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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. 3225562 
Coordinador Sede TIC 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Febrero  del año 2022 

Referencia: No 3225562  del año 2022 
 
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: 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. 24810718371 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 17de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales como Instructor impartir formación en la competencia 
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los 
contextos laboral y social en la coordinación de TIC y Energía - Formación Titulada Virtual del 
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. 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
2282231, 2282289, 
2282347, 2348209, 
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2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

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. 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
2282231, 2282289, 
2282347, 2348209, 
2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

3 Ejecución Seguimiento al  
desarrollo del programa,  
retroalimentación en  
foros temáticos y  
evidencias enviadas en  
el centro de  
calificaciones,  
motivación permanente 
y  orientación sobre 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
2282231, 2282289, 
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dudas  e inquietudes. 2282347, 2348209, 
2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

4 Cierre Verificar cumplimiento  
de resultados de  
aprendizaje, registrar  
juicios evaluativos,  
registrar novedades de  
cancelamiento. 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
2282231, 2282289, 
2282347, 2348209, 
2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

5 Tareas Administrativas Verificar cumplimiento  
de resultados de  
aprendizaje, registrar  
juicios evaluativos,  
registrar novedades de  
cancelamiento. 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
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2282231, 2282289, 
2282347, 2348209, 
2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

6 Apoyo a Bienestar al aprendiz. 
Titulada virtual. 

Apoyo en los procesos 
de aplazamiento, retiros 
y reingresos a la 
formación de titulada 
virtual Sena. 

2176068, 2176069, 
2176070, 2281575, 
2281958, 2176066, 
2176067, 2281652, 
2282209, 
2282325,  2281701, 
2282099, 2282167, 
2176065, 2281777, 
2282231, 2282289, 
2282347, 2348209, 
2348643, 2348679, 
2348715, 2374466, 
2374726, 2382440, 
2382466, 2374529, 
2382494, 2382499, 
2374579, 2374744, 
2382483, 2382502, 
2382517, 
2382522. Las 
cuales pertenecen 
a los Programas de 
ADSI, Poducción 
multimedia, Gestión 
Logística y Gestión 
de Mercados. 

 
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.  
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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. 7822500880 de la planilla, operador Soi y periodo del mes de Enero. (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 3225562  de 2022 
Coordinador Sede TIC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS MES DE ENERO Y FEBRERO 

28 DE ENERO DEL 2022 

SE DEJAN DISPONIBLES LAS EVIDENCIAS DE LA FASE ANTERIOR DE LA FICHA DE ADSI  

FICHA 643 

 

FICHA 679 

 



 

FICHA 715 

 

 

 PRODUCCION MULTIMEDIA 289  

 

 



 

31 de Enero de Enero del 2022 

Calificación de las actividades pendientes correspondientes al trabajo en equipo  

Ficha 209 de ADSI  

 

Calificación en la ficha 643 

 



Ficha 643 

 

Se califica evidencia de la ficha 715 de ADSI  

 

 

 

 



Se responde correo de aprendices en territorio.  

 

 

 

 

 

 



 

 

2 de Febrero del 2022  

Se manda correo a fichas que salieron a productiva para que actualicen datos en Sofía y le lleguen 

notificaciones para pruebas T y T.  

Ficha 63, 64 y 66 de ADSI  

 



 

 



 

Se califican trabajos de la ficha 643 de ADSI: Trabajo de conflictos 

 

 

 

 

 



 

 

3 de Febrero del 2022  

Se califican evidencias de la ficha de adsi 209 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



4 de Febrero del 2022  

Se califica evidencia de ética de la ficha 209  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Calificación en la ficha 715 

 

7 de Febrero del 2022 

Se realiza un consolidado de aprendices que solicitaron aplazamiento y reingreso en el año 2021 

para poderlos ingresar a fichas en el 2022. Teniendo en cuenta que no habrá mas fichas con esos 

programas de formación  

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se manda correo para que quiten cancelación de dos aprendices de ADSI  

 

Se responde correo de aprendiz que desea el reingreso: Jonathan Triviño 

 

 

 

 



Se envía por correo listado de aprendices pendientes por reingreso a la formación  

 

 

 

 

 

 



 

Se descarga material por asignación de 3 fichas nuevas.  

De dispositivos móviles.  

Se califican evidencias Caso Malala ficha 123  

 

 

 



Ficha 124 de Dispositivos móviles: Caso Malala 

 

 

 

 

 

 



Se califica evidencia de  la propuesta de un video de proyecto de vida  

Ficha 123 de dispositivos móviles  

 

 

 

 

 



Ficha 124 de Dispositivos móviles.  

Video de proyecto de vida  

 

 

 

 

 



Ficha 123 Evidencia: Diagrama de sistemas.  

 

 

 

 

 

 



 

 

Se encía correo a la coordinación para que se defina la situación de 21 aprendices que deben ser 

reingresados  

 

 

 



Ficha 124 Diagrama de sistemas  

 

 

 

 

 

 



 

Se califica evidencia: Hitos del conflicto armando ficha 123  

 

 

 

 

 



 

 

Ficha 124 Hitos del conflicto armado  

 

 

 

 



8 de Febrero del 2022  

Se califica evidencia de producción multimedia SST ficha 289 

 

Se califican evidencias de las fichas 123 y 124 de dispositivos móviles  

Evidencia; Documento colaborativo, solución del caso.  

Ficha 124 

 



 

Ficha 123 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se califica evidencia de la ficha 124 de dispositivos móviles: Ejemplo de una marca sostenible 

que cumpla con Triple Bottom Line 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



9 de Febrero del 2022 

Se califica evidencia de la ficha de dispositivos móviles 123 

 

Se les envía correo a la ficha con el seguimiento realizado a los aprendices que han enviado y que 

están pendientes con evidencias de Ética.  

 



 

 

  



 

Orientación de aprendiz que desea retiro  

 

 

 

 

 



Respuesta a aprendiz de etapa productiva  

 

Se reenvía correo de aprendiz por situación de enfermedad tanto a la coordinación académica 

como al seguimiento de etapa productiva  

 

 

 



Respuesta a aprendiz que me escribe por un aplazamiento que realizó en plataforma  

 

Aprendiz que se retira  

 

 

 

 



Se reenvía correo de aprendiz que necesita se le resuelva su horario de etapa productiva  

 

10 de Febrero del 2022 

Reunión de equipo ejecutor de Producción multimedia: De 7 a 8 a.m  

 



 

 

 

 

 

 

 



Reunión equipo ejecutor de ADSI y ADSO:  De 8 a 9  

 

 

 

 

 

 



Se actualiza perfil  

 

 

 

 

 

 



Se manda correo a los aprendices para hacer seguimiento por reingresos: 21 casos de aprendices 

aplazados en el 2021 

 

Se envía correo a los compañeros líderes de ficha para que verifiquen a aprendices que solicitaron 

aplazamiento  

 

 

 



Se responde correo de aprendiz que desea retiro instándola a que solicite un plan de 

mejoramiento.  

 

 

Se responde correo de aprendiz que desea plan de mejoramiento  

 

 



11 de Febrero del 2022  

Se deja el envío tardío de la evidencia de trabajo en equipo al aprendiz Hilda por solicitud de ella 

misma a la instructora líder de ficha. 

 

 

 

 



 

Se califica evidencia de Caso Malala ficha 123 

 

Evidencia del diagrama  

 

 

 



Se le envía correo al aprendiz Hilda de que el envío tardío que tiene de la evidencia de trabajo en 

equipo y manejo de conflictos ya se encuentra habilitado.  

 

 

 

 

 



 

Evidencia de triple Bottom line ficha 123  

 

 

 

 

 



Se responde correo con duda del aprendiz de la ficha de ADSO  

 

Respuesta de aprendiz acerca del inicio de la formación  

 

 

 

 



Se reenvía caso para seguimiento por enfermedad en la etapa productiva  

 

 

Se responde correo de aprendiz quien pide un plan de mejoramiento para poderse certificar 

 

 

 



Conferencia de presentación de la ficha ADSO  

 

Respuesta a aprendiz con duda de su etapa productiva  

 

 

 

 



Se califica en sofia plus aprendiz de la ficha 289 

 

 

 

 

 

 



Se califica a jose ancizar ficha 209  

 

 

 

 

 

 



Oscar Alberto  

 

 

 

 

 

 



Gerson David  

 

 

 

 

 

 



Nidia Edith  

 

 

 

 

 

 



Roger Alonso peralta  

 

 

 

 

 

 



Esteban Isoto 

 

 

 

 

 

 



Ficha 643 Ana Maria  

 

 

 

 

 

 



Nancy Bojaca  

 

 

 

 

 

 



Michael David Arias  

 

 

 

 

 

 



Erika Valentina  

 

 

 

 

 

 



Johan Sebastian Celis 

 

 

 

 

 

 



Juan Felipe  

 

 

 

 

 

 



14 de Febrero del 2022 

Se estudia material para presentación de una clase de SST: “Video animado técnicas de cultura 

física en el desempeño laboral”. 

 

 

 

 



 

Se responde correo de aprendiz  

 

Aprendiz que desea una constancia de que terminó su etapa lectiva sin inconvenientes.  

 

 

 



Se responde correo de aprendiz que desaprobó un resultado de aprendizaje de inglés.  

Se le brinda las orientaciones para su proceder.  

 

 

Se responde aprendiz que quiere retiro voluntario  

 

 



 

Aprendiz que quiere información de jóvenes en acción  

 

Leonardo López quien desea oportunidad para terminar el tecnólogo.  

 

 

 



Se manda listado a Karen monsalvo de las fichas que salieron a etapa productiva en el mes de 

noviembre para que haga la respectiva presentación con los aprendices 

 

 

 

 

 



Seguimiento por deseo de retiro voluntario  

 

 

Seguimiento a Kevin (Reingreso) de LA ficha de Adriana Castilla  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


