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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Octubre de 2020  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1694329 
Coordinador de Automatización 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Octubre del año 2020 

Referencia: No 1694329 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: d).  un pago correspondiente al mes de Octubre 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 28 de Diciembre 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. 

 
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   FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
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No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, 
operador y periodo. (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 1694329 de 2020 
Coordinador de Automatización 
 



ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE 

16 DE SEPTIEMBRE DEL 2020:   

Planeación y organización para sesión en línea de inducción de aprendices del día 17 y 18 de 

Septiembre:  

Temas: Reglamento del aprendiz 

Acciones de Bienestar  

Jóvenes en acción  

Caracterización de la población  

 



 

 

 

 

 

 

 



Creación de las sesiones vía meet:  

3 Fichas: 1 de  Producción multimedia y 2 de Gestión de mercados 

 

3 Fichas de ADSI 

 

 

 



INVITACIÓN A 6 FICHAS NUEVAS A PARTICIPAR DE AMOR Y AMISTAD SENA 

 

 

 

 

 

 



17 de Septiembre del 2020 

Responder correos 

 

 

 

 

 



Sesión en línea: Inducción 3 fichas: Gestión de mercados y Producción Multimedia 

Gestión de Mercados 2176066 

Gestión de Mercados 2176067 

 Producción Multimedia 2176065 

 

De 7 a 9 a.m  

 

El link de la grabación es:  

https://drive.google.com/file/d/1u9jDD2m336sdbuQF0g3mbHdGW8aFRDS5/view?usp=sharing 

Formulario para caracterización  

 https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas57reC3hht8tOic4

COTF3nwRURE04NFFHMkZNUEk5Q0lWM0tYRTRHR1U5SC4u 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1u9jDD2m336sdbuQF0g3mbHdGW8aFRDS5/view?usp=sharing
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas57reC3hht8tOic4COTF3nwRURE04NFFHMkZNUEk5Q0lWM0tYRTRHR1U5SC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas57reC3hht8tOic4COTF3nwRURE04NFFHMkZNUEk5Q0lWM0tYRTRHR1U5SC4u


 

Se envía por correo el link de la grabación de la sesión del día 17 de Septiembre del 2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 de Septiembre del 2020 

Se realizó una sesión en línea con 3 fichas de inducción de ADSI de 7 a 9 a.m  

Los temas tratados fueron: Acciones de Bienestar, jóvenes en acción, reglamento del aprendiz.  

 

Participación: webinar como mantener el amor de pareja.  

 

 



Compartir enlace de grabación: sesión en línea 

3 fichas de ADSI: 2176068, 2176069, 2176070. 

 

Responder correos 

 

 

 



21 de Septiembre del 2020 

Responder dudas para retiro voluntario  

Leidy vasquez 
Ficha 2104667 
 

 

 

 



 

Invitación: Conmemoración Semana Andina Prevención de 

Embarazo 2020  

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



Responder dudas de los aprendices vía correo electrónico y wasap 

 

 



 

22 de Septiembre del 2020 

Responder correos y wasap con dudas de aprendices 

 

 

 

 



Dudas de jóvenes en acción : Ronal lider de ficha 

 

Aprendiz de la Ficha de Gestión de Mercados muy inquieta por recibir respuesta de parte del 

programa de jóvenes en acción: Se gestiona con la líder de bienestar una solución. 

 

 

 



Aprendiz que desea un retiro voluntario porque no  se le dañó su computador 

 

Aprendiz que solicita retiro voluntario 

 

 

 

 



Orientación para un retiro voluntario  

Leidy vasquez 
Ficha 2104667 

 

 

 

 

 



Aprendiz de Gestión de Mercados de la ficha terminada en 067 solicita retiro voluntario.  

 

Orientación de aprendices quién no se decide y no sabe si tener un traslado de modalidad y/o un 

retiro voluntario.  

 

 

 



Participación a charla de la semana andina: prevención de la sexualidad y la relación con las 

sustancias psicoactivas 

 

Creación de enlace para inducción  

 

 

 



Retiro voluntario: Henry Mauricio Gámez Cruz 

 

 

Realización  de informe mensual de actividades  

 

 

 



 

 



 

23 DE SEPTIEMBRE DEL 2020 

ASESORÍA: PLANIFICACIÓN FAMILIAR EN TIEMPOS VIRTUALES 

8 Fichas de Adsi: 1881614, 2104563, 2104564, 2104565, 2104566, 2176068, 2176069, 2176070 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 Fichas de Gestión de Mercados 

2104665, 2104666, 2104667, 2176066, 2176067 

 

 



 

 



 

5 Fichas de Gestión logística 

 

 



 

 



 

 5 fichas de Producción multimedia 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

Respuesta a la solicitud de Paola Vargas: Aprendiz que quiere una respuesta al no quedar 

beneficiada en el bono de alimentos.  

Se le explica que para poder continuar en el proceso debía subir documentos soportes de su 

condición.  

 

 

 



 

Se les recuerda a los aprendices por correo electrónico la entrega del plan de mejoramiento.  

 

Se crea enlace de sesión en línea de la grabación e inducción  

 

 

 



 

Ficha: 2176069 

 

 

 

 

 



Ficha 2176070 

 

24 de Septiembre del 2020 

Reunión de Equipo de instructores: Gestión de Mercados de 8 a 9 a.m  

 



Link de grabación ficha (2176065): Inducción  

 

Creación de sesión inducción para el lunes 28 de Septiembre: Sennova y póliza de cumplimiento.  

 

 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=389638#grupo-389638-toggle


Calificación de evidencia de plan de mejoramiento: Leonardo Moreno Rueda 

Trabajo en equipo y manejo de conflictos 

 

Evidencia de Derechos de Autor 

 



.

 

Natali Olave Fonseca de Producción multimedia comenta que necesita un retiro voluntario.  

Se le indaga sobre su situación para poder colaborarle si se puede con un plan de mejoramiento 

 

 

 



Aprendiz que desea un retiro voluntario se le indaga sobre su situación para saber si se le puede 

colaborar con un plan de mejoramiento. 

ATT: David Santiago Reyes lasso 
C.C: 1193224863 

 

25 de Septiembre del 2020 

Inducción: Sesión en línea seguimiento etapa productiva y pruebas t y t. De 7 a 8: 30 a.m  

 



28 de Septiembre del 2020 

Sesión en línea poliza de seguros axa de 7 a 8 a.m  

 

Responder dudas: Nathaly Sarmiento Ruiz 

Cc 1022952699 
ADSI Ficha 2176069 
 

 



Se envía mensaje invitando a la actividad de celebración de amor y amistad 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se sube en plataforma territorium en la ficha de ADSI 2176068 la grabación de seguimiento de 

etapa prodcutiva realizada el viernes 25 de septiembre y la grabación de la póliza realizada el día 

de hoy 28 de septiembre  

 

 

 

 

 



Se sube en plataforma territorium en la ficha de ADSI 2176069 la grabación de seguimiento de 

etapa prodcutiva realizada el viernes 25 de septiembre y la grabación de la póliza realizada el día 

de hoy 28 de septiembre.  

 

 

 

 

 



Se sube en plataforma territorium en la ficha de ADSI 2176070 la grabación de seguimiento de 

etapa prodcutiva realizada el viernes 25 de septiembre y la grabación de la póliza realizada el día 

de hoy 28 de septiembre.  

 

 

 

 

 



GESTIÓN DE MERCADOS (2176066) 

 

 

 

 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=389612#grupo-389612-toggle


GESTIÓN DE MERCADOS (2176067) 

 

 

 

 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=389611#grupo-389611-toggle


PRODUCCION DE MULTIMEDIA (2176065) 

 

 

 

 

 

 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=389638#grupo-389638-toggle


Aprendiz que solicita retiro voluntario por cuestiones de conectividad del sector donde se 

encuentra viviendo. Es e Gestión de Mercados.  

 

 

29 Septiembre del 2020 

Calificar evidencias de inducción de la ficha de gestión de mercados  2176066 

 



Gestión de Mercados 2176067 

 

Socialización de poliza  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



1 de octubre de 2020 Realización de informe trimestral de bienestar  

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



2 de Octubre del 2020 

Se inicia la socialización de audio con características para escogencia de líderes de fichas 

Se socializa con todos los instructores líderes 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Se socializa taller de reciclaje y protección del medio ambiente  

Gestión de mercados 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



5 de Octubre del 2020 

Creación de Foros ficha 63 y 64 de ADSI: Derechos de autor 

Inicio de la actividad del 6 de Octubre al 12 de Octubre del 2020 

Ficha 63 

 

 

 



Ficha 64 

 

Inicio de evidencia ficha 047  

 

 

 

 



Se publica anuncio de inicio de actividad y se invita a sesión para el día siguiente 6 de Octubre a las 

7 p.m por el siguiente enlace:   

https://meet.google.com/uxb-cang-jes 

 

 

Calificar evidencia de Gestión de mercados en inducción  

 

https://meet.google.com/uxb-cang-jes


 

Organización de diapositivas para la sesión en línea del 6 de Octubre del 2020 

 

 

 

 

 



Reunión de Equipo de Bienestar de 2 a 3:30 

 

6 de Octubre del 2020 

Creación de anuncio ficha de ADSI 63 y 64 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

Se crea el enlace para la sesión en línea programada para el día viernes 9 de Octubre a las 7 p.m  

https://meet.google.com/egb-yhgr-vbv 

Unirse por teléfono 

            -   -      PIN:              #                 

 

Se organiza la evidencia del for y se deja disponible para aprendices 

https://meet.google.com/egb-yhgr-vbv
tel:+1-224-701-0065


 

 

 

 

 

 

 



Calificación de evidencia Ficha 047 

 

 

Realización de ayuda visual para sesión en línea de derechos de autor programada para el día 9 de 

octubre de 2020

 



 

 

Responder dudas 

 



 

Orientación  acerca del seguimiento para etapa productiva ficha que sale a productiva  

 

 

 

 

 



Sesión en línea ficha 047 de producción multimedia  

 

7 DE OCTUBRE DEL 2020 

Socialización Webinar: Spa 

 

 



 

 



 

Avance en el informe trismestral e deserción: se Trabajó en 3 fichas de ADSI: 1881614, la 63 y 64  

 

 

 

 

 



8 De Octubre del 2020  

Informe trimestral de deserción: Se trabajó en las fichas de ADSI 65 y 66 de Adriana castilla,  

Las 4 fichas de gestión de logística y 3 Fichas de Gestión de Mercados.  

 

 

Calificación de foro 63 y 64: Derechos de autor 

 



 

 

64: Derechos de Autor 

 



 

https://drive.google.com/file/d/1AYGoZ-b4CInleqrReDiNP0qWNPX9ZeZ8/view?usp=sharing 

Acceso a charla de pruebas t y t y seguimiento de etapa productiva  

9 de Octubre del 2020 

Se termina informe de deserción y se envía a la líder de Bienestar 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1AYGoZ-b4CInleqrReDiNP0qWNPX9ZeZ8/view?usp=sharing


 

Se organizan diapositivas de derechos de autor para sesión en línea. 

 

 

 

 

 



13 DE Octubre del 2020 

Socialización día mundial contra la lucha del cáncer de maama 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Calificación del foro de derechos de autor de la Ficha de ADSI 63:  

Emilia 

 

 

 

 

 



Jose Eduardo Bermudez 

 

 

 

 

 

 



Edwin Alexander Ríos 

 

 

 

 

 

 



Ana Milena 

 

 

 

 

 

 



Sandra Contreras 

 

 

 

 

 

 



Normans 

 

 

 

 

 

 



Juan Carlos Moreno 

 

 

 

 

 

 



ADALBERTO JOSE AHUMADA ACUÑA 

 

 

 

 

 

 



YERSON JESUS SANCHEZ ORTIZ 

 

 

 

 

 

 



FEDERICO RENGIFO CUESTA 

 

 

 

 

 

 



CILIA INES SALGADO DOMINGUEZ 

 

 

 

 

 

 



 

LIYIBETH MORENO PALOMEQUE 

 

 

 

 

 



 

FABIAN ANDRES CLAROS LEON 

 

 

 

 

 



FERNANDO JOSE OROZCO GOMEZ 

 

 

 

 

 

 



LUZ JANETH SALINAS JARAMILLO 

 

 

 

 

 

 



GINA DANIELA PINILLA MARQUEZ 

 

 

 

 

 

 



ANDRES DAVID MOLINA GUZMAN 

 

 

 

 

 

 



DAINER WILLIAM MUÑOZ AREVALO 

 

 

 

 

 

 



PEDRO JOSE BALLESTEROS CERPA 

 

 

 

 

 

 



JULIAN ANDRES BUSTOS LEON 

 

 

 

 

 

 



 

Cierre del Foro 

 

 

Calificación del Foro derechos de autor ficha 64  

DUVAN ALVAREZ GIRALDO 

 



 

JOSE DAVID CRISTANCHO TOBO 

 



 

SONIA PATRICIA VANEGAS JARAMILLO 

 



 

LUIS EDUARDO PEREZ VARGAS 

 



 

JOAM SEBASTIAN FERNANDEZ DE SOTO VILLOTA 

 

 



 

WILLIAM JAVIER TORRES BOTERO 

 



 

LUIS FELIPE ROJAS AVILA 

 



 

WENDY FERNANDA ZARATE ROMERO 

 



 

DRIANA MARIA RODRIGUEZ RIVERA 

 



 

ANGIE PAOLA CASALLAS RODRIGUEZ 

 

 



 

KEBYN JOSE ESCOBAR PAYARES 

 



 

UBER ALONSO ARANGO BARRERA 

 



 

 

CARLOS ANDRES ROMERO PAMPLONA 

 

 



 

EDGAR ESNEYDER MIRANDA VARGAS 

 

 



 

JUAN FERNANDO GUTIERREZ AGUDELO 

 



 

JOSE FILEMON BAUTISTA RAMOS 

 



 

 

14 de Octubre del 2020 

Se sube en plataforma grabación de la evidencia de ética de los derechos de autor: Ficha 63  

 

https://drive.google.com/file/d/14OhafwFwM9dh8GfAzS15G6LyJGtFF6wz/view?usp=sharing 

link de grabación de derechos de autor 

https://drive.google.com/file/d/14OhafwFwM9dh8GfAzS15G6LyJGtFF6wz/view?usp=sharing


Ficha 64: 

 

Calificación de evidencia de producción multimedia 047: Manejo de conflictos y trabajo en equipo  

 



 

15 de Octubre del 2020 

Se envía por correo listado de aprendices que participaron en el foro de derechos de autor. 

Ficha 63  

 

 



 

 

Ficha 64  

 



 

Invitación a la asesoría en salud visual 

 



 

 



 

Envío de enlace para encuesta a satisfacción de acciones de bienestar  

 

 



 

 



 

 
 

 

 

 

 


