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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Febrero de 2022  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3282199 
Coordinador Sede TIC 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero  del año 2022 

Referencia: No 3282199  del año 2022 
 
ANA GRACIELA MARTINEZ PARDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.879.461 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: b). un pago correspondiente al mes de Febrero de 2022 por valor de 
(3.477.822). 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. 476000200234752 BBVA, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 17de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestar los servicios profesionales como Instructor del Programa Gestion Logística en la 
coordinación de TIC y Energía - Formación Titulada Virtual del Centro Nacional Colombo 
Alemán 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Programar, alistar, organizar, 

divulgar, durante la formación en 
el programa de Gestión Logística 
y Gestión de Mercados 

Programar, alistar, 
organizar, divulgar de 
acuerdo al cronograma 
del programa a trabajar 
durante el mes, con los 
aprendices e 
instructores, en las 
fichas *Revisar en 
actividades de 
aprendizaje, todo el 
material de estudio y 

Plataforma 
Territorium fichas 
2281701 - 
2282099 - 
2282161 - 
2282267 - 
2282209 
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evidencias a desarrollar, 
verificando que se 
encuentren en la 
plataforma funcionando 
y disponibles a los 
aprendices. *Alistar y 
organizar las actividades 
de aprendizaje, con sus 
evidencias, anuncios, 
foros, secuencias, 
sesiones sincrónicas y 
asincrónicas, centro de 
calificaciones, con los 
instructores de las 
competencias. 

2 Ejecutar, gestionar, responder, 
durante la formación en el 
programa de Gestión Logística y 
Gestión de Mercados 

Ejecutar, gestionar, 
responder de acuerdo al 
cronograma del 
programa a trabajar 
durante el mes, con los 
aprendices e 
instructores. *Configurar 
evidencias con los 
instructores, a trabajar 
en el mes, para que 
estén disponibles a los 
aprendices. *Publicar 
anuncios de apertura, 
cierre, motivacionales, 
de sesiones asincrónicas 
y grabaciones de las 
mismas, y otros que sea 
hagan necesarios. 
*Configurar foros, 
evidencias y revisar 
material que este 
disponible  *Realizar la 
evaluación de las 
evidencias entregadas 
por los aprendices, son 
sus observaciones de 
mejora a las mimas.  
*Hacer la 
retroalimentación en 
foros temáticos y 
evidencias enviadas , 
correo institucional y 
otros medios de 
comunicación con el 

Plataforma 
Territorium fichas 
2281701 - 
2282099 - 
2282161 - 
2282267 - 
2282209 
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aprendiz. *Motivar y 
hacer seguimiento a los 
aprendices y a su 
participación, ingreso a 
plataforma y 
presentación de 
actividades. *Brindar 
apoyo a solución de 
dificultades en el 
desarrollo del programa 
y cumplimiento del 
mismo.  *apoyar al grupo 
de instructores en el 
desarrollo de sus 
actividades, y cuando 
estos lo requieran. 

3 Verificar, evaluar, reportar, 
durante la formación en el 
programa de Gestión Logística y 
Gestión de Mercados 

Hacer seguimiento a 
instructores, haciendo 
reuniones de 
socialización apoyo a la 
formación, orientación 
de dudas y cumplimiento 
de obligaciones.  *Hacer 
planes de mejora con los 
aprendices que 
presenten dificultades en 
el proceso.  *Reportar a 
través de los canales 
adecuados, cuando 
existan inconvenientes 
con el desarrollo en la 
plataforma y con el 
personal del 
seguimiento. *Realizar 
evaluación de juicios de 
las fases cerradas 

Plataforma 
Territorium fichas 
2281701 - 
2282099 - 
2282161 - 
2282267 - 
2282209 

 
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 
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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. 53277459 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
ANA GRACIELA MARTINEZ PARDO 
Contratista 
C.C. No. 32.879.461 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
Supervisor(a) Contrato 3282199  de 2022 
Coordinador Sede TIC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ficha 2281701 – Gestión Logística 

 Publicación de anuncios 

 

 

 Retroalimentación y evaluación de evidencias 

 

 



 Programación y desarrollo de sesiones en línea 

 

 

 Revisión de comunicación con los aprendices y seguimientos 

 



 

 

 



Ficha 2282099 – Gestión Logística 

 Publicación de anuncios 

 

 

 Retroalimentación y evaluación de evidencias 

 

 



 Programación y desarrollo de sesiones en línea 

 

 

 Revisión de comunicación con los aprendices y seguimientos 

 



 

 

 

 



Ficha 2282161 – Gestión Logística 

 Publicación de anuncios 

 

 

 Retroalimentación y evaluación de evidencias 

 

 



 Programación y desarrollo de sesiones en línea 

 

 

 Revisión de comunicación con los aprendices y seguimientos 

 



 

 

 



Ficha 2282209 – Gestión de Mercados 

 Publicación de anuncios 

 

 

 Retroalimentación y evaluación de foros tematicos 

 

 



 Retroalimentación y evaluación de evidencias 

 

 Programación y desarrollo de sesiones en línea 

 

 

 

 



 Revisión de comunicación con los aprendices y seguimientos 

 

  

 



Ficha 2282267 – Gestión de Mercados 

 Publicación de anuncios 

 

 

 Retroalimentación de foros de dudas 

 

 

 



 Retroalimentación y evaluación foros tematicos 

 

 Retrioalimentación y evaluación evidencias 

 

 Programación y desarrollo de sesiones en línea 

 



 

 Revisión de comunicación con los aprendices y seguimientos 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Comunicación y Plan de trabajo con el EEF 

 

 Seguimiento ejecución de actividades del rol del instructor transversal 

 

 



 


