
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Medellín, Diciembre 15 de 2023. 

 
Señora 

Nora Emilse Escobar Acosta 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5261102  
Centro de Comercio- Regional Antioquia   
La ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual    
Mes Diciembre del año 2023. 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.5261102 del año 2023. 

 
 

Milena del Carmen Quintero Pérez, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.779.570 de Bogotá 
(Cundinamarca), en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio de la Regional Antioquia, 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: El Valor Total del Contrato es la suma de DIECIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS 
TREINTA Y CINCO MIL SETECIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS MCTE ($18.435.735). Esta suma será paga al 
contratista en mensualidades vencidas por valor de ($4.096.830) y el equivalente por fracción de mes. Plan de 
pago: Los pagos serán realizados al contratista de la siguiente manera: a) Cuatro (4)  pagos iguales por valor de 
CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) b) un último 
pago por valor DOS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS M/CTE ($2.048.415) 
correspondiente al mes de diciembre 2023. 

 
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2023. 

 

 

Obligaciones Especificas 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos en modalidad 
virtual y a distancia, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, para el 
área temática del objeto contractual. 

Participación en reuniones de 
equipo de desarrollo 
curricular. 

Guías de aprendizaje 
que se encuentran en 
“contenido del curso”, 
actas del proceso de 
ejecución de la 
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Objeto: Prestar los servicios personales, de carácter temporal, como instructor, para planear, orientar y 
evaluar la formación profesional en la red institucional de pedagogía en el área de ciencias naturales del 
centro de comercio en sus diferentes niveles, modalidades y etapas de formación, atendiendo las políticas 
institucionales y la    normatividad. 



 

 

   Formación que 
reposan en la 
plataforma territorium 
en la carpeta “Actas 
del equipo de 
ejecución de la 
formación”, Y 
cronogramas en la 
carpeta “cronograma 
del curso”. 

2 Participar cuando el centro de formación 
lo requiera, en jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de programas de 
Formación Profesional Integral en 
modalidad virtual y a distancia, conforme 
a las necesidades nacionales y a los 
lineamientos institucionales requeridos 

Durante este mes no fui 
requerida para participar en 
jornadas de diseño curricular 
de programas de formación 
integral. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

3 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas asignadas, 
de acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Durante este mes no hubo 
requerimiento para llevar 
a cabo una evaluación de 
aprendizajes previos. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

4 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos de 
investigación técnica y/o pedagógica 
para fortalecer el proceso de formación 
en modalidad virtual y a distancia. 

Durante este mes no fui 
requerida para participar en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

5 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el diseño 

curricular, desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los programas 
virtuales del área temática en el objeto 
del contrato. 

Se ejecuta la formación 
en Gestión Contable y 
Financiera conforme a la 
planeación pedagógica 
del SENA. 

Se aplican las guías y 
Formatos del proceso 
de ejecución de la 
formación y se 
presenta el formato 
“Apoyo a la 
Formación” de Sofia 
plus del mes actual. 

6 Aplicar estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación 

en modalidad virtual y a distancia, de 
acuerdo a los lineamientos pedagógicos 
y metodológicos de la entidad. 

Se llevan a cabo Sesión en 
línea, alertas tempranas, 
publicación de anuncios, 
retroalimentación de 
evidencias, llamados de 
atención 

En la carpeta sesiones 
en línea, opción 
anuncios del curso, 
carpeta de 
seguimiento, carpeta 
de evidencias y 
mensajería interna. 

 

GTH-F-062 V09 



 

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de 
aprendizajes de las competencias del 
programa en modalidad virtual y a 
distancia, adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

 
Se evalúa y comunica a los 
aprendices a tiempo los 
juicios evaluativos en las 
competencias 
correspondientes en los 
tiempos acordes al 
reglamento. 

Centro de 
calificaciones en 
territorium de cada 
una de las fichas 
asignadas y juicios 
evaluativos que 
reposan en Sofia 
plus. 

8 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información 
que la entidad defina para la Gestión de 
la Formación Profesional Integral en 
modalidad virtual y a distancia, mediante 
las siguientes actividades: a). Verificar 
que la totalidad de los aprendices 
seleccionados estén asociados a una ruta 
de aprendizaje y su estado sea 
matriculado. b). Registrar juicios 
evaluativos, realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos, para los aprendices 
nuevos, reintegrados o trasladados. e). 
Comunicar al Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de 
la información. 

Se evalúa el seguimiento en 
la plataforma dispuesta por la 
entidad LMS Territorium y 
Sofia plus. 

Registro en la 
plataforma LMS- 
Territorium- Sofia plus 
y reporte de 
seguimiento de la 
plataforma. Correos 
internos a la 
coordinación 
Académica 

9 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz y el manual de convivencia 
instaurado en la institución. 

Siempre se imparte 
formación de acuerdo al 
manual de convivencia de la 
entidad. 

Llamados de atención 
en carpeta de 
plataforma 
territorium, correos a 
la coordinación 
académica reportando 
casos de 
incumplimiento y 
deserción de 
aprendices. 

10 Apoyar procesos de Registro calificado 
para los programas de educación 

superior del área temática objeto del 
presente contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

Durante este mes no fui 
requerida para llevar a cabo 
registro calificado a 
programas de educación 
superior. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

11 Realizar seguimiento a los aprendices 
que ingresan a la etapa productiva en 
modalidad virtual y a distancia según la 
asignación y requerimientos del centro 
de formación 

Durante este mes no fui 
requerida para llevar a cabo 
seguimiento de etapa 
productiva. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 
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12 Participar en los procesos de 
autoevaluación de programas de 
formación virtual y a distancia en el 
Centro de Formación 

Durante este mes no fui 
requerida para llevar a cabo 
procesos de autoevaluación de 
programas de 
formación virtual y a distancia 
en el Centro de Formación. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

13 Cumplir con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 
instructor en ambientes virtuales de 
aprendizaje, en caso de ser instructor 
virtual, los cuales se encuentran en el 
aplicativo Compromiso Guía 
Orientación formación Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje – GFPI-G-014 o 
aquella que la adicione, modifique o 
derogue. 

Cumplo con los lineamientos 
para orientación del 
desempeño en AVA: 

• Evaluar y retroalimentar 
foros y actividades de 
acuerdo con los tiempos 
estipulados. 

• Publicar Anuncios de 
acuerdo a las 
especificaciones de la guía 
AVA. 

• Seguimiento a la 
formación. 

• Realización de sesiones en 
línea. 

En la plataforma 
territorium se 
pueden evidenciar: 
 

• Carpeta de 
seguimiento y 
evaluación. 

 

• Carpeta Sesión 
en línea 

 

• Opción 
anuncios. 

14 Participar, cuando el centro de 
formación lo requiera, en las actividades 
de Diseño Curricular según programación 
de la Dirección de Formación 
Profesional. 

Durante este mes no fui 
requerida para llevar a cabo 
actividades de Diseño 

Curricular según programación 

de la Dirección de 
formación Profesional 

A la fecha no aplica 
evidencia. 

15 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Durante este mes no se 
solicitaron documentos 
diferentes por parte de 
coordinación. 

A la fecha no aplica 
evidencia. 
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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. 72886494 de la 
planilla, operador mi planilla correspondiente al mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 

Ley Anti trámites”) 

 
Evidencias en (  ) folios 

Cordialmente, 

 
 
 

Milena del Carmen Quintero 
Pérez Contratista 
C.C. No. 52.779.570 de Bogotá 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

Nora Emilse Escobar Acosta 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5261102 de 2023. 
Coordinadora Académica 
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PROGRAMA: TÉCNICO EN COMERCIO DE PRODUCTOS SOSTENIBLES FICHAS 2834444 

 

Cronograma 

 
 

  



 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

CRONOGRAMA PROGRAMA: TECNÓLOGO EN GESTIÓN INTEGRAL DEL TRANSPORTE FICHA 2803753 y 2803785. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

CRONOGRAMA PROGRAMA: TECNÓLOGO EN COORDINACIÓN DE PROCESOS LOGÍSTICOS FICHA 2879797  y 
2879798. 
 
 
 
  



 

 
 

 

 

 
  



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

  



 
 
  



 
 

 

 

 
  



 
 

  



 
 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 
  



 
 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
  



 

 


