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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena, junio de 2025  

 

Señor (a) 
Monica Leonor Gutiérrez Colmenares 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7397903 
Instructor G20 
Coordinadora Programas Especiales 
Centro Agroempresarial y Minero 
Cartagena, Bolívar 
 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.7397903 del año 2025 
 
Joselyn Judith Fernández Barandica, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.026.261.682 de Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro 
Agroempresarial y Minero, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA Y 
UN MIL MILLONES CIENTO SETENTA MIL CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($51.170.400). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago 
correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA 
MIL CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($3.790.400) b) Diez (10) pagos mensuales, iguales, de 
marzo a diciembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL 
PESOS MCTE ($4.738.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: Prestar servicios profesionales para realizar acciones de seguimiento y 
acompañamiento académico a los aprendices, orientándolos en el desarrollo de 
estrategias de aprendizaje efectivas en entornos virtuales, promoviendo su desarrollo 
integral y contribuyendo a la retención y permanencia a través de la implementación de 
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estrategias establecidas desde el Grupo de Gestión de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Programar las acciones a 
llevar a cabo durante el 
mes o según se requiera 
para el avance de las 
actividades, con la 
aprobación previa de la 
persona responsable en el 
Grupo de Gestión de la 
Oferta, Ejecución y 
Certificación de la 
Formación, o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional. 

Proyecté del plan de trabajo 
semanal. (virtual) 

Excel con el cronograma 
semanal. 

2 Orientar a los aprendices 
de la formación (titulada y 
complementaria virtual) 
sobre los procesos 
académicos y 
administrativos 
relacionados con la 
ejecución de la formación y 
atender sus inquietudes, 
conforme a las directrices 
institucionales, a través de 
los espacios de 
comunicación sincrónica y 
asincrónica dispuestos para 
tal fin. 

Tramité 68 correos con 
solicitudes de aprendices. 
(virtual) 
 
 
Orienté 28 aprendices en 16 
espacios de atención 
sincrónica. (virtual) 

Excel con las estadísticas 
de los correos tramitados 
por categoría.  

 
Excel con las estadísticas 
de los aprendices 
orientados en atención 
sincrónica.  

3 Orientar a los aprendices 
de la formación (titulada y 
complementaria virtual) 
sobre temáticas 
relacionadas con el 
aprendizaje autónomo 
mediante el uso de 
herramientas digitales, 

Realicé 25 transferencias a 223 
aprendices relacionadas con 
temas técnicos, académicos y 
de fortalecimiento integral. 
(virtual) 

 

Excel con las 
transferencias realizadas 
y la cantidad de 
aprendices que 
participaron.  
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estrategias de interacción 
en línea y uso efectivo de 
las herramientas 
disponibles en el LMS 
institucional, a través de los 
espacios dispuestos para 
tal fin. 

4 Efectuar seguimiento a las 
acciones realizadas por los 
aprendices de la formación 
virtual en el LMS, 
empleando los 
instrumentos establecidos 
para contribuir a la 
retención en la formación. 

 

 

No se desarrolló este mes. 

 

 

 

No se desarrolló este mes. 

 

5 Enviar comunicaciones a 
los aprendices de la 
formación virtual cuando 
sea requerido, a partir de 
los resultados del 
seguimiento a las acciones 
realizadas por ellos en el 
LMS para contribuir a la 
retención en la formación, 
atendiendo las directrices y 
tiempos establecidos para 
tal fin. 

 

 

 

No se desarrolló este mes. 

 

 

 

 

No se desarrolló este mes. 

  

6 Desarrollar materiales 
digitales para orientar a los 
aprendices sobre temáticas 
referidas a los procesos 
académicos y 
administrativos durante la 
ejecución de la formación, 
asegurando la coherencia 
con los criterios de diseño 
establecidos. 

Actualicé las siguientes 
transferencias: Adquiere 
Herramientas para presentar 
tu entrevista laboral, 
Beneficios del mindfulness en 
la formación SENA y Aprende a 
usar tu LMS Zajuna y potencia 
tu formación. (virtual) 

 

Pantallazo con la 
presentación y guion 
creados. 
 
 
 

7 Revisar y actualizar el 
banco de preguntas 
frecuentes asociadas a las 
inquietudes expuestas por 
los aprendices de la 
formación en los diferentes 

 

No se desarrolló este mes. 

 

 

 

No se desarrolló este mes. 
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espacios de interacción 
efectuados.  

 

8 Elaborar actas de las 
sesiones de trabajo, 
transferencias, charlas y 
demás espacios de 
interacción donde se 
requiera, en los tiempos 
establecidos y atendiendo 
las directrices dadas por la 
persona a cargo en el 
Grupo de Gestión de la 
Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la 
Formación o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional. 

Realicé 25 actas relacionadas 
con las transferencias y 
reuniones realizadas por el 
Equipo de Seguimiento a 
Aprendices. (virtual) 

 

Actas: 281, 283, 290, 297, 
300, 308, 311, 312, 317, 
321, 326, 329, 338, 343, 
350, 358, 364, 367, 370, 
371, 388, 389, 392, 401 y 
404.   

 

9 Mantener actualizados 
todos los recursos 
(espacios, formularios, 
instrumentos, etc.) 
necesarios para el 
desarrollo oportuno de las 
actividades asignadas, 
según los planes de trabajo 
establecidos. 

Creé documento con las 
semanas del mes de junio para 
la proyección del plan semanal 
de las facilitadoras. (virtual) 

Pantallazo del documento 
creado.  

10 Orientar transferencias de 
conocimiento para explicar 
a los aprendices las 
funcionalidades de la 
plataforma virtual (LMS) 
institucional, en los 
espacios dispuestos para 
tal fin y atendiendo la 
programación establecida 
desde el Grupo de Gestión 
de la Oferta, la Ejecución y 
la Certificación de la 
Formación o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional. 

Orienté 13 transferencias 
relacionadas con la Plataforma 
Zajuna. (virtual) 

 

 

 

 

 

Excel con las 
transferencias realizadas 
y la cantidad de 
aprendices que 
participaron. 
 

11 Colaborar en forma 
proactiva con los demás 

Realicé la contabilización de las 
temáticas proyectadas para el 

Excel con la 
contabilización realizada. 
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roles de la estrategia de 
formación, definidos por el 
Grupo de Gestión de la 
oferta, la ejecución y 
certificación de la 
formación o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional, 
brindando información y 
respuesta diaria oportuna a 
las solicitudes orientadas al 
fortalecimiento de la 
planeación y ejecución de 
la formación. 

mes de julio en el espacio de 
las transferencias. (virtual) 

 

 

  

12 Participar en las acciones 
de gestión de cambios de la 
plataforma LMS, Ambiente 
Virtual de Aprendizaje AVA, 
sistemas de gestión, 
administración e 
información, actualización 
de programas, revisión de 
semillas y demás 
requerimientos 
relacionados con la 
ejecución de la formación 
virtual. 

Apoyé la organización 
relacionada con las bases de 
datos con relación a la 
invitación a las transferencias 
focalizadas relacionadas con la 
plataforma Zajuna. (virtual)  

 

 

 

 

Pantallazos de las bases 
de datos organizadas. 

 

 

13 Apoyar la articulación con 
los demás roles de la 
estrategia de formación 
virtual, propuestos desde el 
Grupo de Gestión de la 
Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la 
Formación o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional, 
en lo que respecta al 
manejo y acceso a la 
información de manera 
oportuna, dando respuesta 
a los requerimientos 
necesarios, así como 
apoyar las acciones 

Realicé informe estadístico 
mensual del Equipo de 
Seguimiento Académico. 
(virtual) 

Revisé informe del Equipo de 
Seguimiento Académico. 
(virtual) 

 

 

 

 

 

Documento en Excel con 
el informe estadístico. 

 

Documento en Word con 
el informe revisado.  
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encaminadas a la 
planeación, ejecución y 
fortalecimiento de la 
formación virtual. 

14 Asistir a la totalidad de las 
reuniones y demás 
jornadas que se adelanten 
o sean requeridas, así como 
brindar respuesta diaria y 
oportuna a las 
comunicaciones recibidas 
por parte de todos los roles 
que componen la 
estrategia de la formación 
virtual y el Grupo de 
Gestión de la Oferta, la 
Ejecución y la Certificación 
de la Formación o grupo 
encargado de la Dirección 
de Formación Profesional. 

Asistí a dos (2) reuniones, con 
el Equipo de Seguimiento 
Académico para Aprendices. 
(virtual) 

 

 

Pantallazo de las 
reuniones. 

 

 
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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 
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. 9486932859 de la planilla aportes en línea correspondiente al mes de 
mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (09) folios 

 

Cordialmente,  

 
Firma 
Joselyn Judith Fernández Barandica 
Contratista 
C.C. No. 1.026.261.682 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 
Firma 
Monica Leonor Gutiérrez Colmenares 
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7397903 de 2025 
Instructor G20 
Coordinadora Programas Especiales 
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REGIONAL BOLÍVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 
DESCRIPCIÓN DE EVIDENCIAS MES DE JUNIO del 2025 
 
Contratista: Joselyn Judith Fernández Barandica 
Identificación: 1.026.261.682 
Contrato: CO1.PCCNTR.7397903 
 
 
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  
 
1. Realicé la proyección de las actividades a realizar durante el mes, en el espacio destinado en el 

Drive del Equipo de Seguimiento Académico:  
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10 

GTH-F-062 V10 

2. Di respuesta 68 correos y/o inquietudes de los aprendices con relación a los siguientes temas:  
- Académico (2) correos 
- Administrativo (8) correos 
- Técnico (58) correos 

 
 

Orienté 28 aprendices en 16 espacios de atención sincrónica con relación a temas académicos y/o 
administrativos:  

 

 
 

3. Realicé 25 transferencias a 223 aprendices relacionadas con las siguientes temáticas:  
- ¿Cómo consultar mis calificaciones durante el proceso formativo? (1) 
- Aprende a usar tu LMS Zajuna y potencia tu formación (8) 
- Canales de comunicación en la plataforma Zajuna (1) 
- Conoce, investiga y aprende con la biblioteca digital SENA (2) 
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- Conociendo la comunidad de aprendices SENA (1) 
- Conociendo mi plataforma LMS Institucional (1) 
- Conocimientos básicos de herramientas TIC para la formación (1) 
- Ergonomía y cuidado del cuerpo en la formación virtual (1) 
- Estrategias de Empoderamiento en la Formación Virtual (1) 
- Ética Profesional: Integridad, ética en el trabajo (1) 
- Herramientas académicas. Sintetiza tu información (1) 
- Normas APA y Gestores Bibliográficos (1) 
- Organiza tu aprendizaje con el cronograma de formación (1) 
- Reglamento del aprendiz: Ingreso permanencia y certificación (1) 
- Socialización nuevo Reglamento del aprendiz (2) 
- Tips para crear un plan de negocios y lanzar un proyecto emprendedor (1) 

 

 
 

6. Actualización de las siguientes transferencias:  

− Adquiere Herramientas para presentar tu entrevista laboral. 

− Beneficios del mindfulness en la formación SENA. 

− Aprende a usar tu LMS Zajuna y potencia tu formación. 
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8. Realicé 25 actas relacionadas con las transferencias realizadas: 
- Transferencias Equipo (25) 
 

 
 
9. Creé documento con las semanas del mes de junio para la proyección del plan semanal de las 
facilitadoras: 
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10. Orienté 13 transferencias a 202 aprendices relacionada con la Plataforma Zajuna:  

 

11. Realicé la contabilización de las temáticas proyectadas para el mes de julio en el espacio de las 
transferencias:  
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12. Apoyé la organización relacionada con las bases de datos con relación a la invitación a las 
transferencias focalizadas relacionadas con la plataforma Zajuna: 

 

 

13. Realicé informe estadístico mensual del Equipo de Seguimiento Académico:  
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Revisé informe del Equipo de Seguimiento Académico: 

 

14. Asistencia a 2 reuniones de los siguientes temas:  

- Organización Equipo Seguimiento Académico (2) 

 

 


