
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Medellín, febrero 29 de 2024. 

 

Señora 

Nora Emilsen Escobar Acosta 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856801 

Centro de Comercio- Regional Antioquia   
La ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual       Mes Febrero del año 2024. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5856801 del año 2024. 
 
 

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 CUARENTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS 
CUARENTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS MCTE ($46.441.669). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista en mensualidades vencidas por valor de ($4.465.545) y el equivalente por fracción de mes. 
Plan de pago: Los pagos serán realizados al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por valor de 
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($4.316.694). 
b)Nueve (9)  pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545). b) un último pago por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS 
TREINTA Y CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE ($1.935.070) correspondiente al mes de diciembre 2024. 

 
Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024. 

 

 

Obligaciones Especificas 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar alistamiento del 
LMS institucional, acorde 
con los lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue. 

Realizo alistamiento de 
las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
lineamientos Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 

Cronograma. 
Perfil del instructor. 
Anuncios, evidencias disponibles, 
actualizadas y configuradas de acuerdo 
con el cronograma en el LMS. 
Disponibilidad de material de formación. 
Carpetas de seguimiento y evaluación. 
Configuración del centro de 
calificaciones. 

Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor en el centro de comercio, 
para impartir la formación profesional en sus diferentes niveles, modalidades, etapas de formación, y 
acorde a la programación del centro en la red de conocimiento: Logística y gestión de la producción 
atendiendo las políticas institucionales y la    normatividad. 



 

2 
Elaborar o actualizar el 
cronograma general del 
programa y cronograma 
de fase en desarrollo, 
según lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue. 

Actualizo el 
cronograma general y 
fase, de acuerdo con 
las competencias 
asignadas y 
programadas por la 
Coordinación 
académica. 

Cronograma general y/o fases  y/o 
módulos ajustados en opción 
Cronogramas, que reposan en el LMS 
Territorium. 

3 
Desarrollar las 
actividades asignadas 
para el desarrollo de las 
competencias, acorde 
con el cronograma del 
programa de formación y 
la programación 
concertada con la 
Coordinación Académica 

Durante el periodo 
actual, ejecuto la 
formación en la 
Competencia Técnica 
conforme a la planeación 
pedagógica del SENA, en 
las fichas: 2879797 y 
2879798 Tecnología en 
coordinación de procesos 
logísticos; Y para la 
competencia transversal 
en Ciencias Naturales en 
las fichas 2675899 y 
2675900 en la Tecnología 
de desarrollo publicitario. 

Guías de aprendizaje. 
Formatos del proceso de formación. 
Sesiones en línea y Grabaciones. 
Configuración de evidencias. 
Retroalimentación de evidencias. 
Calificación LMS evidencias. y emisión de 
juicios en Sofía Plus. 
Correos, chat, mensajería interna. Grupos 
de WhatsApp. 
Llamados de atención y planes de 
mejoramiento. 

4 Interactuar 
permanentemente con los 
aprendices a través de las 
herramientas de 
comunicación dispuestas en 
el LMS institucional 

Comunicación 
permanente con los 
aprendices, a través de 
las herramientas 
dispuestas en el LMS 
Territorium y de apoyo, 
en las fichas asignadas 
durante el periodo.  

Correos electrónicos, mensajería interna, 
Chat, sesiones en línea, WhatsApp, llamadas 
telefónicas, foros de dudas e inquietudes. 

5 
Implementar estrategias 
pedagógicas, didácticas 
activas y motivacionales 
que favorezcan la retención 
de aprendices y publicar 
evidencias en la carpeta: 
“seguimiento-evaluación” 
subcarpeta seguimiento a la 
formación del LMS 
Institucional. 

Utilizo e implemento 
técnicas didácticas de 
aprendizaje como 
actividades, análisis de 
casos, evaluaciones, y 
aprendizaje 
colaborativo. 
 

Actividades como foros, blogs, wikis, 
casuísticas, trabajo colaborativo, proyectos, 
actividades interactivas y sesiones en línea. 
Alertas tempranas, publicación de anuncios 
motivacionales y de seguimiento, 
retroalimentación de evidencias.  
Mensajes personalizados. 
Reporte de seguimiento, planes y actas de 
mejoramiento. 
Llamados de atención, comités. 
Actas EEF. 
Elaboración de instructivos y material de 
apoyo adicional. 
Trazabilidad con reportes de seguimiento 
que genera el LMS. 



 

6 
Realizar sesiones en línea 
semanales para asesorar, 
orientar y acompañar al 
aprendiz en el desarrollo de 
los resultados de 
aprendizaje, acorde con los 
lineamientos establecidos 
en la Guía Orientación 
Formación Ambientes 
Virtuales V.4 o aquella que 
la adicione, modifique o 
derogue. 

Desarrollo sesiones en 
línea competencia 
asignada durante el 
periodo. 
 

Anuncios con enlace sesión y mensajes en el 
LMS, informando a los aprendices fecha y 
herramienta para la sesión semanal.  

7 
Publicar en el LMS 
Institucional (carpeta 
“Sesiones en Línea” 
/Carpeta “Grabaciones 
Sesiones en Línea” / 
Carpeta por Fase / 
Subcarpeta por mes) las 
grabaciones de las sesiones 
en línea semanales, con sus 
respectivos resúmenes, 
según lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue. 

Publico en el LMS 
Territorium, las 
grabaciones de las 
sesiones en línea 
realizadas en el periodo. 

Anuncios, enlace grabación y resumen de 
las sesiones publicadas en el LMS: 
Grabaciones Sesiones en Línea / Carpeta 
Fase / Subcarpeta mes. 

8 
Actualizar 
permanentemente, en el 
LMS Institucional, la 
carpeta. “seguimiento-
evaluación” y alimentar 
mes a mes las subcarpetas: 
reporte de curso y 
seguimiento a la formación, 
acorde con los lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue. 

Actualizo en el LMS 
Territorium la carpeta y 
subcarpetas de 
seguimiento evaluación, 
durante el periodo. 

Actas del EEF, comités, reuniones, 
documentos retención y llamados de 
atención a aprendices y planes de 
mejoramiento. 
Libro de calificaciones, reporte juicios 
evaluativos en fichas asignadas. 
 



 

9 
Evaluar y retroalimentar las 
evidencias de aprendizaje 
en un plazo máximo de 72 
horas (en días hábiles) 
evitando el uso de plantillas 
y personalizando las 
respuestas dadas los 
aprendices. 

Evalúo las evidencias de 
los aprendices en el LMS 
dentro de los plazos 
establecidos en la Guía 
AVA V.4, durante el 
periodo. 

Valoración y retroalimentación de 
evidencias en el LMS Territorium. 
 

10 
Registrar juicios de 
evaluación de los 
Resultados de Aprendizaje, 
en Aplicativos y LMS 
Institucional, dentro de los 
plazos establecidos en en la 
Guía Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue. 

Evalúo y comunico a los 
aprendices los juicios 
evaluativos en las 
competencias asignadas 
acorde a los 
lineamientos 
institucionales durante 
el periodo  

Reportes de juicios evaluativos que reposan 
en Sofía plus. 

11 
Liderar o participar en 
reuniones quincenales del 
Equipo Ejecutor de la 
Formación en las fichas 
asignadas, según 
programación de las fichas 
asignadas. 

Ingreso y participo en las 
reuniones quincenales 
de los Equipos 
ejecutores de fichas 
asignadas 

Acta reuniones del EEF a través de la 
herramienta: Microsoft Teams, 
GoogleMeet, BigBlueButton, Zoom, 
convocadas por los voceros de las fichas 
asignadas. 

12 
Cumplir con los estándares 
definidos por la Dirección 
de Formación Profesional 
para el acompañamiento al 
Instructor en los procesos 
de atención y 
acompañamiento oportuno 
al aprendiz y/o alistamiento 
y desarrollo del proceso 
formativo. 

Cumplo con los 
lineamientos de la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales 
V.4. de la Dirección de 
Formación Profesional. 

Evidencias que reposan en el LMS, de 
acuerdo con la   
Lista de chequeo.  
Plan de mejora cuando aplique. 

13 
Liderar o participar en 
reuniones quincenales del 
Equipo Ejecutor de la 
Formación, acorde con la 
programación asignada 
para el desarrollo de las 
competencias a cargo. 

Ingreso y participo en las 
reuniones quincenales 
de los Equipos 
ejecutores de fichas 
asignadas 

Acta reuniones del EEF a través de la 
herramienta: Microsoft Teams, 
GoogleMeet, BigBlueButton, Zoom, 
convocadas por los voceros de las fichas 
asignadas. 



 

14 
Presentar reporte de 
deserción de aprendices, 
que no estén participando 
en las actividades de 
aprendizaje, acorde con los 
lineamientos 
institucionales. 

Presento reporte de 
seguimiento y deserción 
a la Coordinación 
académica. 

Reporte de ingresos al LMS. 
Llamados de atención en el LMS 
Territorium, enviado a través de anuncios, 
mensajería interna, correo electrónico, 
llamadas telefónicas, WhatsApp, entre 
otras. 
Plan de mejoramiento.  
Diligenciar formato deserción. 

15 
Entregar, dentro del plazo 
establecido, los informes, 
reportes y/o información 
que le sea solicitada por la 
Coordinación académica, 
en cumplimiento de las 
obligaciones del objeto 
contractual. 

Entrega de informes a la 
Coordinación 
Académica, de acuerdo 
con los requerimientos.  

Informe mensual gestión contractual. 
Informes de fichas. 
Informes de estrategias retención 
trimestral.  
Informe cierre de Inducción y de fichas. 
Informe avance proceso formativo 
aprendices para beneficios. 
Otros.  

16 
Cumplir con los 
lineamientos de la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4 o 
aquella que la adicione, 
modifique o derogue, la 
cual se encuentra publicada 
en el Aplicativo 
Compromiso. 

Imparto formación de 
acuerdo con los 
lineamientos de la Guía 
Orientación Formación 
Ambientes Virtuales V.4,  
reglamento del 
aprendiz, manual de 
convivencia de la 
entidad. 

Anuncios. 
Correos y mensajería interna 
Publicación de grabaciones sesiones en 
línea. 
Actualización carpeta de seguimiento y 
evaluación. 

17 
Participar en las reuniones, 
videoconferencias, talleres 
y actividades que se 
programen por parte del 
Centro de Comercio y/o 
Equipo de E-pedagogo de la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Ingreso a las 
videoconferencias, 
talleres y actividades 
convocadas desde el 
Centro y/o Equipo E-
Pedagogos en el 
periodo. 

Pantallazo reunión convocada por el centro 
de Comercio y/o E-Pedagogos. 
Pantallazos formularios de asistencia.  
 

18 
Realizar seguimiento a los 
aprendices en etapa 
productiva, según la 
asignación y 
requerimientos del Centro 
de Formación. 

Durante el periodo no fui 
asignada para hacer 
seguimiento a los 
aprendices de etapa 
productiva. 

No aplica para este periodo. 

19 
Comunicar oportunamente 
al Coordinador Académico 
las dificultades, anomalías e 
inconsistencias que se 
presenten durante el 
desarrollo del proceso de 
formación. 

Comunicación 
permanente con la 
Coordinadora 
académica durante el 
periodo. 

Correos enviados a la coordinación 
académica.  
Diligenciamiento de formatos, reportando 
casos de incumplimiento y deserción de 
aprendices. 



 

20 
Asesorar, en calidad de 
instructor técnico, a los 
aprendices que se 
encuentran desarrollando 
la etapa productiva bajo la 
modalidad de proyecto 
productivo, acorde con los 
lineamientos 
institucionales. 

Durante el periodo 
comprendido no fui 
asignada para hacer 
apoyo técnico a los 
aprendices de etapa 
productiva, bajo la 
modalidad de proyecto 
productivo. 

Sesiones en línea. 
Diligenciamiento acta acompañamiento 
técnico.  
No aplica para este periodo. 

21 
Las demás necesarias para 
el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

1: Realicé examen de 
Inducción en Seguridad y 
Salud en el Trabajo de la 
entidad. 

Se entrega certificado de aprobación 
Inducción al subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo vigencia 
2024, como soporte en la plataforma de 
SECOP II. 

 
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. 74742437 de la 
planilla, operador mi planilla correspondiente al mes de enero 2024. (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.5856801 de 2024. 
Coordinadora Académica 
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PROGRAMA: TECNÓLOGO EN COORDINACIÓN DE PROCESOS LOGÍSTICOS FICHAS 2879797-2879798 

 

Cronograma 

 
 
  



 

ANUNCIOS POR FICHAS:  
 

PROGRAMA: TECNÓLOGO EN COORDINACIÓN DE PROCESOS LOGÍSTICOS FICHAS 2879797-2879798 
 
 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 
 
 
 
 

 
  



 

Reporte de juicios  
 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


