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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Octubre de 2023  

 

Señor(a) 
ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5141433 
Coordinador Titulada Virtual 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Octubre del año 2023 

Referencia: No 5141433 del año 2023 

 

YESICA YOJANA GUTIERREZ ORELLANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

55.301.443 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: d).  un pago correspondiente al mes de Octubre 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. 24077629313 Banco Caja Social, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023. 

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación 

profesional titulada y complementaria en el área de Operaciones Comerciales en Retail 

de acuerdo con la programación académica establecida en la coordinación de TIC y 

Energía - Formación Titulada Virtual del Centro Nacional Colombo Alemán 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecución de 
Fichas 
TECNÓLOGO EN 
GESTIÓN 
INTEGRAL DE 
TRANSPORTE 
2758121 - 
2758122 - 
2758123. 

Desde el Sistema de Gestión Académica 
se inicia el proceso de ejecución de los 
cursos en la Fase Planeación, el correo y 
anuncio Finalización AP 2 y continuidad 
de la AP3 Actividad de Proyecto Etapa 
Lectiva Luego, desde Territorio, se 
realizará el proceso de cierre de los 
planes de mejoramiento Fase Analisis y 
programar AP3 en la Fase Planeación, 
ajuste del material de estudio, las 
actividades, foros y evaluaciones que los 
aprendices desarrollarán a lo largo del 
curso. Se realizan los anuncios con los 
pasos iniciales a seguir para la 
exploración de la plataforma y su 
contenido y . Etc. seguimiento a los 
aprendices para que llegue información 
en tiempo real y este actualizado en la 
información del programa de formación. 
Aplicando los lineamientos a las 
diferentes fichas. Hacer seguimiento 
para deserción de los aprendices realizar 
un nuevo comité y dar cierre a la fase de 
análisis; cumplir con el cronograma de 
EEF y cumplir con lista cheque. 

Ejecución de 
Fichas 
TECNÓLOGO EN 
GESTIÓN 
INTEGRAL DE 
TRANSPORTE 
2758121 - 
2758122 - 
2758123 en 
Territorio- 
Sofiaplus. 

2 Ejecución de 
Fichas TECNICO EN 
ATENCIÓN 
INTEGRAL AL 
CLIENTE 2834733. 

Desde el Sistema de Gestión Académica 
se inicia el proceso de alistamiento de los 
cursos con el cambio de estado de los 
Aprendices, el correo de bienvenida 
inicial Lectiva. Luego, desde Territorio, se 
realizara el proceso de preparación de la 

Ejecución de 
Fichas TECNICO 
EN ATENCIÓN 
INTEGRAL AL 
CLIENTE 
2834733 en 
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Fase 1. Identificación del cliente y ajuste 
del material de estudio, las actividades, 
foros y evaluaciones que los aprendices 
desarrollarán a lo largo del curso. Se 
realizan los anuncios de bienvenida con 
los pasos iniciales a seguir para la 
exploración de la plataforma y su 
contenido. Etc. seguimiento a los 
aprendices para que llegue información 
en tiempo real y este actualizado en la 
información del programa de formación 
y evaluado y cerramos la fase de 
Inducción. Aplicando los lineamientos y 
cronograma de actividades EEF. 

Territorio - Sofia 
plus. 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

        

 

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. 
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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. 9456754676 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

 

 

YESICA YOJANA GUTIERREZ ORELLANO 

Contratista 

C.C. No. 55.301.443 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

ANDRES MAURICIO AGUIRRE ANTOLINEZ  

Supervisor(a) Contrato 5141433 de 2023     

Coordinador Titulada Virtual 



 

 
Nombre Instructor: Yesica Gutiérrez Orellano.  

Numero de Ficha: 2758121 

Tecnólogo virtual: GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE 

Área: TENICO VOCERO 

Mes: Octubre 2023 

 

 

 

 

Se desarrollan las siguientes actividades para hacerle acompañamiento a los 
aprendices: 

 

 

1. Anuncios 

 

Elabore el anuncio de inicio recesión académica para dar a conocer los Instructores 
activos en la formación y los cambios respectivos. 

 

  

 

 

ESTRATEGIAS APLICADAS 



 

 

 



 



 

 

 

 

 
 
  

2. Mensaje por el grupo de WhatsAap. 
 
Realicé mensaje por de dudas e inquietudes, e información directa con los 
aprendices.  



 



 

 

 
 
 
 

3.Correo 
Correo a los aprendices de seguimiento a las evidencias... 
 
Incluye la identificación de los casos, envío de correos y soporte (colgar) en 
plataforma, específicamente en la carpeta documentos de retención aprendices.  



 

 

 
 



 

 
 
 
 
3.Otros: 
 
Diseñé un juego de diapositivas, para cada una de las evidencias de mis 
competencias, a fin de que las conferencias web sean atractivas y claras, lo cual 
promueve la retención de los aprendices. 
 
 
 



 

 



 

 
 
 
 

 Creación de cronograma de la reunión del EEF del mes, donde se fortalece la 
comunicación entre los instructores de la ficha y se buscan estrategias para la 
retención de los aprendices. 

 



 

 

 



 



 

 

 



 

 
Nombre Instructor: Yesica Gutiérrez Orellano.  

Numero de Ficha: 2758122 

Tecnólogo virtual: GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE 

Área: TENICO VOCERO 

Mes: Octubre 2023 

 

 

 

 

Se desarrollan las siguientes actividades para hacerle acompañamiento a los 
aprendices: 

 

 

1. Anuncios 

 

Elabore el anuncio de inicio recesión académica para dar a conocer los Instructores 
activos en la formación y los cambios respectivos. 

 

  

 

 

ESTRATEGIAS APLICADAS 



 



 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
    
 
 
 
  

2. Mensaje por el grupo de WhatsAap. 
 
Realicé mensaje por de dudas e inquietudes, e información directa con los 
aprendices.  
 
 
 
 



 



 

 

3.Correo 
Correo a los aprendices de seguimiento a las evidencias... 
 
Incluye la identificación de los casos, envío de correos y soporte (colgar) en 
plataforma, específicamente en la carpeta documentos de retención aprendices.  
 

 
 



 

 
 
3.Otros: 
 
Diseñé un juego de diapositivas, para cada una de las evidencias de mis 
competencias, a fin de que las conferencias web sean atractivas y claras, lo cual 
promueve la retención de los aprendices. 
 
 
 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 Creación de cronograma de la reunión del EEF el día del mes, donde se fortalece la 



 

comunicación entre los instructores de la ficha y se buscan estrategias para la 
retención de los aprendices. 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 
Nombre Instructor: Yesica Gutiérrez Orellano.  

Numero de Ficha: 2758123 

Tecnólogo virtual: GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE 

Área: TENICO VOCERO 

Mes: Octubre 2023 

 

 

 

 

Se desarrollan las siguientes actividades para hacerle acompañamiento a los 
aprendices: 

 

 

1. Anuncios 

 

Elabore el anuncio de inicio recesión académica para dar a conocer los Instructores 
activos en la formación y los cambios respectivos. 

 

ESTRATEGIAS APLICADAS 



 



 



 

 

  

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
    
 
 
 
  

2. Mensaje por el grupo de WhatsAap. 
 
Realicé mensaje por de dudas e inquietudes, e información directa con los 
aprendices.  
 
 
 
 



 



 



 



 

 

3.Correo 
Correo a los aprendices de seguimiento a las evidencias... 
 
Incluye la identificación de los casos, envío de correos y soporte (colgar) en 
plataforma, específicamente en la carpeta documentos de retención aprendices.  
 
 

 
 
 



 

 

 
 



 

 
 
3.Otros: 
 
Diseñé un juego de diapositivas, para cada una de las evidencias de mis 
competencias, a fin de que las conferencias web sean atractivas y claras, lo cual 
promueve la retención de los aprendices. 
 
 
 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 Creación de cronograma de la reunión del EEF el día 01/08/2023, donde se 



 

fortalece la comunicación entre los instructores de la ficha y se buscan estrategias 
para la retención de los aprendices. 



 



 

 

 



 

 
Nombre Instructor: Yesica Gutiérrez Orellano.  

Numero de Ficha: 2834733 

Tecnólogo virtual: ATENCIÓN INTEGRAL AL CLIENTE 

Área: TENICO VOCERO 

Mes: Octubre 2023 

 

 

 

 

Se desarrollan las siguientes actividades para hacerle acompañamiento a los 
aprendices: 

 

 

1. Anuncios 

 

Elabore el anuncio de inicio recesión académica para dar a conocer los Instructores 
activos en la formación y los cambios respectivos. 

 

ESTRATEGIAS APLICADAS 



 



 



 



 



 

 

  

 

 

 



 

 

 

  
  

2. Mensaje por el grupo de WhatsAap. 
 
Realicé mensaje por de dudas e inquietudes, e información directa con los 
aprendices.  
 
 
 
 



 



 



 

 

3.Correo 
Correo a los aprendices de seguimiento a las evidencias... 
 
Incluye la identificación de los casos, envío de correos y soporte (colgar) en 
plataforma, específicamente en la carpeta documentos de retención aprendices.  
 
 

 
 
 



 



 

 
 
3.Otros: 
 
Diseñé un juego de diapositivas, para cada una de las evidencias de mis 
competencias, a fin de que las conferencias web sean atractivas y claras, lo cual 
promueve la retención de los aprendices. 
 
 



 



 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 Creación de cronograma de la reunión del EEF el día 01/08/2023, donde se 
fortalece la comunicación entre los instructores de la ficha y se buscan estrategias 
para la retención de los aprendices. 
 

 



 



 

 


