
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, mayo de 2025  

 

Señor  
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 7390466 
Coordinador Automatización 
AVA – Bilingüismo. 
Barranquilla 

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

Referencia: No  7390466 del año (2025) 

Lina María Palomino Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37.898.993 

de San Gil(Santander), 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 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. 026200752538 Banco Davivienda, cuyo titular es el 

Contratista. 

Plazo: Será hasta el (30) de (Mayo) de 2025. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para orientar formación 

profesional complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia 

Fotografía - de acuerdo con la programación establecida por la coordinación académica 
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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 Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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. 
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. 
4. Asociar aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo Sofia 
plus dispuesto por la entidad 
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 

- Impartir formación 
profesional 
complementaria en 
Ambientes Virtuales.   
 
1. Relaciono los cursos 
asignados que en esta 
asignación tuve dos fichas 
de diferentes 
denominación y están en 
diferente etapa en la 
formación de acuerdo a su 
duración  
- Acciones de alistamiento- 
desarrollo y cierre para el 
mes de Mayo 2025: Ficha: 
#3212565 del curso 
Inmersión a la Fotografía 
Digital. (Fecha de inicio 15 
de abril – Fecha cierre 12 
de mayo) 
 
-  Acciones de alistamiento 
y desarrollo para el mes de 
Mayo 2025: Ficha: 
#3213385 del curso 
Desarrollo de habilidades 
digitales para la 
construcción de contenido 
digital. (Fecha de inicio 17 
de abril – Fecha cierre 20 

ACCIONES DE 
ALISTAMIENTO 

- Configuración de 
cronograma de 

actividades y 
publicarlo en la 

plataforma 
- Configuración de 
evidencias y foros, 

según las fechas del 
cronograma 

- Configuración y 
edición del perfil  

- Anuncios de inicio de 
la formación 

- Programación e 
invitación de primera 

sesión en línea  
 

DESARROLLO DE LA 
FORMACIÓN 

- Revisión, 
retroalimentación y 

evaluación de foros y 
evidencias 

- Publicación 
invitación a sesiones 

en línea de cada 
unidad temática. 
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desarrollo de sus competencias 
según lo establecido en el 
procedimiento de ejecución de la 
formación profesional integral  
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. 
7. 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. 
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. 
9. 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. 
10. Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias indicadas 
por el Supervisor del Contrato para 
el cabal cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 
11. Apoyar los procesos 

de mayo) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Publicación de 
anuncios de enlaces 
grabaciones sesiones 

en línea durante la 
formación e inicio de 

cada unidad temática. 
- Publicación de 

anuncios 
motivacionales 

durante la formación. 
- Publicación de 

anuncios de inicio y 
finalización de 

unidades temáticas.  
 

CIERRE DE LA FICHA 

INMERSION A LA 

FOTOGRAFIA DIGITAL 

#3212565 

 

- Publicación de 

anuncio de Ultima 

semana y finalización 

del curso 

- Publicación de 

anuncio de aprendices 

aprobados 

- Publicación de 

anuncio de instructivo 

como descargar 

certificado de 

aprobación del curso 

- Carpeta de reporte 

del curso 
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relacionados con Investigación, 
Ciencia, Tecnología e Innovación 
del Centro de Formación en caso de 
ser requerido o estar interesado en 
participar 
12. 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. 
13. Cumplir con la entrega de 
productos a los que se 
comprometió en la formulación del 
proyecto aprobado. 
14. Participar en las actividades de 
divulgación de ciencia y tecnología 
organizados por los Centros de 
Formación. 
15.  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. 
16. 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 
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ejecución del contrato. 
17. Inscribirse y Certificarse en los 
procesos de certificación de 
competencias laborales que 
apliquen a la función instructor. 
 
 
 
 

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, (9484435537) expedido 

por Aportes en Línea correspondiente al mes de abril del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 
LINA MARÍA PALOMINO HERNANDEZ 

Contratista 
C.C. No. 37.898.993 de San Gil (Santander). 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
Supervisor(a) Contrato 7390466  de 2025     
Coordinador  Académico. 
AVA y Bilingüismo.  



EVIDENCIAS ABRIL 2025 

A partir de lo que relaciono también en el cuadro de informe mensual de ejecución contractual con relación a que las 

nuevas asignaciones correspondientes al mes abril mayo son dos fichas de diferente denominación y con diferentes 

fechas de inicio y fin. De las cuales aportaré las evidencias de mi gestión simultáneamente de acuerdo a la etapa o 

acción sustentada en cada título para cada uno a partir de las acciones de alistamiento, desarrollo y uno de las dos 

previo al cierre. 

- Acciones de alistamiento - desarrollo y cierre para el mes de Mayo 2025: Ficha: #3212565 del curso Inmersión a la 
Fotografía Digital. (Fecha de inicio 15 de abril – Fecha cierre 12 de mayo) 
 

 
 
 
-  Acciones de alistamiento y desarrollo y previo al cierre para el mes de Mayo 2025: Ficha: #3212385 del curso 
Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital. (Fecha de inicio 17 de abril – Fecha cierre 20 de 
mayo) 
 

 
 



ACTIVIDADES DE ALISTAMIENTO  

1. Configuración y publicación de cronograma de actividades 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 



 

 

 

2. Configuración de foros y evidencias (Fechas/ Disponibilidad/Presentación en foro social - dudas e inquietudes y 

foro temático) 

Inmersión a la Fotografía Digital 

- Configuración de foros 

 



 

 



 

 



 

 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 



 

 



 

 



 

 

- Configuración de evidencias según cronograma de actividades: 

 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 



 

 



 

 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 



 

 

CONFIGURACIÓN DEL PERFIL 

 



 

 

3. ANUNCIOS INICIALES DEL ALISTAMIENTO 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Bienvenida 

 

 

 

 

- Actividades iniciales 



 

 

- Criterios de evaluación 

 

 

 

- Plan de estudios 



 

 

- Inicio Semana 1 – Unidad 1 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- Invitación Sesión en línea 1 

 

 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 

 

 

 

 

 



- Bienvenida 

 

 

 

 

 

- Actividades iniciales 



 

- Criterios de evaluación 

 

 

 

- Plan de estudios 



 

- Inicio Semana 1 – Unidad 1 

 

 

- Invitación Sesión en línea 1 



 

 

2. ETAPA DESARROLLO DE LOS CURSOS 

Inmersión a la Fotografía Digital 

- INTERACCIONES DE RESPUESTAS A FOROS Y EVALUACIÓN DE EVIDENCIAS 

Foros 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

Evaluación y retroalimentación de evidencias 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

- INTERACCIONES DE RESPUESTAS A FOROS Y EVALUACIÓN DE EVIDENCIAS 

Foros 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

Evaluación y retroalimentación de evidencias 



 

 



 

 



 

 



 

 

- ENLACES/ANUNCIOS INVITACIONES Y GRABACIONES DE SESIONES EN LINEA 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

- ENLACES/ANUNCIOS INVITACIONES Y GRABACIONES DE SESIONES EN LINEA 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



- PUBLICACIÓN DE ANUNCIOS MOTIVACIONALES DURANTE LA FORMACIÓN 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 

 

 



 

 

- PUBLICACIÓN DE ANUNCIOS MOTIVACIONALES DURANTE LA FORMACIÓN 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- PUBLICACIÓN DE ANUNCIOS DE INICIO Y FINALIZACIÓN DE UNIDADES TEMÁTICAS. 

Inmersión a la Fotografía Digital 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

- PUBLICACIÓN DE ANUNCIOS DE INICIO Y FINALIZACIÓN DE UNIDADES TEMÁTICAS. 

Desarrollo de habilidades digitales para la construcción de contenido digital 

 



 

 

 



 

 

 

 

CIERRE DE LA FICHA INMERSION A LA FOTOGRAFIA DIGITAL #3212565 

 

- Publicación de anuncio de Ultima semana y finalización del curso 



 
 

- Publicación de anuncios aprendices aprobados y el de Instructivo cómo descargar certificado de aprobación del 

curso 

 

 
 

 
 

 

 

 



 

- Cargue de documentos de reporte de cierre del curso 

 

 
 

 

 

 

REPORTE DE HORAS DE APOYO A LA FORMACIÓN – SOFIA PLUS 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA MARIA PALOMINO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/05/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3213385 - DESARROLLO DE HABILIDADES DIGITALES PARA LA
CONSTRUCCION DE CONTENIDO DIGITAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1:
UTILIZAR CONTENIDO REALIZANDO LA ATRIBUCIÓN CORRESPONDIENTE CONFORME A NORMATIVIDAD DE DERECHOS DE AUTOR

RA2:
PRODUCIR CONTENIDOS DIGITALES DE ACUERDO CON NORMATIVA Y REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

3212565 - INMERSION A LA FOTOGRAFIA DIGITALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LA CÁMARA FOTOGRÁFICA  DE ACUERDO AL ESTILO DE CAPTURA.

ESTABLECER LOS PLANOS, ÁNGULOS Y COMPOSICIONES  FOTOGRÁFICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.
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EXAMINAR LA VELOCIDAD DE OBTURACIÓN Y EL DIAFRAGMA DE LA CÁMARA PARA REALIZAR UNA CAPTURA FOTOGRÁFICA.

VALORAR LA ILUMINACIÓN PARA FOTOGRAFIAR UN SUJETO U OBJETO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS.

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: LINA MARIA PALOMINO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 44,00
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DIAGRAMACION DE HORAS  

 

 


