
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Junio de 2023  
 
Señor (a) 
ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4450732 
Coordinador Titulada Virtual 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Junio del año 2023 

Referencia: No 4450732  del año 2023 
 
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: f).  un pago correspondiente al mes de Junio de 2023 por valor de 
(3.582.200). 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 16 de Diciembre de 2023. 
 

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

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. 

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
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publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 

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. 

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 

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. 

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 

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

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 

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

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 
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6 Apoyo a Bienestar al 
aprendiz. Titulada virtual. 

Apoyo en los procesos 
de aplazamiento, 
retiros 

2348209, 2348643, 
2348679,2348715, 
2455236, 
2627009,2626922,2627171, 
2625055. Las cuales 
pertenecen a los 
Programas de ADSI, 
ADSO, Diseño de medios 
gráficos visuales, Desarrollo 
publicitario, operaciones 
comerciales en retail. 

 
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 

        

 
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. 7879381047 de la planilla, operador SOI y periodo del mes de Mayo. (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.  

 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
ADRIANA PAOLA CESPEDES PACHECO 
Contratista 
C.C. No. 55.309.264 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ 
Supervisor(a) Contrato 4450732 de 2023    
Coordinador Titulada Virtual 



EVIDENCIAS MES DE MAYO Y JUNIO 

Se realiza seguimiento al caso de aprendiz que menciona necesitar ayuda para colocarse al día con 

la formación pero que a la vez no cuenta con los recursos para hacerlo.  

Se le brindan algunas recomendaciones y se pasa el caso a bienestar al aprendiz  

De igual manera se reenvía correo a los instructores líderes para que le den oportunidad para 

colocarse al día con las actividades.  

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se coloca anuncio motivacional en la ficha de Retail 055 

 

 

 

 

 

 



Se califica evidencia de la ficha de ADSO 009  

Evidencia del informe de la comunicación  

 

Se realizó sesión en línea de monitorias y se obtiene link de la grabación  

https://sena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/83958d91a93c01186e490eba1ab2

79baa8666d7d-1684329666812 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/83958d91a93c01186e490eba1ab279baa8666d7d-1684329666812
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/83958d91a93c01186e490eba1ab279baa8666d7d-1684329666812
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/83958d91a93c01186e490eba1ab279baa8666d7d-1684329666812


Aprendiz que se coloca al día hace envío tardío de la evidencia del mapa mental: Hitos del 

conflicto armado en Colombia. 

 

 

Se deshabilita el envío tardío  

 

 



Se califica evidencia de la comunicación, Video.  

 

 

Se realiza seguimiento de ingreso en la ficha 236  

 

 

 



 

 

Se realiza seguimiento de calificaciones fase 2 de la ficha de ADSO 009  

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se realiza seguimiento de calificaciones fase 3 de la ficha de ADSO 236 

 

 

 

 

 

 



Se anexa centro de calificaciones de la fase 3  

 

Se sube a la ficha 236 el seguimiento de actividades  

 

 



 

 

Se sube seguimiento de calificaciones en la ficha 009  

 

 

 

 



 

 

Se sube a la ficha Retail 851 seguimiento realizado el 8 de Mayo 

 

 

 

 



 

 

Se sube seguimiento de aprendices por bienestar al aprendiz en la ficha 852 de Retail  

 

 



 

Se realiza seguimiento de deserción de la ficha de Retail 055  

 

 

 

 

 



Se les reenvía correo de seguimiento a los aprendices para que se coloquen al día en el área de 

ética. Ficha 2626922 de Medios gráficos visuales.  

 

Se sube los seguimientos realizados en el área de ética desde el 21 de Abril al 18 de mayo de 2023 

 

 



 

De igual forma se sube seguimiento por DESERCIÓN  realizado en la ficha 922 de medios gráficos 

desde Bienestar al aprendiz desde el 21 de abril al 18 de mayo de 2023 

 

 

 

 



 

 

Se sube seguimiento para motivar a los aprendices que en fase 1 de la ficha de medios gráficos no 

se encuentran al día  

 

 

 



 

 

Se sube seguimiento de Bienestar por no cumplimiento de la inducción de la ficha 419 de ADSO. 

 

 

 



 

Se responde correo de aprendiz quien hace solicitud de activación de plan de mejoramiento  

 

 

 

 

 



Se sube seguimiento en la ficha de Desarrollo publicitario ficha 2627171  

 

 

 

 

 

 



23 de Mayo del 2023  

Se actualiza el perfil del instructor  

 

 

Se califican evidencias del tema: Informe de la comunicación Ficha 009 de ADSO  

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se coloca anuncio motivacional en las fichas 236 y 009 de ADSO  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se realiza seguimiento de ingreso a la plataforma en la ficha 236 de ADSO  

 

 

 

 

 

 



Se envía correo a 14 aprendices 

 

 

 

 

 

 



 

Se envía correo a 2 aprendices sin ingreso a la plataforma en un rango menor a 30 días  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se sube seguimiento en la ficha 236  

 

 

 

 

 

 



SEGUIMIENTO DE INGRESO FICHA 009 DE ADSO 

 

 

 

 

 

 



Se les envía correo a 13 aprendices  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Se envió correo a 3 aprendices sin ingreso en un rango menor a 30 días.  

 

 

 



Se sube el seguimiento de ingreso a la plataforma en la ficha 009 de ADSO  

 

 

 

 

 

 



24 de Mayo del 2023  

Se califican videos de la comunicación de la ficha 009 de ADSO  

 

 

 

 

 



 

 

Respuesta de seguimiento a aprendiz con dudas respeto a su retiro en plataforma  

 

 

 

 



 

 

Se responde correo de aprendiz pendiente con evidencia de Ética.  

 

 

 

 



SE EMPIEZA A HACER DEPURACIÓN DE FICHAS ANTIGUAS, LAS CUALES DEBEN PASAR A 

DESERCIÓN PERO SE HACE EL DEBIDO PROCESO DE NOTIFICACIÓN DE CANCELACIÓN DE 

MATRICULA Y SE SUGIERE RETIRO VOLUNTARIO.  

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se responde correo  

 

Se responde correo de solicitud de retiro voluntario al seguimiento realizado de la ficha de Retail 

055  

 

 

 



Se responde seguimiento  

 

 

Se responde seguimiento  

 

 

 



 

CASO de aplazamiento por estado de salud mental  

 

 

 

 

 



 

25 de Mayo del 2023  

Se realiza envío de listados de deserción para elaboración de informes y estadísticas  

 

 

Se les envía correo de seguimiento para deserción de la ficha 2721419 de ADSO de la instructora 

Candelaria 

 



 

Se responde correo de aprendiz  

 

 

Se le da respuesta a seguimiento de la ficha 2448330

 

 



Se responde seguimiento ficha 2382494 

 

 

Respuesta a seguimiento ficha 2104667 

 

 

 



Se responde correo de aprendiz  

 

 

Se responde seguimiento ficha 2281652 

 

 

 



Respuesta a seguimiento Ficha de la profe cande 419 

 

29 de Mayo del 2023  

Se califican evidencias de la ficha de ADSO 009  

Informe: La comunicación  

 

 



 

  

 

 

 

 



 

Se responde seguimiento de la ficha 922 de Medios gráficos visuales  

 

 

Se sube a la plataforma seguimiento por deserción a la ficha retail 005  

 

 



 

 

Seguimiento a aprendiz con problemas de salud mental y que desea aplazamiento.  

 

 

 

 



Se envía listado de las fichas con los aprendices de inducción  

 

 

 

 

 

 



Se responde correo de aprendiz a la cual se le hizo un retiro pero la notificación o la radicación se 

hizo mucho tiempo después y ahora no se puede volver a inscribir en formación Sena  

 

 

Se responde seguimiento de la ficha 330 de logística  

 

 



 

Se responde correo de aprendiz  

 

Se le orienta a aprendiz de la ficha 419 para obtener una constancia de estudio  

 

 

 



 

 

Se califica evidencia de la ficha 009 de ADSO. Video de la comunicación  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Reunión de equipo ejecutor Retail 055  

 

Se responde seguimiento de aprendiz  

 

 

 

 



Se bajan los informes de seguimientos de deserción de las fichas 51, 52 y 055 de Retail  

Ficha 51  

 

Ficha 52  

 

 

 



Ficha 055  

 

Se revisan gráficos enviado por la aprendiz en práctica y se reajustan los datos  

 

 

 

 



Se le ayuda a aprendiz a realizar el retiro voluntario porque el sistema no la dejaba 

 

 

 

 

 

 



Se realiza respuesta a seguimiento de aprendiz que había solicitado retiro pero que después ya no 

lo quiere  

 

 

Se gestiona solicitud de aprendiz  

 

 



Se coloca anuncio motivacional en la ficha 922  

 

 

 

 

 

 



Se coloca anuncio motivacional en la ficha 171  

 

 

 

 

 

 



Se coloca anuncio de atención a chat ficha 922 de Medios gráficos visuales  

 

 

 

 

 

 



 

Ficha 171 de Desarrollo publicitario  

 

 

 

 

 



Se elabora acta de reunión de equipo ejecutor realizado en la Sede TICS el día 25 de Mayo de 9 

a.m a 12 del medio día  

Ficha de Desarrollo publicitario 171  

 

 

Ficha de Desarrollo de medios gráficos visuales  

 



 

Se sube el acta a la plataforma en la ficha 2627171 de Desarrollo publicitario  

 

 

 

 

 



Se sube el acta en la ficha 922 de Medios Gráficos visuales  

 

 

 

 

 

 



Se ayuda a gestionar retiro del aprendiz de la ficha de Gestión de mercados 325  

 



 

 

 

 

 

 

 



Se le envía  a la sra Sonia listado de fichas para gesionar informes para deserción  

 

 

 

 

 

 



Se bajan reportes de seguientos realizados en las diferentes fichas de Gestión de mercados y 

logística.  

 

 

1 de Junio  

Se califica evidencia de comunicación ficha 009  

 



Informe de la comunicación  

 

Video de la comunicación  

 

 

 

 



Se responde correo de seguimiento ficha 066 de Mercados  

 

Se reenvia a la coordinación academica informe del seguimeinto realizado a las diferentes fichas 

de la profe Ana para cancelación de matricula y comités-  

Ficha 2348279 

 

 



 

Ficha 2382499 

 

 



 

Ficha 2382483 

 

 

 



 

Ficha 2382502 

 

 



 

Ficha 2625055 

 

 

 



 

 

Ficha 2721851 

 

 

 

 



 

 

Ficha 2721852  

 

 



 

 

2 de Junio del 2023  

Se califica sofia plus  

ALCIRA HUERTAS 

 

 



 

WENDY CASTILLA 

 

 



 

Se califica ficha 922 de Medios Gráficos visuales  

2626922-DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES 

MICHELL STEVEN RAMOS 

 

 

 



 

LIZBETH AMANDA MONTAGUTH 

 

 



 

SERGIO LUIS ACOSTA 

Se evalúan solo 2 resultados de aprendizaje. Tiene pendiente el video de la comuicación  

 



 

 

YESLY SULEM AGREDO 

 

 



 

ALEJANDRO JIMENEZ 

 

 

 



 

MITXUE TRUJILLO 

 

 



 

 

NIKOLAS HINCAPIE 

 

 

 

 



 

ANA LISBETH SANCHEZ 

 

 

 

 

 



 

LIA CRISTINA NUÑEZ 

 

 

 



 

YESSICA LORENA VALLEJO 

 

 



 

LINA MARCELA ARDILA 

 

 

 



 

PAULA NATALIA CAMARGO 

 

 

 

 

 



 

5 de Junio del 2023  

 Se actualiza el perfil del instructor con la asignación de todas las fichas para seguimiento  

 

 



 

 

Se envía reporte de seguimiento de fichas de Yesica  

 

 

 



 

 

Se califica evidencia del informe de la comunicación  

 

 

 

 



6 de Junio  

Se trabaja en los informes de la ficha 2282325 de Gestión de mercados  

 

 

7 de Junio del 2023  

Se califica evidencia del tema de comunicación. Video  

 



Se califica video de la comunicación ficha 009  

 

Se reenvía correo para realizar seguimiento a los casos por juicios evaluativos no aprobados en 

sofia pero que en la actualidad están realizando practicas.  

 

 

 



Relaciono los dos casos a continuación:  

Andrés Mauricio Romero Pérez CC 1023865257 FICHA 2104751 

Willton Beltrán Villegas CC 80759412 FICHA 2104877 

 

Se les debe hacer seguimiento a las siguientes fichas para deserción:  

2281575, 2281652, 2281701, 2281958, 2282099, 2282161, 2282209, 2282267, 2282325, 

2282347, 2348209, 2348330, 2348394, 2348620, 2348643, 2348715, 2404924, 2405123, 

2455176, 2455177, 2562467.  

8 de Junio del 2023  

Se descargan formatos de Seguimientos por deserción para revisión y envío a la coordinación 

académica.   

Se adelanta trabaja en las siguientes fichas:  

 

 

 

 

 

 

 

 



Reunión empalme de ética fichas de ADSO  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Se reenvía correo con link de la grabación de inducción  

 

 

 



Se envía por correo  a la coordinación academica para proceso de deserción  

 

 

 

 

 

 



Se responde correo a aprendiz con problemas delicados de salud quien pide sea tenido en cuenta 

su estado para poder continuar en la ficha  

 

13 y 14 de Junio  

Se realizan seguimientos a las fichas a las que se deben depurar para que no sigan 

apareciendo aprendices  

Ficha 2281652 

 



 

 

Ficha 2104875 

 

 

 

 



Ficha 2382517 

 

Ficha 2382522 

 

 

 

 



Ficha 1881614  

 

Ficha 2104563 

 

 

 

 



Ficha 2104564  

 

Ficha 2282958 

 

 

 

 



Ficha 2348209 

 

Se responden correos de seguimiento de la ficha 2104876 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Creación de enlace para entrega de fichas de ética. Creada en la ficha 419 de ADSO  

 

 

http://sena.territorio.la/videoconferencias.php?meetingId=2608467-eb&serverKey=0 

 

 

 

http://sena.territorio.la/videoconferencias.php?meetingId=2608467-eb&serverKey=0


Aprendiz al que se le responde correo porque menciona que ya hizo el retiro pero que no 

menciona a que ficha pertenece  

 

Ficha 1966047 

 

 

 



Ficha 1966047 

Se responde seguimiento  

 

 

Ficha 2382494 

 

 



Se responde seguimiento  

 

 

Ficha 2176065 

 

 

 



Respuesta al seguimiento realizado de la ficha  

 

 

 

 

 

 



Notificación de cancelación de matrícula ficha 2104665 

 

 

Ficha 2374529 

 

 

 



Ficha 2281575 

 

Se reenvía invitación para actividad que se realizará. Se le copia a todos los lideres de la virtualidad  

 

 

 



 

Se responde correo de seguimiento de aprendiz que solicita plan de mejoramiento 

 

 

 

 

 



15 de Junio del 2023  

Se envia correo de notificación de cancelación de matrícula a las fichas de la instructora Ana 

Graciela  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se les envía correo de notificación de cancelación de matrícula a las fichas de Angely 

 

 

 

 

 

 



Respuesta a seguimiento de correo  

 

 

Reunión Entrega de fichas de Angely y Gyna  a las nuevas instructora de Ética 

 

 

 



Link de la grabación:  

https://sena-

bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2725514cbc95bdf43e3ccc9483f70609d0e78786-

1686922168658 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se reenvia correo de petición de pqr 

 

 

 

https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2725514cbc95bdf43e3ccc9483f70609d0e78786-1686922168658
https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2725514cbc95bdf43e3ccc9483f70609d0e78786-1686922168658
https://sena-bbb.territorio.la/playback/presentation/2.3/2725514cbc95bdf43e3ccc9483f70609d0e78786-1686922168658


Se responde  correo de retiro de aprendiz  

 

 

Respuesta de retiro de aprendiz  

 

 

 



Se les manda notificación de cancelación de matrícula  a las fichas de la instructora Adriana Castilla  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


