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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Febrero de 2022  
 
Señor (a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3271525 
Coordinador Académico Gestión 
Titulada Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero  del año 2022 

Referencia: No 3271525  del año 2022 
 
NESTOR ENRIQUE CAICEDO SOLANO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.005.261 
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: a).  un pago correspondiente al mes de Febrero de 2022 por valor de 
(1.707.311). 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. 69212927058 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de 
aprendizaje por proyectos en los programas de formación de GESTIÓN DEL MERCADO, 
articipando en los equipos de diseño y desarrollo curricular y gestionando las actividades y 
proyectos a través de las tecnologías de la información y la comunicación que brinda la entidad, 
atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planificar el desarrollo curricular 
del programa de formación a 
impartir de acuerdo a los 
procedimientos de formación 
profesional de la entidad. 

Asociar aprendices a la 
ruta de aprendizaje. 
Evaluación de juicios 
evaluativos y registro de 
novedades de 
cancelación de 
aprendices 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
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2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma Sofia 
Plus 

2 Participar en la elaboración del 
proyecto formativo de cada 
programa de formación a impartir 
de acuerdo a los procedimientos 
de formación profesional de la 
entidad. 

Registro de notas en el 
centro de calificaciones y 
seguimiento a 
aprendices. 
Procedimiento de 
alistamiento, de apertura, 
ejecución y cierre de 
cursos complementarios 
virtuales con base en los 
estándares de ejecución 
de la formación 
complementaria con 
modalidad virtual. 
Evaluar actividades de 
aprendizaje por cada 
unidad temática 
retroalimentar y concluir 
foros temáticos por cada 
tema de las diferentes 
unidades. 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma Sofia 
Plus 

3 Revisión de guías de aprendizaje, 
alistamiento de cursos, 
elaboración de cronograma. 

Revisión de las guías de 
aprendizaje y verificar las 
actividades, las cuales 
deben estar registradas 
y/o definidas acorde al 
cronograma de 
actividades del curso. 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma Sofia 
Plus 
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4 Impartir Formación Profesional 
Integral modalidad virtual según 
los principios y políticas 
establecidas, utilizando las 
herramientas tecnológicas 
proporcionadas por la Institución. 

Atención a los 
aprendices por medio de 
mensajería interna en la 
plataforma SENA, 
sesiones en línea, foros 
temáticos y correo 
electrónico.  Fichas 
2348280 - 2348651 - 
2348687 - 2348723. 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma Sofia 
Plus 

5 Participar activamente de las 
capacitaciones e inducciones 
para conocer los procesos y 
programas misionales del centro 
según la programación especifica 
asignada y acorde a los 
lineamientos y directrices 
requeridas por el líder de área. 

Asistencia a 
capacitaciones y a 
inducciones, revisión de 
guías de aprendizaje, 
alistamiento de los 
cursos establecimiento 
de cronograma de 
acuerdo a las actividades 
planificadas. 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma Sofia 
Plus 

6 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. 

Uso de herramientas de 
acuerdo con el 
cronograma de 
actividades de los 
cursos, la programación 
de sesiones virtuales y 
otras asignaciones de 
inducción a las 
plataformas 
tecnológicas. 

Espacio virtual 
donde se 
evidencia proceso 
de alistamiento de 
los cursos 
virtuales Gestión 
Titulada Virtual 
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348280.  Gestión 
del Mercadeo - 
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ficha 2348651.  
Gestión del 
Mercadeo - ficha 
2348687.  Gestión 
del Mercadeo - 
ficha 2348723. 
Plataforma 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.   
 

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. 9428082778 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
NESTOR ENRIQUE CAICEDO SOLANO 
Contratista 
C.C. No. 72.005.261 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
Supervisor(a) Contrato 3271525  de 2022 
Coordinador Académico Gestión 
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ANEXOS: EVIDENCIAS 
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