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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Mayo de 2021  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2357183 

Coordinador Sede TIC 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Mayo  del año 2021 

Referencia: No 2357183  del año 2021 
 
DIANA PATRICIA CARUSO GALEANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.769.769 
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: c).  un pago correspondiente al mes de Mayo de 2021 por valor de 
(3.376.526). 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. 47467122301 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 18de Diciembre de 2021. 

 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 
complementaria en el área de salud ocupacional - seguridad ocupacional a los grupos de 
tecnólogos de formación titulada virtual de acuerdo a la programación académica establecida 
por el Centro Nacional Colombo Alemán 

 
Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 

Agregar material de 
formación en 3 fichas de 
Gestión de Mercados 
2281652, 2282209 y 
2282267. 

Material colgado 
en la plataforma 
territorium e 
informe de 
actividades 
adjunto. 
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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. 

Elaboración de 
diapositvas para 7 
evidencias de Gestión 
de Mercados, Gestión 
Logística, ADSI y 
Producción de 
Multimedias- 
Alistamiento. 

Diapositivas. 

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 

N/A en el momento. N/A 

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

N/A en el momento. N/A 

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. 

Ejecución de 2 
conferencias web a 
Gestión de Mercados.  
Elaboración 5 anuncios 
inicio de evidencias 
programas G. de 
Mercados y P. de 
Multimedias.  
Elaboración de 3 
anuncios invitación 
conferencia web para 
fichas de Gestión de 
Mercados;Elaboración 7 
gruposdiapositivas 
conferencias.   
Elaboración 9 anuncios 
motivacionales 
programas ADSI, 
Gestión de Marcados, 
Gestión Logística y P. de 
Multimedias.  Envío de 8 
correos a los aprendices 
de Gestión de Mercados 
y P. Multimedias.  
Respuesta a foros de 
dudas Gestión de 
Mercados.  Colgar en 
plataforma 3 

Actividades en 
Plataforma 
Territorium e 
informe de 
evidencias adjunto 
(pantallazos). 
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grabaciones y 
resúmenes de 
conferencia web en 
Gestión de Mercados. 
Elaboración de 3 
anuncios de 
disponibilidad grabación 
y resumen conferencia 
web en Gestión de 
Mercados. 

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 

Reconocimiento y 
manejo de las 
herramientas de la 
plataforma territorium. 

Tareas 
ejecutadas, las 
cuales se 
evidencian en la 
muestra de 
pantallazos 
anexos. 

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 

Apoyo ficha P. 
Multimedias 2282231, 
colgando documento de 
retención aprendices. 

Actividad colgada 
en Plataforma 
Territorium e 
informe de 
evidencias adjunto 
(pantallazos). 

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,procedimiento de 
ejecución de la formación y el 
reglamento del Aprendiz SENA. 

Calificación de 82  
Evidencias en Gestión 
de Mercados 2281652, 
2282209 y 2282267.  
Calificación RAPS G. 
Mercados  ficha 
2281652 . 

Actividades en 
Plataforma 
Territorium e 
informe de 
evidencias adjunto 
(pantallazos). 

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. 

N/A en el momento. N/A 

10 Realizar reuniones EEF para 
cada programa. 

Asistencia a 5 reuniones 
del EEF programas de 
ADSI, Gestión de 
Mercados y Gestión 

Grabaciones y 
actas de las 
reuniones, 
colgadas en 
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logística.  Elaboración 1 
acta de reunión EEF. 

plataforma 
territorium, y 
pantallazos en 
informe adjunto. 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

        

 
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. 
 

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. 9419222276 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
DIANA PATRICIA CARUSO GALEANO 
Contratista 
C.C. No. 32.769.769 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
Supervisor(a) Contrato 2357183  de 2021 
Coordinador Sede TIC 
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EVIDENCIAS ABRIL 15 A MAYO 11 DE 2021. 

ANUNCIO MOTIVACIONAL ADSI 2281575 
 

 
 

ANUNCIO MOTIVACIONAL ADSI 2281958 
 



 

ANUNCIO MOTIVACIONAL PRODUCCIÓN DE MULTIMEDIAS FICHA: 2281777 

 
 
 

 
 

ANUNCIO MOTIVACIONAL FICHA GESTIÓN DE MERCADOS: 2281652 

 
 
 



 

AGREGAR MATERIAL DE FORMACION FICHAS GESTIÓN DE MERCADOS 2281652, 2282209 Y 

2282267. 

AP01-EV05- DIAGNÓSTICO DE RISGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 



 
 
 

ANUNCIO INVITACIÓN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE MERCADOS FICHA: 2281652 

 

 



PARTICIPACIÓN REUNIÓN EFE ADSI FICHAS: 2281575 Y 2281958 
 

VIERNES 23 DE ABRIL DE 2021, 5:00 P.M. 
 

 

 
ELABORACIÓN ACTA REUNION ADSI FICHAS: 2281575 Y 2281958 

 
 
 



CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE MERCADOS 2281652 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05- 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 

 

 

 

 
COLGAR EN PLATAFORMA LA GRABACIÓN Y RESÚMEN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE 

MERCADOS 2281652 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05-DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS 

Y PSICOSOCIALES. 
 



 

ANUNCIO GRABACIÓN Y RESÚMEN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE MERCADOS 2281652 - FASE 

DE ANÁLISIS- -AP01-EV05-DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 

 
ANUNCIO MOTIVACIONAL FICHA 2281701 GESTIÓN LOGÍSTICA. 

 



ANUNCIO MOTIVACIONAL FICHA 2282099 GESTIÓN LOGÍSTICA. 
 

 

 
ANUNCIO MOTIVACIONAL FICHA 2282161 GESTIÓN LOGÍSTICA. 

 



CALIFICACIÓN EVIDENCIAS GESTIÓN DE MERCADOS 2281652 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05- 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 

 

 

 

 
REUNION EFE ADSI FICHAS 2281575 Y 2281958, MIERCOLES 28 DE ABRIL DE 2021. 

 



ANUNCIO INICIO EVIDENCIA GESTION DE MERCADOS FICHA: 2282267- AP01-EV05 DIAGNÓSTICO 

DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 

 

 

 

 
ANUNCIO INICIO EVIDENCIA GESTION DE MERCADOS FICHA: 2282209 - AP01-EV05 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 



ANUNCIO INVITACIÓN CONFERENCIA WEB EVIDENCIA GESTION DE MERCADOS FICHA: 2282209 - 

AP01-EV05 DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 

 
ANUNCIO INVITACIÓN CONFERENCIA WEB EVIDENCIA GESTION DE MERCADOS FICHA: 2282267 - 

AP01-EV05 DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES . 
 



ENVIO CORREOS A APRENDICES GESTIÓN DE MERCADOS FICHAS: 2281652, 2282209 Y 2282267. 
 

 



 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



REUNION EEF GESTION DE MERCADOS FICHA 2281652 30/04/2021. 
 

 

 
REUNION EEF GESTION LOGISTICA Y GESTION DE MERCADOS, FICHAS 

2282209,2282267,2281701,2282099 Y 2282161 30/04/2021 
 

 



RESPUESTAS A FORO DE DUDAS E INQUIETUDES GESTIÓN DE MERCADOS FICHA 2282267 
 

 



CONFERENCIA WEB GESTION DE MERCADOS-FASE DE ANÁLISIS-AP01-EV05-DIAGNOSTICO DE 

RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES, FICHAS 2282209 Y 2282267. 
 

 

 
COLGAR EN PLATAFORMA LA GRABACIÓN Y RESÚMEN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE 

MERCADOS 2282267 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05-DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS 

Y PSICOSOCIALES. 
 



COLGAR EN PLATAFORMA LA GRABACIÓN Y RESÚMEN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE 

MERCADOS 2282209 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05-DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS 

Y PSICOSOCIALES. 
 

 

 
ANUNCIO GRABACIÓN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE MERCADOS FICHA 2282267 FASE DE 

ANÁLISIS-AP01-EV05-DIAGNOSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 



ANUNCIO GRABACIÓN CONFERENCIA WEB GESTIÓN DE MERCADOS FICHA 2282209 FASE DE 

ANÁLISIS-AP01-EV05-DIAGNOSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 

 

 

 

 
CALIFICACIÓN EVIDENCIAS GESTIÓN DE MERCADOS 2282209 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05- 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 



CALIFICACIÓN EVIDENCIAS GESTIÓN DE MERCADOS 2282267 - FASE DE ANÁLISIS- -AP01-EV05- 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS ERGONÓMICOS Y PSICOSOCIALES. 
 

 

 
ANUNCIO INICIO DE EVIDENCIA PRODUCCIÓN DE MULTIMEDIAS AP1_AA2_EV09_MATRIZ DE 

RIESGOS FICHA 2281777 
 



ANUNCIO INICIO DE EVIDENCIA PRODUCCIÓN DE MULTIMEDIAS AP1_AA2_EV08 Y EV09_FICHA 

2282231 
 

 

 
REUNION EEF GESTIÓN DE MERCADO FICHA 2281652 07/05/2021 

 



ANUNCIO APOYO CONFERENCIA WEB PRODUCCIÓN DE MULTIMEDIAS FICHA 

2282231_AP1_AA2_EV08_Informe de resultados según requerimientos del cliente. 
 

 

 
CALIFICACIÓN RAPS GESTIÓN DE MERCADOS FICHA 2281652 

 

 



PARTICIPACIÓN EN FORO DE DUDAS E INQUIETUDES GESTION DE MERCADOS FICHA 2282267 
 

 

 



ANUNCIO MOTIVACIONAL ADSI FICHA 2281575 
 

 

 
ANUNCIO MOTIVACIONAL ADSI FICHA 2281958 

 

 



APOYO SUBIR SEGUIMIENTO APRENDICES EN CARPETA DE DOCUMENTOS DE RETENCIÓN 

PRODUCCIÓN DE MULTIMEDIAS FICHA 2282231 
 

 



 
 
 
 



 


