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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Noviembre de 2022  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3285263 
Titulada Virtual 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Noviembre del año 2022 

 

Referencia: No 3285263  del año 2022 
 
CANDELARIA VICTORIA SUAREZ BELEÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
33.065.935 de Magangue, 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 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. 08111928984 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2022. 
 
 

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

 
 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Realizar el alistamiento de las 

actividades de aprendizaje a  
orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 
aprendices, disponibilidad de 
equipos, modalidad de 

Ejecutar proceso de 
cumplimiento de 
cronograma  dando 
soporte a todas las 
fichas. Iniciar proceso de 
cierre en la ficha 

Ficha en la 
plataforma 
Territorium 
2348209,  
2455236 y 
2627009 
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formación, y duraciones 
establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje del 
programa (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 
 

2348209, Realizar 
cronogramas fase en en 
las ficha  2455326 y 
2627009 

2 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 

Orientación de 
actividades con el uso 
de herramientas web y/o  
tecnológicas en las 
fichas  2348209, 
2455236 y 2627009 en 
la fase actual. Iniciar 
proceso de cierre etapa 
lectiva de las ficha 
2348209; de igual forma 
orientar al proceso de la 
algoritmia adicional a la 
formación  de la ficha 
2627009. 
 

Ficha en la 
plataforma 
Territorium 
2348209, 
2455236 y 
2627009 

3 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. 

Realizar la debida 
gestión de los proceso 
para validar el 
cumplimiento de 
evidencias del portafolio 
del aprendiz con el uso 
de herramientas 
tecnológicas que provee 
la plataforma territorium 
en las fichas 2348209, 
2455236 y 2627009 
 

Ficha en la 
plataforma 
Territorium 
2348209, 
2455236 y 
2627009 

 
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. 9441216765 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
CANDELARIA VICTORIA SUAREZ BELEÑO 
Contratista 
C.C. No. 33.065.935 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
Supervisor(a) Contrato 3285263 de 2022    
Titulada Virtual 
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NOTA IMPORTANTE:  

Se agrega que como instructor técnico Vocero debo realizar las siguientes 

funciones adicionales:  

Crear el cronograma general de toda la formación en etapa lectiva (18 o 21 meses 

según el tecnólogo), en ocasiones toca realizar ajustes  

Crear el cronograma de la fase actual con la asignación de todas las evidencias de 

esa fase ya sean técnicas, transversales, claves, comunicativas, inglés, etc. 

Publicar anuncios por inicio y cierre de actividad de proyecto, inicio y cierre de 

fase, inicio formación, anuncios por evidencias asignadas y de conferencias web. 

Habilitar o des habilitar evidencia de acuerdo al cronograma general y de la fase 

actual. 

Crear carpeta de seguimiento y evaluación en el contenido del curso. 

Realizar informes de cierre de cada fase, indicando a todos los instructores la 

calificación de RAP para subir juicios evaluativos, centro de calificaciones e 

informe de cierre. 

Asignar y crear cronograma de actividades adicionales al equipo ejecutor de la 

formación. 

Subir a la carpeta de seguimiento y evaluación los informes correspondientes tales 

como: Planes de mejoramiento, reportes del curso por fase, actas de comités, 

documentos de retención y actas EEF 

Verificar la calificación de RAP del EEF  

Dar soporte cuando lo requieran los instructores del equipo ejecutor de la 

formación. 

Ser la cabeza visible ante el seguimiento para las evaluaciones y para responder 

soportes y quejas. 

Revisar y responder lo seguimientos de las fichas cargado en el sistema SAVA 

Programar y realizar las reuniones quincenales del equipo ejecutor de la formación 

como lo establecen los lineamientos de la formación virtual titulada.  

PD: también le toca la instructor vocero estar revisado el cumplimiento del trabajo 

de los demás instructores del equipo ejecutor de la formación, teniendo en cuenta 

que la lista de chequeo que se aplica a las ficha solo  viene a nombre del instructor 



vocero, viéndose uno obligado a ser veedor del trabajo de los demás instructores 

que de alguna forma no sienten presión ya que como se menciono la lista de 

chequeo solo viene a nombre del instructor vocero.  

 

Estadísticas de ingreso por fichas activas en etapa lectiva, de lo que va corrido 

del mes de noviembre de 2022 

Ficha 2348209 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ficha 2455236 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 2627009 

 

 

 

 

 

 

 


