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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Noviembre 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 Noviembre  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: k).  un pago correspondiente al mes de Noviembre 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. 7811720943 de la planilla, operador SOI y periodo mes de Octubre. (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 MES DE OCTUBRE Y NOVIEMBRE 

11 de Octubre del 2021  

Se sube seguimiento a la ficha de Gestión de Mercados: Aprendiz Yenci Lorena Martínez decide 

realizar retiro de la formación  

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Seguimiento de la ficha 2176065 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

Se califica evidencia de usabilidad del bien ficha 2348209 

 

 

 

 

 



Ficha 2348643 

 

 

 

 

 

 



Se califica en sofia plus aprendiz de la ficha 209 

JUAN DIEGO GIRALDO PARGA   

 

 

 

 

 



 

Se califican aprendices de la ficha 643 

FERNANDO LUIS ESPITIA 

 

 

 

 



 

WILFER CASTRILLON CARBALLO 

 

 

 

 

 



 

13 de Octubre de 2021  

Se registran en el Excel de líderes aprendices que representan a sus compañeros. De igual manera 

se mandan a Mario de Bienestar para que sean incluidos en el grupo de líderes de wasap virtual.  

 

Se envía seguimiento de aprendiz que desea aplazamiento del instructor Luis Nuñiz.  

 



Seguimiento a solicitud de aprendiz con retiro voluntario. Aprendiz Luis Carlos de producción 

multimedia ficha 2382517.  

 

Respuesta a aprendiz que desea orientación en su proceso de etapa productiva  

 



 

Se dan respuesta a seguimientos de aplazamientos  

 



 

Se responde correo de instructora con inquietud de aprendiz con necesidad de un apoyo a 

sostenimiento 

 



 

14 de Octubre del 2021  

Respuesta a seguimiento de aplazamientos  

 

 

 

 



Mirleys Suarez ficha de Gestión de Mercados 2382494  

 

Respuesta de Jonathan triviños a preocupación por su negación en el sistema de su reintegro 

 

 



 

Se agregan resultados de seguimiento de la instructora angely  

 

 

 

 

 



15 de Octubre del 2021  

Respuesta a seguimiento de aplazamientos  

 

Realización de informes de solicitudes de aplazamientos. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se envía a la coordinación académica el informe realizado a las solicitudes de aplazamiento 

 

 

19 de Octubre del 2021  

Se realiza informe de seguimiento del aprendiz de la ficha 2374726 de ADSI  

 

 



Respuesta a aprendiz que pregunta por su reingreso  

 

Seguimiento a aprendiz que no se encuentra al día en la formación porque menciona que realizó 

aplazamiento en el sistema.  

 

 

 



Seguimiento a solicitud de traslado  

 

Respuesta a la solicitud 

 

 

 

 



20 de Octubre del 2021  

Reunión de equipo ejecutor con el instructor Luis Muñiz con las fichas de ADSI de 3: 00 a 3:45 p.m 

  

Reunión de equipo ejecutor de Adsi, fichas de la instructora Candelaria realizada de 4:30 a 5:45 

p.m  

 

 

 



21 de Octubre del 2021 

Respuesta a aprendiz con dudas de su etapa productiva  

 

 

Repuesta a aprendiz con solicitud de aplazamiento 

 

 



Respuesta a solicitud de Reingreso  

 

Se suben en las fichas asignadas los seguimientos realizados a las diferentes fichas en donde los 

aprendices realizaron aplazamiento 

Ficha de Gestión Logística: 2382502 

 

 



 

Ficha 2282652 

 



 

Ficha 2374744 

 

 



 

Ficha 2176 

 

 

 

 

 



 

Ficha 2282099 

 



 

 

Ficha 2176065 

 

 



 

 

Ficha 2176068 

 



 

Ficha 2375726 

 



 

2104566 ADSI 

 

 

 

 

 



 

 

Ficha 2282347  

 

 



 

Ficha 2382466 

 

 



 

25 de Octubre del 2021 

Respuesta a aprendiz que se encuentra en plan de mejoramiento  

 

 

 

 



Respuesta a Aura Cristina de la Ficha de Gestión de mercados por solicitud de reingreso  

 

Mensajes motivacional 

 



 

 



 

 
Se publica anuncio motivacional en 4 fichas de adsi  

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



26 de Octubre del 2021  

Se responde correo de Jonathan triviño 

 

Respuesta a aprendiz que realizó retiro 

 

 

 



Respuesta a aprendiz de seguimiento de aplazamiento  

 

Se manda correo de seguimiento a dos fichas de ADSI para deserción 

 

 

 

 



Se manda correo a dos fichas de ADSI para planes de mejoramiento 

 

Reunión de equipo ejecutor de ADSI:  Reunión desde las 4: 30 a 5: 30 p.m  

 

 

 

  



27 de Octubre del 2021  

Respuesta a seguimiento realizado a 2 fichas de ADSI por plan de mejoramiento  

 

Respuesta a aprendices por deserción  

 



 

 

 

 

 

 

 



28 de Octubre del 2021  

Respuesta a inquietud de reingreso de Andrés José Gómez 

 

Se responden seguimientos de deserción a 2 aprendices: José Ortiz y Luis Carlos Moreno 

 

 

 



Respuesta a solicitud de aprendiz que desea realizar un aplazamiento por problemas de salud  

 

Se organiza el acta de plan de mejoramiento y se realiza plan de mejoramiento para  Carlos 

Malagon y se envía por correo el acta para que la firme. 

 



 

 

 

 

 

 

 



Aprendiz que se le orienta porque desea realizar aplazamiento por calamidad doméstica y 

problemas de salud de su hijo  

 

Se les envía correo a los aprendices de la ficha de ADSI 2348209 

 

 

 



Seguimiento a la ficha de adsi 643 

 

Seguimiento de evidencias pendientes en la ficha 2348679 

 

 

 

 



Seguimiento de evidencias pendientes en la ficha 2348715 

 

 

Reunión de Equipo ejecutor de las fichas de Gestión de Mercados realizada de 4:30 a 5: 30 

 



29 de Octubre del 2021 

Se responde correo  

 

Se le pide información a Laura Sabiedo 

 

 

 



Respuesta a envío de evidencia de ética 

 

Se crea sesión en Línea  

 

 

 

 



2 de Noviembre del 2021  

Se da respuesta a correo de aprendiz de la ficha de ADSI  

 

Respuesta a aprendices de Deserción de ADSI  

 

 



Aprendiz pude oportunidad para colocarse al día con la evidencia de ética ficha de Adriana castilla 

43. 

 

 

 



 

Respuesta a seguimiento de retiro voluntario  

 

 

 

 

 



Respuesta a aprendiz por aplazamiento  

 

Respuesta del acta y plan de mejoramiento de Carlos Malagón  

 

 

 

 



Respuesta a petición por retiro voluntario. Aprendiz de la instructora Karol.  

 

Se responde correo de seguimiento por plan de mejoramiento ficha de ADSI, Instructor Luis.  

 

 

 

 



Respuesta a solicitud de retiro en plataforma 

 

Respuesta a solicitud de aprendiz para aplazamiento 

 

 

 

 



 

Sesión en línea pruebas T y T y seguimiento de etapa productiva: De 5 a 7 p.m  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 de Noviembre del 2021  

Seguimiento a solicitud de aplazamiento  

 

Respuesta a aprendiz  

 

 

 



Respuesta a petición por retiro voluntario  

 

SE comparte acta y plan de mejoramiento para Carlos Malagon  

 



 

Aprendiz que desea hacer retiro pero tiene una novedad pendiente por responder por un 

aplazamiento  

 

 

 

 



Respuesta a aprendiz con dudas de su etapa productiva  

 

Se responde correo de aprendiz con duda de jóvenes en acción  

 

 

 

 



Se manda correo con el link de la grabación a los instructores que subirán la grabación a 

plataforma 

 

 

 



 

 

4 de Noviembre del 2021  

https://docs.google.com/document/d/1NUOcGArqVe0QY8IE-

lejRxDQuD_7nhm5/edit?usp=sharing&ouid=118199117084508956879&rtpof=true&sd=true 

Se sube anuncio con el link de la grabación y del resumen de la conferencia web realizada el día 2 

de noviembre para aprendices de pruebas t y t y seguimiento de etapa productiva ficha 63, 64, 66 

 



 

 



 

Creación de conferencia web de diseño de una presentación animada  

meet.google.com/nme-bbsr-gpk 

 

 

 

 



Se publica anuncio con la invitación para la conferencia web de la actividad correspondiente a 

seguridad y salud en el trabajo.  Diseño de una presentación animada. Ficha 2282289 de 

producción multimedia. 

 

 

 

 

 



 

Se sube la grabación a la carpeta que se crea para tal fin. En seguimiento de etapa productiva ficha 

63 de adsi  

 

 



 

Ficha 2104564 

 



 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2104566 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se les envía por correo las indicaciones para la presentación de la actividad relacionada con la 

evidencia de seguridad y salud en el trabajo.  

 

 

 

 

 



 

Se responde correo de aprendiz con duda de hoja de vida  

 

Se responde correo de seguimiento de la ficha  

 

 

 



Seguimiento a aprendiz que fue reingresado a la misma ficha pero que en la actualidad aparece 

como si lo hubiesen reingresado a misma ficha 070 

Carlos Torres 

 

 

Seguimiento por solicitud de aplazamiento  

 



Se suben seguimiento realizado a las fichas 2374466 Y 2374726 del instructor Luis de ADSI.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 de Noviembre del 2021  

Se crea el enlace de la sesión en línea programada para 4 fichas de ADSI para el día 9 de 

Noviembre a las 12: 15 del mediodía.  

meet.google.com/rzb-udfy-ome 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se sube en las respectivas fichas el anuncio de invitación  para la conferencia web.  

Ficha 2348209 

 

 

 

 

 



2348643 

 

2348679 

 

 

 

 



2348715 

 

Se responde correo de aprendiz que menciona que desea oportunidad para continuar pero está 

dentro del listado de deserción  

 

 

 



Respuesta a solicitud de retiro voluntario  

 

8 de Noviembre del 2021  

Se sube  de inicio de evidencia de la actividad de SST “una presentación animada” ficha 2282289 

de producción multimedia.  

 



 

Se ajusta la evidencia para que quede disponible para los aprendices  

 

Se le asigna la ponderación para que aparezca en el centro de calificaciones  



 

Se sube anuncio de inicio de actividad  

 

 

 

 

 



 

En 4 fichas se hace apertura de foro  

 



 

 



 

Se Realiza sesión en línea de la ficha de producción multimedia 2282289 de 5:00 p.m a 5: 50 p.m  

 

Link de la grabación: https://drive.google.com/file/d/1ETbtoAMPmA-

Neh155IchVYjjFSusvwPm/view?usp=sharing 

 

 



9 de Noviembre del 2021  

AP02-AA3-EV07. Transversal- Foro de Discusión- Derechos de autor 

Se sube anuncio de inicio de actividad en las 4 fichas de ADSI  





















 

Se sube el anuncio en las 4 fichas de ADSI con el link de la grabación de la sesión en línea realizada 

el día de ayer con su respectivo resumen.  



















JUAN CAMILO PABON BOHORQUEZ



CRISTIAN LUJÁN LONDOÑO



LUIS ALBERTO BOHORQUEZ HORTUA 



ADRIANA MILENA VELASCO GUTIERREZ 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ficha 715 de ADSI  

JAIR EDUARDO CARVAJAL SILVA 
 

















ANDRES FELIPE RODRIGUEZ PARRA 













JHOAN CAMILO ZAPATA MONTOYA 





Ficha 643 de Adsi  

ERIKA VALENTINA RODRIGUEZ GONZALEZ 

 

 

 



 

KATHERINE GARCES ABRAHAM 

 



 

EDGAR ORLINDO RIASCOS MONTAÑO 

 

 

 

 



 

VICTOR LISANDRO BUITRAGO DAZA 

 

 

 

 

 



JHON WILLIAM DIAZ PARRA 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 


