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ROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Junio de 2020  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1337655 
Coordinador de Automatización 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Junio del año 2020 

Referencia: No 1337655 del año 2020 
 
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: e).  un pago correspondiente al mes de Junio de 2020 por valor de (3.278.181). 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 09 de Julio de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 
complementaria en el área de seguimiento ético de acuerdo a la programación académica del sena 
Centro Nacional Colombo Alemán 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

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. 

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
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1966015, 2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 

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. 

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
1966015, 2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 

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. 

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
1966015, 2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 

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

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
1966015, 2104750, 
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2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 

5 Tareas Administrativas Generar reportes y realizar 
informes de cierre mensual.  
Liderar Bienestar Virtual. 

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
1966015, 2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 

6 Tareas Administrativas Adicionales. 
Apoyo de Integración 

Seguimiento de Bolsa 
Nacional, Creación de Cursos 
y Asignación de Aprendices, e 
inducción Tics. 

1881614, 2104563, 
2104564, 2104564 
Análisis de desarrollo 
de sistemas de 
información - 
2104665, 2104666 
2104667 Gestión de 
mercados - 1881659, 
1966015, 2104750, 
2104751 Gestión 
Logística - 1966047, 
2104875, 2104876, 
2104877, 2104878 
Producción 
Multimedia. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
7755326002, operador SOI y periodo del mes de Mayo. (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 1337655 de 2020 
Coordinador de Automatización 
 



 

14 de Mayo del 2020 

Se organiza el listado de beneficiados en el formato que se pide para la 

convocatoria 

 

 

 



14 de Mayo del 2020 

Creación de sesión en línea meet 

 

Invitación por correo electrónico 4 fichas nuevas de ADSI 

 

 

 



Envío de paso a paso para caracterización fichas de multimedia: 2104877, 

2104878 

 

 

 

 

 



15 de Mayo del 2020 

De los 98 quedan seleccionados para el beneficio 59.  

Se organizan persona por persona las carpetas con documentos para completar 

los 59 aprendices.  

 

 

 



 

15 DE Mayo del 2020 

Sesión en línea fichas de adsi 

 

Responder correos Misena 

 

 



 

 

Envío link de la grabación de la sesión en línea realizada el día de hoy 15 de mayo 

de 2020

 

Se adjunta el link (Sesión en línea de Bienestar 15 de Mayo: 

https://drive.google.com/open?id=1fo9c7pOaIUl9hrdjOi7GwXnMctYhiSkV 

Pantallazo de asistencia:  

https://drive.google.com/open?id=1fo9c7pOaIUl9hrdjOi7GwXnMctYhiSkV


 

 

Se adjunta el link de sesión en línea de producción multimedia Con Gyna Torres 

realizado el 13 de Mayo a las 4 p.m https://drive.google.com/file/d/1l-

KWRj7CaTuyqZfUAeLBpo9za5C0eiMR/view 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1l-KWRj7CaTuyqZfUAeLBpo9za5C0eiMR/view
https://drive.google.com/file/d/1l-KWRj7CaTuyqZfUAeLBpo9za5C0eiMR/view


Se adjunta el link de sesión en línea de Belkis de producción multimedia realizada 

el 13 de mayo a las 8: p.m  

https://drive.google.com/file/d/1Pn8_gMuH2VL5kgZU4NL78jX4IX6x_BJr/view 

Responder correos en territorium 

 

Pantallazo de sesiones en línea compartido en la ficha 2104563, 2104564, 

2104565, 2104566 

 

https://drive.google.com/file/d/1Pn8_gMuH2VL5kgZU4NL78jX4IX6x_BJr/view


 

Se envía por correo anexos trabajados en sesión en línea 

ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION (2104565) 

 

 

 

 



ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION (2104566) 

 

 

2104565 

 

2104566 



 

18 de Mayo del 2020 

Envío de manual de caracterización a fichas antiguas  

Adsi: 1881614 

 

 



 

 



 

Calificación de evidencias en multimedia Ficha: 1966047 

 



 

 

Calificación de  evidencias de inducción de la ficha de ADSI 

 

 

 

 



Ficha de Adsi 2104563: 37 Calificados  

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



19 de Mayo del 2020 

Flayers de Bienestar: Deporte y Valores: Sensibilidad Humana. 13 fichas nuevas y 

4 antiguas 

1881614 

 

2104564 

 



 

2104563 

 

 

 

2104565 

 



2104566 

 

2104667 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Calificación de Adsi de  la ficha: 2104564  

38 evidencias con sus respectivos comentarios y calificación 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

Responder correos: 

 

 

 

 

 



20 de Mayo del 2020  

Calificar evidencias de  ADSI ficha 63 y 64  

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



Responder correos 

 

 



 

21 de Mayo invitación para charla de Enfermería Sustancias Psicoactivas 

Fichas de Adsi: 2104563, 2104564 y 1881614, 2104565, 2104566 

 



 

 

 

 

 

 

 



Gestión de Mercados  

 

 

 

 



 

 

Gestión logística 

 



 

 

 

 



 

 

Producción multimedia 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



22 de Mayo del 2020  

Seguimiento a Ficha de Logística 

 

 

 

 

 



Calificar evidencias de la ficha 63  

 

 

Ficha 64 

 



 

 

26 de Mayo del 2020 

Revisar correos 

 



 

 

 



 

 



 

Mensaje de Buenas Nuevas de apoyo de alimentación 

2104566, 2104565 

 

 

 

 



2104564 

 

 

2104563 

 

1881614 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

Responder correos: Desde las 6: 30 a 9:00 p.m  

 



 

 

 

 

 

 

 



27 de Mayo del 2020 

Organización de evidencias de Autoevaluación ADSI Y MULTIMEDIA 

 

 

Invitación: CONFERENCIA EN VIVO TOLERANCIA A LA FRUSTRACIÓN 

5 Fichas de ADSI: 1881614, 2104563, 2104564, 2104565, 2104566 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



3 Fichas de Gestión de Mercados 

 

 

 

 



 

 

4 Fichas de Gestión Logística 

 



 

 



 

 

5 Fichas de Producción multimedia 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



Responder correo 

 

 

 

 

 

 



28 de Mayo del 2020 

Envío de correo por territorium  de información de jóvenes en acción.  

5 Fichas de ADSI: 1881614, 2104563, 2104564, 2104565, 2104566 

 

 



 

 



 

3 Fichas de Gestión de Mercados 

 



 

 

4 Fichas de Gestión Logística 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Producción multimedia 

 

 



 

 



 

Se comparte link de asistencia a la charla de tolerancia a la frustración 

Producción Multimedia 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



Gestión de Mercados 

 

 

 

 

 



 

 

Gestión Logística: Se envía por correo sólo estas dos fichas porque las otras 

nuevas se enviaron por wasap 

 



 

La información a las Fichas de ADSI se les envía por Correo el enlace de registro 

29 de mayo de 2020:Se les envía por correo a 3 grupos de ADSI mensaje para 

registro de asistencia de la charla Tolerancia a la frustración.



 



 

Responder correos 

Se le envía a esta aprendiz reglamento para que entienda las condiciones de una 

solicitud de aplazamiento ya realizada en el sistema.  

 



 

 



 

 

1 de junio del 2020  

Elección de Lideres en Todas las 17 Fichas del Centro Nacional Colombo Alemán  

Consolidación de la información por ficha. 

 

 



2 de Junio de 2020 

 

 

 

Enlace para la reunión de Líderes del 3 de Junio con la subdirección, Coordinación 

académica.  

https://meet.google.com/tve-nhsa-qrd 

https://meet.google.com/tve-nhsa-qrd


Responder correos 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



3 de junio de 2020 

Reunión de Líderes del Centro Nacional Colombo Alemán. De 7: 30 a.m a 11 a.m 

             

         

Hadassa fiha 2104875 produccion multimedia 

Kelly cano 2104875 producción multimedia 

Cesar payone 2104876 producción multimedia 

Leidy vasquez 2104667 gestión de mercados  

Lilibeeth Moreno 2104563 ADSI 

Líderes asistentes a la reunión.  



Creación de enlace para reunión de Tilulada Virtual 

 

4 de Junio del 2020  

Responder correos 

 

 

 



Socialización de Buenas prácticas en las redes sociales 

 5 Fichas de ADSI:  

 

 



 

 

 

  



 

 

3 Fichas de Gestión de Mercados 

 



 

 

 

 

 

 

 



4 Fichas de Gestión Logística 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Producción de Multimedia 

 

 



 

 



 

Reunión del equipo de Titulada Virtual de 7:00 a.m a 9:00 a.m  

 

 

 

 

 



5 de Junio del 2020 

Día mundial del medio ambiente  

Socialización de las actividades programadas para el día de hoy 

5 Fichas de Adsi 

 

 

 



 

 



 

3 Fichas de Gestión de Mercados 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



4 Fichas de gestión Logística 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Producción multimedia 

 

 



 

 



 

Envío de correo solicitando activación de correo misena a líderes del centro.  

 

 

 

 

 



8 de Junio del 2020  

Se envía correo anunciándoles a los aprendices del retiro del bono alimentario. 

 

 

 

 

 



 

Orientación en correo de aprendiz de retiro voluntario.  

Paula Arce pensaba que ADSI era un curso corto de ofimática. Se le habla de la sanción y se le pasa 

el paso a paso para el retiro voluntario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 fichas de Adsi: Oportunidad de inscripción para aprendices que estén el programa de jóvenes en 

acción 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

3 Fichas de Gestión de Mercados 

 



 

 

 

 

 

 

 



4 Fichas de Gestión Logística 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Producción de Multimedia 

 

 



 

 



 

Responder correo 

 

 

 

 

 



Comité de Fihas de ADSI y Producción multimedia: Fichas a las que se les hizo comité en el 2018 

pero que se retoman para cancelación de matrícula.  

Comité realizado hoy 8 de junio a las 3: 00 p. m hasta las 4: 30 p. m 

 

 

 

 



Mensaje para que estén al día con la formación los aprendices beneficiados con los bonos de 

alimentos 

 

Seguimiento a fichas de Gestión logística: 1881659 

 



 

 

 

 

 

 

 



Seguimiento para cancelación Ficha de ADSI 1881614 

 

Seguimiento para cancelación ficha 1966047 

 

 

 

 



9 de Junio del 2020  

Responder correos del seguimiento de la ficha de Gestión logística 

 

Seguimiento ficha de ADSI 1881614 

 



 

Envío Aprendiz por aprendiz de los códigos de verificación para el apoyo de alimentación 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Adsi  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

3 Fichas de Gestión de Mercados 

 



 

 

 

 

 

 

 



4 Fichas de Gestión Logística 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Producción multimedia 

 

 



 

 



 

Se envía por correo electrónico pantallazos de envío del Código del bono de alimentos por 

aprendiz 

 

 

 

 



 

 

 

 

10 de Junio del 2020 

Realización de informe de Bienestar que incluya todas las evidencias con pantallazos de la 

convocatoria de apoyo de alimentos:  8: a.m a 10: 30 a.m  

19 folios del informe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se envía correo a Bienestar que incluye: pantallazos de envíos generales de la convocatoria. 

Envío por aprendiz del código de verificación del bono de alimentos y adjunto de documentos de 

cada aprendiz 

 

 

 

 



 

Responder correos: Dudas de Jóvenes en acción al no responder llamadas para pre registro.  

 

10 de Junio  

Charla Cambio de actitud 

5 Fichas de ADSI  

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



3 Fichas de Gestión de Mercados 

 

 

 

 

 

 



4 Fichas de Gestión logística 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Gestión Logística 

 

 



 

 



 

11 DE JUNIO DEL 2020 

Descargue y recopilación de Caracterización de 5 Fichas de ADSI y 5 Fichas de Producción 

Multimedia. 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

Seguimiento de retiros a la ficha de Producción multimedia 047  

 



 

Seguimiento a la ficha 1881659  

 

 

 

 

 



Responder correos de Bono de alimentación  

 

 

 

 

 

 



Seguimiento a aprendiz que solicita retiro voluntario  

 

12 de Junio del 2020: Solicitud de Retiro voluntario  

 

 

 

 



 

Solicitud de retiro: seguimiento de ficha de adsi 1881614 

 

 

 

 

 



Seguimiento de Retiro de Producción multimedia 

 

Evidencias de Caso distrimay Ficha 1881614 

 

 

 

 



 

Ensayo de comunicación asertiva 

 

 

 

 

 

 


