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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. 
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CONTRATO No. 4450732. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ADRIANA PAOLA CESPEDES PACHECO  

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 55.309.264 de Barranquilla 

 

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios profesionales como Instructor impartir formación en 

la competencia Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social en la coordinación de TIC y Energía - Formación Titulada Virtual del 

Centro Nacional Colombo Alemán. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. 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. 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 desarrollo de sus competencias según lo establecido en el procedimiento de 

ejecución de la formación profesional integral  6. Utilizar herramientas tecnológicas que El SENA 
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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 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 ejecución del contrato. 

17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificación de competencias laborales que apliquen 

a la función instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular, 

(Estructuración del proyecto, planeación pedagógica, Guías de Aprendizaje), así como en la 

evaluación del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o 

selección de aprendices . 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:  Barranquilla 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 10 Mes(es) y 24 días.   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         23 DE ENERO DE 2023 
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FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            16 DE DICIEMBRE DE 2023 

                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2023 

                                                     

 

 

VALOR DEL CONTRATO: $ 38.687.760 

                                                                                  

SUPERVISOR: ELKIN DAVID PERTUZ RADA 

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 72.008.206 de Barranquilla 

                                                                               

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Apoyar la consecución de aprendices para las matrículas de los cursos virtuales mediante la 

promoción, y consolidación aprendices. 

Valor total del contrato  $ 38.687.760 

Valor Ejecutado $ 38.687.759 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 

Saldo a liberar                                                    $ 0 
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publicación de anuncios, mensajes de orientación y seguimiento al programa, configuración de 

herramientas y áreas de contenido, centro de calificaciones, definición de guías de aprendizaje. 

Asignación de rutas de aprendizaje. Seguimiento al desarrollo del programa, retroalimentación 

en foros temáticos y evidencias enviadas en el centro de calificaciones, motivación permanente 

y orientación sobre dudas e inquietudes. Verificar cumplimiento de resultados de aprendizaje, 

registrar juicios evaluativos, registrar novedades de cancelamiento. Generar reportes y realizar 

informes de cierre mensual.  Liderar bienestar virtual. seguimiento de bolsa nacional, 

Creación de cursos y asignación de aprendices, e inducción tics. 

 

 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO___ 

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

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Diciembre de 2023  

 

Señor(a) 
ELKIN DAVID PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4450732 
Coordinador Titulada Virtual 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

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

Referencia: No 4450732 del año 2023 

 

ADRIANA PAOLA CESPEDES PACHECO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

55.309.264 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: l).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2023 por valor 

de (1.910.506). 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. 24810718371 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2023. 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales como Instructor impartir formación en la 

competencia Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
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naturaleza en los contextos laboral y social en la coordinación de TIC y Energía - 

Formación Titulada Virtual del Centro Nacional Colombo Alemán 

 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Divulgación Apoyar la consecución 
de aprendices para las 
matrículas de los cursos 
virtuales mediante la 
promoción, y 
consolidación 
aprendices. 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788, 
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733,  
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 

2 Alistamiento Publicación de anuncios, 
mensajes de orientación 
y seguimiento al 
programa, configuración 
de herramientas y áreas 
de contenido, centro de 
calificaciones, definición 
de guías de aprendizaje. 
Asignación de rutas de 
aprendizaje. 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788, 
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733, 
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
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visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 

3 Ejecución Seguimiento al 
desarrollo del programa, 
retroalimentación en 
foros temáticos y 
evidencias enviadas en el 
centro de calificaciones, 
motivación permanente 
y orientación sobre 
dudas e inquietudes. 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788,  
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733,  
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 

4 4 Cierre Verificar cumplimiento 
de resultados de 
aprendizaje, registrar 
juicios evaluativos, 
registrar novedades de 
cancelamiento. 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788,  
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733,  
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
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operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 

5 Tareas Administrativas Verificar cumplimiento 
de resultados de 
aprendizaje, registrar 
juicios evaluativos, 
registrar novedades de 
cancelamiento. 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788,  
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733,  
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 

6 Apoyo a Bienestar al 
aprendiz. Titulada virtual. 

Apoyo en los procesos 
de aplazamiento, retiros 

2547385, 2627009, 
2675787, 2675788,  
2721419, 2721420, 
2758264, 2790495, 
2834732, 2834733,  
2626922. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de 
medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales, Desarrollo 
publicitario, 
operaciones 
comerciales en retail, 
atención integral al 
cliente. 
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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.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

        

 

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. 
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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. 7902635631 de la planilla, operador SOI  y periodo del mes de 

Noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

 

 

ADRIANA PAOLA CESPEDES PACHECO 

Contratista 

C.C. No. 55.309.264 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

ELKIN DAVID PERTUZ RADA  

Supervisor(a) Contrato 4450732 de 2023     

Coordinador Titulada Virtual 





FICHAS 

SEGUIMIENTO DE 

INGRESO DE 

ACUERDO A 

CRONOGRAMA INSTRUCTOR 

FICHAS DE 

INDUCCIÓN

REVISON DE 

FORO DE 

DUDAS

REVISIÓN Y 

CALIFICACIÓN 

DE FORO SOCIAL 

REVISIÓN DE 

EVIDENCIAS Y 

AJUSTES DE 

FECHAS DE 

ACUERDO AL 

CRONOGRAMA

EVIDENCIAS 

CALIFICADAS DE 

ACUERDO A LOS 

TIEMPOS 

ESTABLECIDOS

RECTIFICAR 

CALLILFICACIÓN DE 

EVIDENCIAS 

CALIFICADAS

ORGANIZACIÓN 

DEL 

CRONOGRAMA 

CON 

ASIGNACIÓN DE 

INSTRUCTORES 

POR EVIDENCIAS 

APOYO EN SESIÓN 

EN LÍNEA DE 

INDUCCIÓN

VERIFICACIÓN DE 

CARPETAS DE 

EVIDENCIAS EN EL 

CONTENIDO DEL 

CURSO

VERIFICACIÓN DE CARPETA DE 

SESIONES EN LÍNEA CON SU ACTA 

DE RESUMEN 

ANUNCIOS EN 

PLANTILLAS Y CON LOS 

TIEMPOS ESTABLECIDOS 

DE ACUERDO AL 

CRONOGRAMA

CREACIÓN DE 

CARPETAS DE 

SEGUIMIENTOS PARA 

REALILZACIÓN DE 

INFORME FINAL 

REALIZACIÓN DE 

ACTA DE REUNIÓN 

DE EQUIPO EJECUTOR

CANDELARIA 2627009

La ficha cuenta con 

los dos 

seguimientos 

correspondientes 

al mes de 

noviembre. 

Revisado 

20/11/2023 2879894

Se revisan 

foros de 

dudas y se 

apoya para 

responder. 

Revisado 

28/11/202

3 

Se responden 

los foros de la 

ficha porque 

todos estaban 

sin responder. 

Revisado 

27/11/2023

Se rectifica que 

las evidencias 

esten todas 

configuradas de 

acuerdo al 

cronograma y 

todas estaban ok.  

Revisado 

27/11/2023 

Se revisa que las 

evidencias esten 

calificadas en los 

tiempos. Las de lina 

solo 2 evidencias 

estaban vencidas. 

Las demás todas ok. 

Revisado 

29/11/2023

Las evidencias que 

estaban pendientes 

por calificar se 

encuentran al día. 

Revisado 

30/11/2023

Se revisa la ficha 

y se ajustan los 

cronogramas 

para que cada 

evidencia tenga 

asignado un 

instructor 

responsable de 

calificar. 

Revisado 

27/11/2023.

Se le brindan 

orientaciones al 

instructor para la 

realización de su 

conferencia web 

realizada el día 24 

de Nov. Apoyo el 

día 24/11/2023. 

Se valida que las 

evidencias se 

encontrarán 

disponibles y 

configuradas según 

fecha. Se le realizan 

ajustes para que 

queden visibles. 

Realizado el 

27/11/2023

Verificación de grabaciones en 

las carpetas correspondientes 

con su resumen. Las carpetas se 

encuentran en orden. Revisado 

el día 30/11/2023.

Los anuncios se 

encuentran solo se le 

hacen ajustes para 

justificar y alinear. 

Revisado 1/12/2023 y 

4/12/2023

Se realiza la creación 

de carpetas 

correspondientes a 

seguimientos de 

aprendices, planes de 

mejoramiento, actas de 

reuniones, comités. 

Realizado 6/12/2023

Se realiza acta de la 

reunión de equipo 

ejecutor de la 

formación. Se sube a 

la plataforma en la 

ficha 

correspondiente.  

Realizado 6/12/2023

2721419

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

21/11/2023 2879895

Se revisan 

foros de 

dudas y se 

apoya para 

responder. 

Revisado 

28/11/202

3

Se asigna 

instructor para 

responder foro 

social porque 

desde el 20 

estaban sin 

responder. 

Revisado 

27/11/2023

Se rectifica que 

las evidencias 

esten todas 

configuradas de 

acuerdo al 

cronograma y 

todas estaban ok.  

Revisado 

27/11/2023

Se revisa que las 

evidencias esten 

calificadas en los 

tiempos. Las de lina 

solo 2 evidencias 

estaban vencidas. 

Las demás todas ok. 

Revisado 

29/11/2023

Las evidencias que 

estaban pendientes 

por calificar hoy 

30 se están 

calificando. 

Algunas de ellas 

las dejaron vencer. 

Revisado 

30/11/2023

Se revisa la ficha 

y se ajustan los 

cronogramas 

para que cada 

evidencia tenga 

asignado un 

instructor 

responsable de 

calificar. 

Revisado 

27/11/2023.

Se le brindan 

orientaciones al 

instructor para la 

realización de su 

conferencia web 

realizada el día 24 

de Nov. Apoyo el 

día 24/11/2023. 

Se valida que las 

evidencias se 

encontrarán 

disponibles y 

configuradas según 

fecha. Se le realizan 

ajustes para que 

queden visibles. 

Realizado el 

27/11/2023

Verificación de grabaciones en 

las carpetas correspondientes 

con su resumen. Las carpetas se 

encuentran en orden. Revisado 

el día 30/11/2023. 

Los anuncios se 

encuentran solo se le 

hacen ajustes para 

justificar y alinear. 

Revisado 1/12/2023 y 

4/12/2023

Se realiza la creación 

de carpetsas 

correspondientes a 

seguimientos de 

aprendices, planes de 

mejoramiento, actas de 

reuniones, comités. 

Realizado 6/12/2023

Se realiza acta de la 

reunión de equipo 

ejecutor de la 

formación. Se sube a 

la plataforma en la 

ficha 

correspondiente.  

Realizado 6/12/2023

2834819

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

21/11/2023 2879914

Se revisan 

foros de 

dudas y se 

apoya para 

responder. 

Revisado 

28/11/202

3

Se responden 

los foros de la 

ficha porque 

todos estaban 

sin responder. 

Revisado 

27/11/2023

Se organizaron 

las 5 evidencias 

ajustando las 

fechas de 

acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

27/11/2023

Alternativa 

productiva sin 

calificar. Se vencen 

hoy 29 de nov. A 

cargo de Jean lora 

Revisado 

29/11/2023

Las evidencias que 

estaban pendientes 

por calificar se 

encuentran al día. 

Revisado 

30/11/2023

Se revisa la ficha 

y se ajustan los 

cronogramas 

para que cada 

evidencia tenga 

asignado un 

instructor 

responsable de 

calificar. 

Revisado 

27/11/2023.

Se apoya en la 

sesión en línea 

dando 

orientaciones de 

cada evidencia y 

realización de 

guias a la 

instructora Luisa 

Caicedo. Asisto a 

la reunión de 

inducción de 

aprendices . 

Realizado 

23/11/2023

Se valida que las 

evidencias se 

encontrarán 

disponibles y 

configuradas según 

fecha. Se le realizan 

ajustes para que 

queden visibles. 

Realizado el 

27/11/2023

Verificación de grabaciones en 

las carpetas correspondientes 

con su resumen.  Se le dejan 

orientaciones por corrección y el 

instructor líder hace ajustes. 

Revisado el día 30/11/2023. 

Se revisa la ficha el día 

30 de Noviembre y se 

encuentra que los 

anuncios NO estaban 

dentro de las plantil las 

que el sena ofrece. Se le 

hace video de 

orientación al 

instructor Hamilton 

para que correija. Hoy 

1/12/2023 la ficha ya 

se encuentra al día. 

Revisión: 30/11/2023 y 

1/12/2023 

Se realiza la creación 

de carpetas 

correspondientes a 

seguimientos de 

aprendices, planes de 

mejoramiento, actas de 

reuniones, comités. 

Realizado 6/12/2023

Se realiza acta de la 

reunión de equipo 

ejecutor de la 

formación. Se sube a 

la plataforma en la 

ficha 

correspondiente.  

Realizado 6/12/2023

2790495

Ficha que tiene los 

3 seguimientos 

completos del mes 

de noviembre. 

Revisado 

21/11/2023 2879915

Se revisan 

foros de 

dudas y se 

apoya para 

responder. 

Revisado 

28/11/202

3

Se responden 

los foros de la 

ficha porque 

todos estaban 

sin responder. 

Revisado 

27/11/2023

Se organizaron 

las 5 evidencias 

ajustando las 

fechas de 

acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

27/11/2023

Alternativa 

productiva sin 

calificar. Se vencen 

hoy 29 de nov. A 

cargo de Jean lora 

Revisado 

29/11/2023

Las evidencias que 

estaban pendientes 

por calificar se 

encuentran al día. 

Revisado 

30/11/2023

Se revisa la ficha 

y se ajustan los 

cronogramas 

para que cada 

evidencia tenga 

asignado un 

instructor 

responsable de 

calificar. 

Revisado 

27/11/2023.

Se apoya en la 

sesión en línea 

dando 

orientaciones de 

cada evidencia y 

realización de 

guias a la 

instructora Luisa 

Caicedo. Asisto a 

la reunión de 

inducción de 

aprendices . 

Realizado 

23/11/2023

Se valida que las 

evidencias se 

encontrarán 

disponibles y 

configuradas según 

fecha. Se le realizan 

ajustes para que 

queden visibles. 

Realizado el 

27/11/2023

Verificación de grabaciones en 

las carpetas correspondientes 

con su resumen. Se le dejan 

orientaciones por corrección y el 

instructor líder hace ajustes. 

Revisado el día 30/11/2023. 

Se revisa la ficha el día 

30 de Noviembre y se 

encuentra que los 

anuncios NO estaban 

dentro de las plantil las 

que el sena ofrece. Se le 

hace video de 

orientación al 

instructor Hamilton 

para que correija. Hoy 

1/12/2023 la ficha ya 

se encuentra al día. 

Revisión: 30/11/2023 y 

1/12/2023

Se realiza la creación 

de carpetas 

correspondientes a 

seguimientos de 

aprendices, planes de 

mejoramiento, actas de 

reuniones, comités. 

Realizado 6/12/2023

Se realiza acta de la 

reunión de equipo 

ejecutor de la 

formación. Se sube a 

la plataforma en la 

ficha 

correspondiente.  

Realizado 6/12/2023

BELKIS 2547385

Ficha en el mes de 

octubre le hizo 

falta un seg del día 

11 

correspondiente a 

ingles y en 

noviembre no se 

publicaron seg el 

día 8 y 15 de ética 

y SST. Revisado 

20/11/2023 2879916

Se revisan 

foros de 

dudas y se 

apoya para 

responder. 

Revisado 

28/11/202

3

Se responden 

los foros de la 

ficha porque 

todos estaban 

sin responder. 

Revisado 

27/11/2023

Se organizaron 

las 5 evidencias 

ajustando las 

fechas de 

acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

27/11/2023

Alternativa 

productiva sin 

calificar. Se vencen 

hoy 29 de nov. A 

cargo de Jean lora 

Revisado 

29/11/2023

Las evidencias que 

estaban pendientes 

por calificar se 

encuentran al día. 

Revisado 

30/11/2023

Se revisa la ficha 

y se ajustan los 

cronogramas 

para que cada 

evidencia tenga 

asignado un 

instructor 

responsable de 

calificar. 

Revisado 

27/11/2023.

Se apoya en la 

sesión en línea 

dando 

orientaciones de 

cada evidencia y 

realización de 

guias a la 

instructora Luisa 

Caicedo. Asisto a 

la reunión de 

inducción de 

aprendices . 

Realizado 

23/11/2023

Se valida que las 

evidencias se 

encontrarán 

disponibles y 

configuradas según 

fecha. Se le realizan 

ajustes para que 

queden visibles. 

Realizado el 

27/11/2023

Verificación de grabaciones en 

las carpetas correspondientes 

con su resumen. Se le dejan 

orientaciones por corrección y el 

instructor líder hace ajustes. 

Revisado el día 30/11/2023. 

Se revisa la ficha el día 

30 de Noviembre y se 

encuentra que los 

anuncios NO estaban 

dentro de las plantil las 

que el sena ofrece. Se le 

hace video de 

orientación al 

instructor Hamilton 

para que correija. Hoy 

1/12/2023 la ficha ya 

se encuentra al día. 

Revisión: 30/11/2023 y 

1/12/2023

Se realiza la creación 

de carpetas 

correspondientes a 

seguimientos de 

aprendices, planes de 

mejoramiento, actas de 

reuniones, comités. 

Realizado 6/12/2023

Se realiza acta de la 

reunión de equipo 

ejecutor de la 

formación. Se sube a 

la plataforma en la 

ficha 

correspondiente.  

Realizado 6/12/2023

2758264

Ficha le hace falta 

el seg del día 20 de 

nov pero que está 

al día en el mes. 

Revisado 

21/11/2023

2834748

se cumple con los 

3 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

2834749

se cumple con los 

3 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

ADRIANA CASTILLA 2721420

Ficha le hace falta 

el seg del día 20 de 

nov pero que está 

al día en el mes. 

Revisado 

21/11/2023

2675788

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

21/11/2023

2675787

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

20/11/2023

2790501

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

21/11/2023

BREILY 2675733

Ficha que cumple 

con los 3 

seguimientos del 

mes de noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2675734

Ficha que cumple 

con los 3 

seguimientos del 

mes de noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2626922

Ficha que cumple 

con los 3 

seguimientos del 

mes de noviembre. 

Revisado 

21/11/2023

2721306

Ficha que cumple 

con los 3 

seguimientos del 

mes de noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2758178

A la ficha le hizo 

falta el 

seguimiento del 

día 7 de 

noviembre. Que le 

correspondía a 

jonathan. Revisado 

23/11/2023

YESICA 2758121

La Ficha cumple 

con 4 seguimientos 

de ingreso 

realizados en el 

mes de noviembre.  

Se ajustan los 

nombres de los 

reportes para que 

haya uniformidad. 

Revisado 

11/12/2023

2758122

La Ficha cumple 

con 4 seguimientos 

de ingreso 

realizados en el 

mes de noviembre.  

Se ajustan los 

nombres de los 

reportes para que 

haya uniformidad. 

Revisado 

11/12/2023

2758123

La Ficha cumple 

con 4 seguimientos 

de ingreso 

realizados en el 

mes de noviembre.  

Se ajustan los 

nombres de los 

reportes para que 

haya uniformidad. 

Revisado 

12/12/2023

2834733

La Ficha cumple 

con 3 seguimientos 

de ingreso 

realizados en el 

mes de noviembre. 

Revisado 

12/12/2023

JESÚS 2721851

Ficha en que se 

realizan 2 

seguimientos en el 

mes de Noviembre. 

Del día 3 y 17 de 

Nov. Hicieron falta 

2 seguimeintos del 

día 10 y 24 de Nov. 

Revisado 

12/12/2023

2721852

Ficha en que se 

realizan 2 

seguimientos en el 

mes de Noviembre. 

Del día 3 y 17 de 

Nov. Hicieron falta 

2 seguimeintos del 

día 10 y 24 de Nov. 

Revisado 

12/12/2023

ANA 2758124

La Ficha cumple 

con 4 seguimientos 

de ingreso 

realizados en el 

mes de noviembre.  

Se ajustan los 

nombres de los 

reportes para que 

haya uniformidad. 

Revisado 

12/12/2023

2834732

Los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

21/11/2023

2834372

Los 5 seguimientos 

del mes de 

noviembre se 

encuentran 

correctamente 

ubicados en la 

carpeta 

correspondiente. 

Revisado 

12/12/2023

Gyna 2627171

Se cumple con los 

3 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

2675894

Se cumple con los 

3 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

2721199

Se cumple con los 

3 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

2834410

Se cumple con los 

5 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

2834760

Se cumple con los 

5 seguimientos del 

mes de noviembre 

de acuerdo al 

cronograma. 

Revisado 

7/12/2023

Saling Pallares 2834509

La ficha cuenta con 

los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2834510

La ficha cuenta con 

los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2834511

La ficha cuenta con 

los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre. 

Revisado 

23/11/2023

2834512

La ficha cuenta con 

los 3 seguimientos 

del mes de 

noviembre. 

Revisado 

24/11/2023

Hamilton

Jean pierre 



SEGUIMIENTO MES DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 

16 de Noviembre del 2023  

Se responde correo de aprendiz en plataforma  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 de Noviembre del 2023  

Se realiza seguimiento a todas las fichas de titulada virtual para determinar si existe cumplimiento 

en las actividades adicionales de acuerdo al cronograma establecido.  

Ficha 2547385: Seguimiento de ingreso: 

 

La ficha no cumple con los días 8 y 15 correspondientes al área de ética ay SST.  

 

 



Ficha 2627009: La ficha cumple con los 2 seguimientos propuestos.  

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2675787: Ficha que cumple con los 3 seguimientos del mes de noviembre de 2023

 

 

 

 

 

 

 



21 de noviembre del 2023  

Ficha 2675788: Los 3 seguimientos se encuentran correctamente ubicados de acuerdo al 

cronograma. 

 

 

 

 

 



Ficha 2721419: Los 3 seguimientos se encuentran correctamente ubicados en sus carpetas.  

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2721420: A la ficha le hace falta colocar el seguimiento del día 20 de nov pero se encuentra 

al día con las anteriores. 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2758264: A la ficha le hace falta publicar el seguimiento del día de ayer. Pero se encuentra al 

día con las actividades. Ingles está a cargo de esa evidencia faltante.  

 

Ficha 2790495: Ficha con todos los seguimientos completos  

 

 

 

 



 

Ficha 2790501: la ficha cuenta con 3 seguimientos en el mes de noviembre de 2023

 

 

 

 

 

 



Ficha 2834819: Ficha que se encuentra al día con los 3 seguimientos  

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2834732: La ficha cuenta con los 3 seguimientos del mes de noviembre de 2023

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2834733: Ficha que tiene 2 seguimientos en el mes de Noviembre.  

 

Ficha 2626922: La ficha cuenta con 3 seguimientos del mes de noviembre.  

 

 

 

 

 



23 de noviembre del 2023  

Ficha 2675733: Ficha que cumple con las 3 evidencias de seguimiento del mes de noviembre.  

 

 

 

 

 

 



Ficha 2675734: La ficha cumple con las 3 evidencias de seguimientos  

 

 

Ficha 2721306: La ficha cuenta con las 3 evidencias de seguimientos del mes de noviembre  

 

 

 

 



Ficha 2758178: En esta le ficha hace falta el seguimiento de ingreso del día 7 de noviembre la cual 

le corresponde al área de SST. (Jonathan) 

 

 

Ficha 2834509: La ficha cuenta con los 3 seguimientos del mes de noviembre. Se organiza la 

carpeta del mes de octubre y de noviembre para que se mantenga un orden de manera 

cronológica.  

 

 



Mes de octubre 

 

Ficha 2834510: ficha que cuenta con los 3 seguimientos de ingreso del mes de noviembre de 2023. 

Se organizan cronológicamente y en secuencia 

 

 

 

 

 



Ficha 2834511: Se organiza la ficha en el mes de octubre para que se aprecien los seguimientos de 

manera cronológica  

 

Se organiza el mes de noviembre  

 

La ficha cumple con los 3 seguimientos del mes de noviembre.  

 

 



24 de Noviembre del 2023  

Se arregla en orden cronológico del mes de octubre y del mes de noviembre de 2023. La ficha 

cuenta con todos los seguimientos del mes de noviembre.  

 

 

 

 

 



27 de Noviembre del 2023  

Se verifica foro de la ficha en inducción:  

 

Se responde foro social de la ficha que están sin responder desde el día 20 de noviembre.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

Las Fichas de Hamilton se encuentran sin configurar  

Ficha 916  

 

 

 

 



Se configuran las evidencias  

 

 

 

 

 

 

 



Sse ajustan las evidencias de la ficha 915 de inducción 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

Ficha 914  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ficha 916  

 

 

 

 

 



 

 

Se actualizó el perfil del instructor 

 

 

 

 

 



28 de Noviembre del 2023  

Se responde foro de dudas de la ficha 94 del instructor Jean Pierre 

 

 

Se valida que los foros se encuentren al día y todos hasta el momento están ok en el foro social. 

 

 

 



En la ficha 94 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Las evidencias de trabajo colaborativo casi todos los que han enviado evidencias han perdido por 

lo que es bueno enviar correo para que vuelvan a enviar. 

 

Se revisan todas las evidencias dela ficha 94 y se encuentra que Lina tiene bastantes evidencias 

por calificar y se le comenta por el interno para que lo tenga presente. Una por vencer el día  de 

hoy.  

En la ficha 95 Maria Julia esta todo Ok  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se configuran las evidencias porque no tenían el número de intentos. 

 

29 de Noviembre del 2023  

Se responde Foro de dudas de la ficha 94  

 

 

 

 



 

En la ficha 95 Se responden 2 foros de dudas e inquietudes. Quedan 2 por contestar y 3 foros 

sociales.  

Se revisan las evidencias.  

Reconocimiento de mi ambiente formativo al día. Las evidencias que tienen fueron enviadas el 

28  

 

 

 



La evidencia de proyección de mi alternativa productiva está al día con pendientes sin calificar 

pero a tiempo.  

 

Se actualiza la evidencia de la ficha 95  

 

 

 

 



 

Las evidencias de trabajo colaborativo están revisadas a tiempo. Quedan unas que pendientes 

por calificar que se encuentran en los tiempos.  

 

 

Ficha 914 Gestión eficiente de la energía  

Se responden foros social 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 914  

La evidencia: Oportunidad de formarme se encuentra a tiempo, aunque tiene evidencias 

pendientes por calidicar.  

 

Reconocimiento de mi ambiente formativo: Sólo una evidencia por calificar y está a tiempo.  

 

 

 



Evidencia del portafolio calificada a tiempo aunque hay 2 sin calificar dentro de los tiempos.  

 

Evidencia de alternativa de etapa productiva: Pendientes para calificación debido a que vencen 

el día de hoy.  

 

 

 

 



Ficha 915  

Oportunidad de formarme al día.  

 

 

Reconocimiento de mi ambiente formativo 

Pendientes evidencias por calificar  

 

 



 

Trabajo colaborativo al día  

 

 

Alternativa de etapa productiva para vencer el día de hoy  

 

 

 



Ficha 916 

Solo hay un envió pendiente por calificar.  

 

 

Evidencias del portafolio todo calificado  

 

 

 



Evidencia oportunidad para formarme con algunos pendientes por calificar pero dentro de las 

fechas  

 

 

Alternativa productiva pendientes todas las evidencias por calificar 

 

 

 



Reconocimiento de mi ambiente formativo: Pendientes por calificar.  

 

30 de Noviembre 

Ficha 94 y 95  

Se le hace la observación al instructor de la firma al final del anuncio. Ya que este no la tenía. 

Adicionalmente se le explica la fecha de disponibilidad de los anuncios ahora que comience el 5 

de diciembre la formación.  

 

 



 

 

Se realiza video de apoyo donde se le explica al instructor Hamilton que todos los anuncios 

deben estar subidos en las plantillas que el Sena ofrece  

 

 

 

 



Se le indica al instructora Hamilton que debe quitarle la opción de prioritario a todos sus 

anuncios.  

 

 

Las sesiones en línea hay que hacerles ajustes.  

En la 914 tiene varias cosas disponibles para los aprendices que debe borrar.  

 

 



De la 915 y 916 le falta subir una conferencia web. 

 

 

 

 

 

 

 



1 de diciembre del 2023  

Se valida que las sesiones en línea se encuentren disponibles para los aprendices y el resumen 

de la conferencia web 

Ficha 914  

Las dos conferencias se encuentran disponibles con sus resúmenes.  

 

Los anuncios se encuentran en las plantillas correspondientes. Se realizaron los ajustes 

correspondientes según indicaciones.  

 



Ficha 915:  

Los anuncios se encuentran ajustados de acuerdo a los lineamientos en las plantillas 

correspondientes.  

 

Se encuentran disponibles las dos conferencias web con sus resúmenes.  

 

 

 



Ficha 916 

La ficha cuenta con los anuncios disponibles para los aprendices y ajustados dentro de las 

plantillas. Falta Justificarlos para que queden alineados.  

 

Se verifica disponibilidad de sesiones en línea – grabaciones y estas se encuentran disponibles.  

 

 

 



Se le brindan las recomendaciones de cierre de las fichas a los instructores.  

 

 

 

 

 

 

 



5 de diciembre del 2023  

En la ficha 2879894: Se crean las carpetas de seguimiento y evaluación.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ficha 2879895: Se crean carpetas de seguimientos  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Se organizan las carpetas en las 3 fichas del instructor Hamilton:  

Ficha 2879914:  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

Ficha 2879915: Se crean todas las carpetas pertenecientes al seguimiento de aprendices durante 

el proceso de formación  

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2879916: Se crean las carpetas de seguimiento de aprendices.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

6 de Diciembre del 2023  

Realización de informe de actividades realizadas, solicitado por la coordinación académica.  

 

 

 



Realización de acta por ficha. Orientaciones dadas a las fichas de inducción para el cierre de la 

formación. 

 

 

 

 



 

 

 



 

Se inicia con la recolección de firmas para el acta.  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 de diciembre del 2023  

Ficha: 2834748 

Se revisan los seguimientos realizados en el mes de Noviembre y se cumple con lo establecido de 

acuerdo al cronograma, subiendo 3 seguimientos de ingreso.  

 

 

 

 



Ficha 2834749 

La ficha cuenta con los 3 seguimientos del mes de noviembre de acuerdo al cronograma.  

 

Ficha 2721199 

La ficha cuenta con los seguimientos del mes de noviembre y diciembre  

 

 

 



Ficha 2627171 

La ficha cumple con los seguimientos del me de noviembre y diciembre de 2023 

 

Ficha 2675894 

La ficha cumple con los seguimientos del me de noviembre y diciembre de 2023 

 

 

 



Ficha 2834760 

La ficha cumple con los seguimientos del me de noviembre y diciembre de 2023 

 

11 de Diciembre del 2023  

Ficha 2758121: Se realiza seguimiento a las siguientes fichas para validar cumplimiento del 

seguimiento a aprendices  

 

Se cumplieron con 4 seguimientos en el mes de Noviembre.  



Ficha  

Se realizan ajustes a la estructura de la ficha para poder unificar.  

 

Se deja toda la ficha con ajustes de estructura  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



La ficha cumple con 4 seguimientos en el mes de noviembre. 

 

Se responde correo para solicitud de aplazamiento  

 

 

 

 

 



12 de diciembre del 2023  

Ficha 2758123 

Se registran 4 seguimientos realizados en el mes de Noviembre. Todos acordes de acuerdo al 

cronograma.  

 

Ficha 2834733 

Se realizaron 3 seguimientos en el mes noviembre 

 



Ficha 2721751  

En la ficha en el mes de noviembre solo se registraron 2 seguimientos de ingreso y según el 

cronograma son 4 debido a que la ficha sale a etapa productiva.  

 

 

Ficha 2721752 

En la ficha en el mes de noviembre solo se registraron 2 seguimientos de ingreso y según el 

cronograma son 4 debido a que la ficha sale a etapa productiva.  



 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2834372 

Se organizan los esquemas de los seguimientos para que puedan ser visibles las fechas en las que 

se realizan. En la imagen se muestra que no se ven las fechas  

 

En la imagen se muestra que se pueden apreciar las fechas en las que se realizan los seguimientos.  

 

 

 



 

Los seguimientos que se debían realizar en el mes de noviembre eran 5. Con los que se cumple con 

todos los seguimientos propuestos.  

 

 

 

 

 



Ficha 2834410 

La ficha se encuentra con toda la estructura desajustada y no se logran ver las fechas, por lo que se 

procede a organizar 

 

Se deja la ficha organizado  

 

 



 

La ficha cuenta con 5 seguimientos realizados en el mes de Noviembre.  

 

 

 

 

 

 



Ficha 2834760 

La ficha cuenta con 5 seguimientos de ingreso ubicados en la carpeta correspondiente.  

 

Se suben en las 5 fichas las actas de reunión de equipo ejecutor 

Ficha 2879914 

 

 

 



Ficha 2879915 

 

Ficha 2879916 

 

 

 

 

 



Ficha 2879894 

Le quito el no disponible de las siguientes evidencias  

 

 

 

 



 

Se sube el acta de reunión a la ficha  

 

 

 

 

 

 



Ficha 2879895  

Se le quita la disponibilidad a alguna de las evidencias 

 

 

 

 

 

 



 

Se sube acta de reunión realizada para tratar puntos de cierre de la ficha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 Sr(a) CESPEDES
PACHECO ADRIANA PAOLA identificado(a) con CC. 55309264 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte: 11 de Diciembre de 2023 a las 15:27:05

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.
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