase de INDUCCIÓN a la ficha de  titulada en Desarrollo de medios gráficos visuales 3118403 con las 
siguientes actividades: 

Actividad de aprendizaje 1. Contextualización Senalogía - 2. Mi compromiso como aprendiz SENA - 3. Formación 
profesional integral- 4. Alternativas de etapa productiva 

• Creación de Cronograma de Inducción y grupo de comunicación 
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• Adecuación, apertura y retroalimentación de bienvenida 

 

• Elaboración de Conferencias Web bienvenida parte I 

 

• Calificación y retroalimentación de las evidencias de las actividades de inducción desde la actividad 1 hasta la 4 
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2- 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 
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2.1. Se llevaron a cabo las Conferencias Web según el cronograma planificado. Se prepararon y organizaron sesiones 
de conferencias según cada temática. Preparando el materiales de apoyo, la coordinación de horarios y la 
configuración técnica para llevar a cabo la conferencia por medio de Google Meet. Esta evidencia fue realizada con 
las fichas:  Desarrollo de medios gráficos visuales 2721306 - 2758178 – Desarrollo publicitario 2977613 

- Ficha 2721306. 
 

 
 
- Ficha 2758178. 

 

- Ficha 2977613 
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- Ficha 3118403. 

 

2.2. Publicar las conferencias web en la plataforma designada y drive. 
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2.3. Se brindo atención personalizada a los aprendices, esto implica brindarles apoyo individualizado para ayudarlos a 
alcanzar su máximo potencial académico en el tecnólogo, previniendo así la falta de comprensión y la deserción. Esta tarea 
se realizó con los grupos asignados: Desarrollo de medios gráficos visuales 2721306 y 2758178 – Desarrollo publicitario 
2977613  
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3. Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias indicadas por el Supervisor del Contrato para 
el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales. 
 

3.1. Reunión jueves 28 de noviembre con coordinación para el planteamiento y proyección 2025.	
	
Evidencia	firma	asistencia	física	por	coordinación.	
	

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. 

4.1. Notificaciones sobre las próximas conferencias web. 
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4.2.	Comunicados	sobre	la	disponibilidad	de	las	grabaciones	de	las	conferencias	web.	
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5. 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. 

5.1. Desarrollar material que complementen las conferencias actuales, brindando más oportunidades para practicar 
y profundizar en los temas. 
 
5. 1.1. Ejecución de ejercicios en línea para prácticar. 
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5.1.2. Creación de recursos visuales complementarios para las conferencias web. 
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Horario Diagrama instructor correspondiente al mes de Diciembre.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BREILY LAURA LAMBY FERREIRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2721306 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301077 05 ENTREGAR PRODUCTO APROBADO POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL MEDIO DE

Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301081 03 INTEGRAR ELEMENTOS MULTIMEDIA EN SOFTWARE ESPECIALIZADOS SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA

291301081 04 GENERAR ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

291301081 05 PUBLICAR ARCHIVOS A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA DE DISTRIBUCIÓN.

291301081 06 VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PUBLICACIÓN SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,80

3118403 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301077 05 ENTREGAR PRODUCTO APROBADO POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL MEDIO DE

Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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291301081 03 INTEGRAR ELEMENTOS MULTIMEDIA EN SOFTWARE ESPECIALIZADOS SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA

291301081 04 GENERAR ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

291301081 05 PUBLICAR ARCHIVOS A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA DE DISTRIBUCIÓN.

291301081 06 VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PUBLICACIÓN SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2977613 - DESARROLLO PUBLICITARIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Construir el brief según metodologías de diagnóstico
organizacional

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Definir el plan de comunicación interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTRUCTURAR EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SEGÚN ESPECIFICACIONES DE LA ORGANIZACIÓN. 192 H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 6 of 113/12/24 0:31



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301077 05 ENTREGAR PRODUCTO APROBADO POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL MEDIO DE

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar la campaña publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicación y metodología de planeación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PLANIFICAR CAMPAÑA PUBLICITARIA CON BASE EN  REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.	144 H

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campaña y normativa legal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

2758178 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301077 05 ENTREGAR PRODUCTO APROBADO POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL MEDIO DE

Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301081 03 INTEGRAR ELEMENTOS MULTIMEDIA EN SOFTWARE ESPECIALIZADOS SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA

291301081 04 GENERAR ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

291301081 05 PUBLICAR ARCHIVOS A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA DE DISTRIBUCIÓN.
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291301081 06 VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LA PUBLICACIÓN SEGÚN EL DISPOSITIVO DE SALIDA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,80

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: BREILY LAURA LAMBY FERREIRA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 69,60
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

2 

GTH-F-073 V03 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5769217 –22 de Enero de 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Breily Laura Lamby Ferreira 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 1.140.848.035 de Barranquilla 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación 
profesional titulada y complementaria en el área de Desarrollo multimedia y web - Desarrollo de 
medios gráficos visuales 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. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

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. 

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. 

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. 

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

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 

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. 

Registrar oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones, condicionamientos de 
matrícula, cancelación de matrícula en el aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz vigente. 
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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. 

Realizar evaluación al desarrollo del programa ante el Equipo Pedagógico del Centro estableciendo 
pertinencia del programa, índice de deserción, y observaciones para la mejora de los contenidos 
curriculares del Programa de Formación, dejando este registro mediante Acta. 

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

Apoyar los procesos relacionados con Investigación, Ciencia, Tecnología e Innovación del Centro de 
Formación en caso de ser requerido o estar interesado en participar 

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. 

Cumplir con la entrega de productos a los que se comprometió en la formulación del proyecto aprobado. 

Participar en las actividades de divulgación de ciencia y tecnología organizados por los Centros de 
Formación. 

Presentar informes mensuales en los cuales se evidencie los avances respecto al cumplimiento de los 
indicadores, metas u objetivos propuestos para el área y/o proceso en el que interviene; y un informe 
final al terminar la ejecución del contrato. 

Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria, materiales, vehículos, equipos y/o herramientas que 
disponga para realizar la formación. Y una vez finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos 
y bienes que, a manera de inventario, el Centro de Formación ponga a su disposición, uso y custodia para 
la cabal ejecución del contrato. 

Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificación de competencias laborales que apliquen a la 
función instructor. 

Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular, (Estructuración del proyecto, planeación 
pedagógica, Guías de Aprendizaje), así como en la evaluación del aprendizaje. 
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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) 

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

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla, Atlántico. 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 11 meses y 22 días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:  22 de enero de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 14 de diciembre de 2024 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Enero 2024 a Diciembre 2024 

VALOR DEL CONTRATO: $48.079.035 

SUPERVISOR: ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 72.008.206 de Barranquilla 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Elaboración de los informes mensuales de acuerdo con las pautas establecidas por la Dirección General, incluyendo 

la preparación de los informes correspondientes a las actividades mensuales. 

Conferencias Web de acuerdo a las evidencias del cronograma según las actividades de aprendizajes suministradas 

en las guías con los aprendices de los programas Desarrollo Medios Gráficos Visuales (2721306 – 2758178 - 

3118403) y Desarrollo Publicitario (2977613) 

Creación y organización de carpetas en cada una de las fichas mencionadas anteriormente de Desarrollo de Medios 
Gráficos Visuales. 

Calificaciones de Resultados de aprendizaje de los programas Desarrollo Medios Gráficos Visuales (2721306 – 
2758178 - 3118403) y Desarrollo Publicitario (2977613) 

Se hizo migración de las distintas plataformas como nuevos recursos 

Aplicación de planes de mejoramiento para aprendices de todas las fichas 

Reportes de aprendices que finalizaron etapa lectiva e iniciaron etapa productiva del programa Desarrollo Medios 
Gráficos Visuales de las Ficha No 2626922 - 2675733 - 2675734  
En términos generales, en las fichas se llevaron a cabo las siguientes acciones: 

1. Se crearon enlaces para enviar evidencias. 
2. Se brindó atención a los aprendices mediante foros técnicos, mensajería interna del curso, correo y grupos de

WhatsApp. 
3. Se proporcionó orientación en cada paso de las actividades de aprendizaje correspondientes de los aprendices 

asignados en la ficha.
4. Se ajustaron evidencias según ajustes generales.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Valor total del contrato $48.079.035 

Valor Ejecutado $48.079.035 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $2.083.921 

Saldo a liberar $ 0 

BALANCE FINANCIERO: 

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=39837
https://zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=39837
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Atentamente, 

 
_________________________ 
FIRMA  
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el documento 1140848035
NO ha sido registrado en la Base de Datos y por tanto NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte:  3 de Diciembre de 2024 a las 00:24:59

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.
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Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General


