
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Agosto de 2021  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2170698 
Coordinador Sede TIC 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Agosto  del año 2021 

Referencia: No 2170698  del año 2021 
 
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: h).  un pago correspondiente al mes de Agosto 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. 24810718371 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 seguimiento ético de acuerdo a la programación académica del 
sena Centro Nacional Colombo Alemán 

 
Obligaciones Especificas:  
 

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. 

2104563, 
2104564, 
2104565, 
2104566 Análisis 
de desarrollo de 
sistemas de 
información - 
2104665, 
2104666 2104667 
Gestión de 
mercados -   
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2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 
2282289, 
2282347, 
2282231, 
2281777, 
2176065, 
2104878 
Producción 
Multimedia. 

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. 

Análisis de 
desarrollo de 
sistemas de 
información - 
2104665, 
2104666 2104667 
Gestión de 
mercados -   
2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 
2282289, 
2282347, 
2282231, 
2281777, 
2176065, 
2104878 
Producción 
Multimedia. 

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. 

Análisis de 
desarrollo de 
sistemas de 
información - 
2104665, 
2104666 2104667 
Gestión de 
mercados -   
2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 
2282289, 
2282347, 
2282231, 
2281777, 
2176065, 
2104878 
Producción 
Multimedia. 
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4 Cierre Verificar cumplimiento 
de resultados de 
aprendizaje, registrar 
juicios evaluativos, 
registrar novedades de 
cancelamiento. 

Análisis de 
desarrollo de 
sistemas de 
información - 
2104665, 
2104666 2104667 
Gestión de 
mercados -   
2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 
2282289, 
2282347, 
2282231, 
2281777, 
2176065, 
2104878 
Producción 
Multimedia. 

5 Tareas Administrativas Seguimiento de Bolsa 
Nacional, Creación de 
Cursos y Asignación de 
Aprendices, e inducción 
Tics. 

Análisis de 
desarrollo de 
sistemas de 
información - 
2104665, 
2104666 2104667 
Gestión de 
mercados -   
2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 
2282289, 
2282347, 
2282231, 
2281777, 
2176065, 
2104878 
Producción 
Multimedia. 

 
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   FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
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No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

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. 7803856038 de la planilla, operador SOI y periodo de Julio . (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: 
 
 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
Supervisor(a) Contrato 2170698  de 2021 
Coordinador Sede TIC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS JULIO – AGOSTO 

14 de Julio del 2021  

Se crean 3 sesiones en línea para trabajar con las 9 nuevas fichas que entraron, para manejar la 

inducción.  

3 Fichas Correspondientes a ADSI citados para el día 19 de Julio a las 6. P.m  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 fichas de Gestión Logística: actividad programada para el 21 de Julio a las 6:00 p.m  

 

1 Ficha de Producción Multimedia, 1 Ficha de Gestión Logística y 1 ficha de ADSI: Sesión en línea 

programada para el 22 de Julio del 2021 a las 6:00 p.m  

 

 

 



Asesoria para aprendiz  KATTY MARGARITA de la ficha 2104751, 

 

Se ha realizado asesoría a los siguientes aprendices:  

1. Jhonattan Triviño: Aprendiz que realizó en sistema aplazamiento y que está atento a su 

situación para que le den respuesta.  

 
 

 

 

 

 

 



2. Andres Quintero Ficha: 2281575 

 

 

 
 

3. Asesoría a Andres Campo  

  

 

 



Se realiza seguimiento a Junior Alberto Arroyo  

 

Se realiza documento para agilizar proceso de reriro voluntario de aprendiz que por problemas de 

salud se retira del proceso. Anteriormente se le había asesorado para un aplazamiento pero no 

aceptó y decide estudiar de manera presencial.  

 

 

 



 

Seguimiento a la ficha 65 de ADSI  

 

 

 

 

 



Se sube seguimiento realizado a aprendices de la ficha 65 de ADSI en la plataforma: Aprendices de 

deserción  

 

 

 

 

 



Se realiza seguimiento a la ficha 65 de ADSI para planes de mejoramiento pero el aprendiz decide 

realizar retiro voluntario.  

David quintero de la ficha 65 de adsi que al momento de realizar el retiro el sistema no se lo 

permite porque tiene una solicitud de aplazamiento sin responder. Se le realiza seguimiento y se 

hace informe para que se le niegue la solicitud y de esta manera pueda hacer el retiro en el 

sistema.  

 

 

 



 

 

Se le envía a Susana seguimiento realizado del aprendiz David Quintero para que le niegue el 

aplazamiento que realizó en el sistema.  

 

 



 

16 de Agosto del 2021  

Se organiza documentos a los que se les realizaron seguimiento de aplazamientos 

 

 



 

Se reenvia información de aprendices  a los que se les debe hacer seguimeinto por aplazamiento 

en plataforma  

 



 

 

Se envía correo de seguimiento a aprendices que solicitaron aplazamiento en el sistema  

 

 

 

 



 

Se responde correo del aprendiz Jairo Andrés Córtez: Quien pide oportunidad para estudiar pero la 

ficha va en la fase 4 y él no envío ninguna evidencia. Por lo que se le sugiere un retiro voluntario.  

 

19 de Julio del 2021  

Se revisan Funcionalidades enviadas por el jefe 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

Reunión: Funcionalidades Territorio:  De 10  a 11:15 a.m  

 

Reunión de coordinación académica: desde las 2:30 a 4:30 p.m  

 

 



 

Se realiza inducción con las fichas de ADSI de 6 a 7:30 p.m  

 

 

 

 



21 de julio del 2021  

Se sdescaga link de la grabación correspondiente a la inducción de etapa productiva, reglamento, 

acciones de bienestar, caracterización y el eslabón perdido.  

https://drive.google.com/file/d/1dvtzylfdzYeogGeRMQTdXA9j9GNDOkPY/view?usp=sharing 

Se comparte l link de la grabación con los respectivos resúmenes para los aprendices de las ficas 

que participaron en la inducción el día 19 de julio de 2021

 

 



 

 



 

Adicionalmente se envía al instructor técnico para que la información sea subida a plataforma 

debido a que la ficha no se me refleja en territorio  

 

 

 

 



 

Se crea sesiones en línea programas desde el 26 al 28 de Julio para trabajar inducción 

correspondiente a jóvenes en acción y área de la salud.  

3 Fichas de ADSI: 2348643, 2348715, 2348679 

 

3 Fichas de Gestión Logística: 2348330, 2348568, 2348620. 

 



 

3 fichas: 1 Gestión de mercados, Producción de multimedia y Adsi: 2348394, 2348279, 2348209  

 

Se da respuesta a correo de seguimiento  

 

 

 



Se realiza seguimiento de aprendiz de la ficha de ADSI 069 quién tiene muchas evidencias 

pendientes pero que está pidiendo una orientación  

 

 

Inducción con 3 fichas de Gestión logística: Programada desde las 6 p.m a 7 p.m  

 

 



22 de de Julio del 2021  

Se obtiene el link de la grabación para ser compartido con las diferentes fichas  

https://drive.google.com/file/d/1IyYlS4_yuuwanovYdZZq3RTCbFmdgIb_/view?usp=sharing 

Se sube en plataforma en la ficha de ADSI la grabación de la actividad realizada el día 19 de julio de 

2021

 

 

 



Se envía por correo link de la grabación y resumen de la actividad realizada por ficha  

 

 



 

 

 

 

 



 

Se realiza descargue del material de ética de las fichas nuevas  

 

 

 

 

 



Se envía correo realizando seguimiento  a yaneris de la ficha de Gestión de mercados  

 

2282325 

YANIRIS 
MARIA 

MERIÑO 
ACEBEDO 

TECNÓLOGO 
GESTIÓN DE 
MERCADOS 

dulisn74@hotmail.com 
311323456 Aplazamiento 

Motivos 
personales 

Se solicita comité para 7 fichas de la virtualidad  

 



 

 

Se realiza seguimiento a 8 aprendices que solicitaron aplazamiento en el sistema. Los instructores 

líderes envían sus observaciones y aportes. Adicionalmente se les había enviado correo el día 6 de 

julio a los aprendices. Solo uno contesta, por lo que el día de hoy 22 de Julio se llamó a todos por 

teléfono.  

 

 



 

Se realizan los informes de cada uno de ellos. Queda pendiente solo un aprendiz que no responde 

correo y el teléfono no está completo.  

 

 

 

 



Se envía por correo el seguimiento realizado para que se dé respuesta a las solicitudes 

 

 

 

 

 

 



Se responde duda de aprendiz que participó en la inducción  

 

Se realiza sesión en línea de inducción con 3 fichas, correspondientes a las siguientes fichas: 

2348279, 2348209, 2348394.  Sesión que inicia a las 6: 00 p.m a 7: 20 p.m  

 

 

 



Se le envía un recorderis a junior arroyo para que firme el acta de compromiso e inicie el plan de 

mejoramiento  

 

 

 

 

 



 

22 de julio del 2021  

Se obtiene el link de la grabación de la sesión en línea realizada el 22 de julio.  

https://drive.google.com/file/d/1ueVT5-JXQ9Bid7-L3j2fqxCE8ZYNnt7j/view?usp=sharing 

Se sube la grabación de sesión en línea  

 

 



 

De igual manera se les envía por correo electrónico la información de la grabación con los 

respectivos resúmenes  

 



 

 

El aprendiz Carlos Torres reenvía su incapacidad por covid y se envía a la coordinación académica  

 



 

 

Se consolida información requerida por el jefe la inscripción de aprendices en cursos 

complementarios.  

 

 

 



Se realiza informe de Yaniris Meriño negándole la solicitud de seguimiento  

 

 

 

 

 

 



 

Se participa en la presentación de dos sesiones en línea con las fichas nuevas de adsi  

Ficha de Adriana Castilla  

 

Ficha de Candelaria Suaréz  

 

 



 

26  De Julio del 2021  

Se realiza informe de aprendiz que aplaza en el sistema y al que se le hizo seguimiento la semana 

pasada. De igual manera se le manda el informe a la coordinación académica para que se gestione 

su solicitud.  

 

 

 



 

Correo enviado  

 

 

 

 



Se envía correo de aprendices activos en las fichas de Gestión Logística y Gestión de Mercados 

 

Se responde correo de aprendiz que tiene duda de la inscripción de jóvenes en acción  

 

 

 

 



Se responde correo de retiro  

 

Se responde correo de retiro Eber de Gestió de mercados  

 

 



 

Se realiza sesión en línea de Bienestar al aprendiz: Jóvenes en acción y componente de 

enfermería.  

 

 

 

 



27 de Julio del 2021 

Se califica evidencia de la ficha de producción de multimedia: Matriz de riesgo  

 

 

 

 

 



Link de la grabación de jóvenes en acción  y componente de enfermería realizada el día de ayer 

con 3 fichas de ADSI:  

https://drive.google.com/file/d/16PH6PF0bKr9eY3Bd9agcgQHLLkHtLLw2/view?usp=sharing 

Se realiza resumen de la sesión en línea trabajada el día de ayer  

 

 



 

 

Adicionalmente se envía por correo la grabación y resúmenes  

 



 

Se sube a la plataforma la sesión en línea: Ficha 43 de ADSI  

 

 

 

 

 



 

Se sube sesión en línea de la ficha 2348679 

 



 

Sesión en línea componente de enfermería Fichas de Gestión Logística realizado de 6 a 7:15 p.m   

 

 

 

 

 



 

Se responden correo de aprendices  

 

 

 

 

 



Se obtiene el link de la grabación  

https://drive.google.com/file/d/19OBibGVZwVV4iPd3yZ-vhqKPdRpEV5z3/view?usp=sharing 

Se realiza resumen de la sesión en línea y se manda por correo la grabación  

 

 



 

 

 



 

Se responde correo de aprendiz que desea realizar retiro voluntario debido a que no pudo cumplir 

con el plan de mejoramiento.  

 

 

 

 



 

Sesión en línea Equipo ejecutor  

 

 

 

 

 



 

Presentación frente  a las fichas de ADSI de la instructora Belkis  

 

28 de Julio del 2021  

Se responde correo de aprendiz que había aplazado. Pero que se le niega la solicitud  

 

 



Se responde foro social en la plataforma territorio. Ficha de ADSI 2348679 

 

Se envía actas al aprendiz Jorge Rodríguez de la ficha 2104563 para que empiece en la realización 

de un plan de mejoramiento.  

 



 

Plan de mejoramiento enviado por correo  

 



 

Actas del plan de mejoramiento: Trabajo en equipo  

 

 

 

 

 



Acta del plan de mejoramiento: Derechos de Autor 

 

Se participa de la sesión en línea  

 

 

 

 



 

29 de Julio del 2021  

Se califica evidencia del aprendiz Junior arroyo de la ficha 2104563, el cual se está colocando al día 

en la fase 3: 

 

Se obtiene el link de la conferencia web realizada el día de ayer 28 de julio de 2021 

https://drive.google.com/file/d/1S4VAMWgjONtbTLOz_7FJVd0mz1x_075Q/view?usp=sharing 

 



Se realizan resúmenes de las diferentes fichas  

 

 



 

Se les manda por correo el resumen co la grabación realizada el día de ayer 28 de Julio del 

componente de enfermería y de jóvenes en acción  

 



 

Se envía correo a las fichas de Gestión Logística los cuales no habían participado de la actividad de 

jóvenes en acción  

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se responde correo de aprendiz que solicitó plan de mejoramiento en producción de multimedia  

 

 

Se responde correo de aprendiz que pide información de fondo emprender  

 

 

 



Se responde correo de restablecimiento de contraseña 

 

Se sube la grabación la ficha 2348209 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



30 de julio del 2021  

Se responden correos de seguimiento a plan de mejoramiento  

Jorge de la ficha de adsi 2104563 

 

Se baja el acta del aprendiz firmada 

 

 



 

Se descarga seguimiento para subirlo posteriormente a la plataforma  

 

Se responde correo de solicitud de aplazamiento  

 

 

 



 

Se resuelve duda 

 

Pregunta de jóvenes en acción  

 

 

 



 

Se crea evidencia de plan de mejoramiento para Jorge en plataforma  

 

 



 

2 de Agosto del 2021  

Se califica evidencia de la ficha de producción multimedia terminada en 89. Trabajo de SST 

 

 

 

 



Debido a cambios en el cronograma se ajusta nuevamente el perfil del instructor y quedan 

asignadas todas las fichas.  

 

 

Se empieza la semana de optimización en la ficha de producción multimedia 89, por lo que se deja 

disponible la evidencia hasta el 8 de Agosto.  

 

 



 

Se envía correo de seguimiento por la semana de optimización que llega hasta el 8 de Agosto en la 

ficha de producción multimedia.  

 

 

 

 



 

 

3 de Agosto del 2021 

Se coloca disponible la evidencia de producción multimedia ficha 347 de SST 

 

 

 



 

Se envía correo de seguimiento para la semana de la optimización  

 

 



 

Se califica evidencia tardía del aprendiz Junior Arroyo el cual se está colocando al día  

 

 

 

 

 



Se califica en el sofia plus 2 resultados de aprendizaje correspondientes a la fase 3 de diseño 

 

 

 

 

 

 



 

 

4 de Agosto del 2021  

Se asesora a aprendiz que solicitó en sistema aplazamiento  

 

 

 



Se orienta a Eder de la Ficha de Gestión de mercados  

 

5 de agosto de 2021 Se responde foro social de la ficha de ADSI 2348679 

 

 

 

 



Se sube el seguimiento en la plataforma realizado a Catherine Guzmán 

 

 

 



 

Reunión del equipo ejecutor de Gestión de mercados: de 5 a 5:40 

 

 

 



 

Se organizan diapositivas para el tema de usabilidad del bien Fichas de ADSI  

 

 

 

 

 



6 de Agosto del 2021  

Se sube seguimiento a la plataforma del aprendiz Jorge Rodríguez de la ficha 2104563 de ADSI  

 

 

 



 

Se responde correo de Jorge para darle orientaciones del trabajo y para compartirle el material 

para la realización de lo pedido en el plan de mejoramiento.  

 

 

 

 



Se realiza seguimiento para el reingreso de varios aprendices que solicitaron en sistema  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


