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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta Abril 2020   
 
Señor  
WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1334334 
Coordinador Academico 
Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

periodo abril del año 2020. 

Referencia: No 1334334 del año 2020 
 
Tatiana Karini Molina Dallos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37.277.630 de Cucuta, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el periodo de abril.  
 
Valor y forma de Pago:  
Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIDÓS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL 
NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($22.740.900). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Seis (06) pagos iguales por los meses de febrero a julio de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el (02) de Agosto de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor para impartir formación 
profesional integral en los Programas de Formación Titulada, Complementaria Presencial y/o 
Complementaria Virtual del Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena, que 
ofrece el centro de formación en su oferta regular, en la especialidad de VENTAS. 

 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la formación de 
aprendices en el área, en las 
competencias, los resultados de 
aprendizaje y las actividades de 
los proyectos de formación 
programados, dentro de los 
tiempos que, para cada acción, 
se determine por parte del 
centro de formacion 

Impartir formación virtual en los  
programas Técnico Operaciones 
Comerciales, oferta cerrada tiendas 
ARA Santa Marta. Ficha 1994393. 
Competencia: Efectuar los recibos 
y despachos de los objetos según 
requisiciones y documentos que 
soportan la actividad.  
 
Tecnico en animación turística, 
ficha 1961819. 
Competencia: Atender usuarios de 
acuerdo a políticas de servicio.  

 
Plataforma  
SOFIA PLUS. 
Territorium 
 
Territorium 2 
 
Plataforma TEAMS. 
Grupo Operaciones 
Comerciales 
 
Portafolio Evidencias 
Ficha 1961819 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=6122084
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3ada8da3f1e4a64a2ebc9b2c786e69bfed%40thread.tacv2/General?groupId=e57b1070-93b2-4c2a-ba32-290154cfae65&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3ada8da3f1e4a64a2ebc9b2c786e69bfed%40thread.tacv2/General?groupId=e57b1070-93b2-4c2a-ba32-290154cfae65&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
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2 Planear y ejecutar el desarrollo 
curricular del programa (s) que 
se le asignen durante la 
ejecución de su contrato 
(Proyecto de formación, 
Planeación pedagógica y los 
recursos didácticos que incluyen 
guía de aprendizaje, material de 
apoyo a la formación e 
instrumentos de evaluación).  

Ejecución  y desarrollo de guias 
de aprendizaje , a traves de 
talleres grupales, acvidades y 
socializaciones con exposiciones 
virtuales que sustentan su 
comprensión. 

 

 
 
Portafolio de Evidencias 
FICHA 1994393 
 
Portafolio Evidencias 
Ficha 1961819 

3 Identificar los aprendizajes 
previos, estilos y ritmos de 
aprendizaje del aprendiz que 
ingresa al proceso formativo, de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

Desarrollar actividades individuales 
por medios digitales, generando 
interacción instructor -aprendiz. 

 
Portafolio de Evidencias 
FICHA 1994393  
 
Portafolio Evidencias 
Ficha 1961819 
 

4 Participar en el proceso de 
inducción de los aprendices. 

Desarrollo y aplicación de la 
inducción a la ficha:2066244. 
DIRECCION DE VENTAS 
A través de las tecnologías 
virtuales.  

Portafolio de Evidencias 
FICHA 2066244 
 
grupo whatsapp 
 

6 Llevar control de las 
inasistencias de los aprendices 
a la formación, registrar en el 
aplicativo institucional las 
inasistencias y reportar a la 
coordinación académica las 
novedades para aplicación del 
reglamento del aprendiz.  

Lista de asistencia para llevar un 
control de  las inasistencias. 
Registro en sofia plus  
Las inasistencias cuando no se 
presenten aprendices.  

Formato físico, 
Foto Archivo GC 
 
registro de inasistencia. 

7 Asociar los aprendices a la ruta 
de aprendizaje en el aplicativo 
institucional una vez el 
aspirante este en estado 
matriculado y verificar con el 
reporte que todos aparezcan en 
formación. 

Creación de la ruta Para la ficha: 
2066244.  DIRECCION DE 
VENTAS, Previo al proceso de 
inducción para la verificación de los 
aprendices en sofia plus. 

 
Reporte de Sofia plus.  
 
RUTA 2089877 
INTEGRACIÓN TIC EA 

8 Emitir los juicios de evaluación 
con base en la valoración de las 
evidencias de aprendizaje y 
registrarlas en los aplicativos 
institucionales (administrativo y 
académico), máximo tres (3) 
días después de alcanzado el 
resultado de aprendizaje.  

 Emitir juicios evaluativos en la 

ficha: 1994393,  Y 1961819 en los 

resultados de aprendizajes 

terminados en el periodo. 

Resultados evaluados en 

la ficha correspondiente 

en Sofia plus. 

9 Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo 
académico y administrativo 
relacionado con su rol, 
actualizado y registrando de 
manera veraz y oportuna cada 

Usar  las herramientas tecnológicas  
y las plataformas ( sofia plus , 
territorium, drive) para impartir 
formacion de manera virtual debido 
a la contingencia exigida por el 
gobierno  por el virus COVID-19.en 
las fichas 1994393 – 1961819. 

 
Portafolio de Evidencias 
FICHA 1994393  
 
Portafolio Evidencias 
Ficha 1961819 
 
 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=302664
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=302664
https://chat.whatsapp.com/JKRWN9UnsfT8eGEWd39bru
http://www.senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
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una de las acciones que 
integran el proceso formativo. 

11 Participar en los equipo, grupos, 
comités,proyectos y demás 
instancias institucionales que lo 
requieran. 

Charlas informativas : Reunión 
apoyo a la inducción fase II, 
reunión teams “lineamientos pago 
contratistas”,  
 

Listas de chequeo, correo 
electrónico coordinador 
academico supervisor del 
contrato. 

13 Presentar el reporte de eventos 
en SOFIA PLUS (Programación 
con visto bueno del coordinador 
académico o misional) en los 
días establecidos por el centro, 
al supervisor correspondiente y 
los demás soportes requeridos 
para la legalización del pago.  

Se evidencia el reporte de eventos 
en sofia plus. 
Planilla de pago seguridad social 
marzo. 

 

Sofia plus y planilla 

Cancelada. 

 

14 Llevar y mantener actualizado 
el portafolio de evidencias del 
instructor según lo indica la guía 
para desarrollar procesos 
formativos. 

Suministrar toda la información 
actualizada de las actividades de 
las fichas 1994393 - 1961819 una 
vez las fechas limite de entrega de 
evidencia se han cumplido por 
cada aprendiz.  

 

Portafolio de Evidencias 
FICHA 1994393 
 

Portafolio Evidencias 

Ficha 1961819 

19 Participar en procesos de 
promoción y divulgación de la 
oferta educativa, servicios y 
actividades de divulgación 
tecnológica programada por el 
centro. 

Desarrollo de las actividades en el 
proceso de  ejecución de la Fase II. 

 

grupo whatsapp 
 
informe induccion 
territoriun 
 

21 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de formación 
profesional. 

Elaboración  y entrega del Informe 
ejecutivo  donde se detalla las 
actividades desarrolladas  de las 
fichas que finalizan en le segundo 
trimestre. 

Correo electrónico al 
Coordinador Académico. 
Supervisor del contrato. 

23 Incorporar las tendencias 
tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión a las estructuras 
curriculares por competencias 
laborales de las diferentes 
acciones de formación 
profesional. 

Incorporación de plataformas 
interactivas con los aprendices 
tales como Teams y Territorium, 
grupos de chat, whats app. 

 
 
Fotos (ver anexo) 

 
26 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
Supervisor del Contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato 
 

Informe Mensual de Actividades, 
además de las planillas de pago 
sobre seguridad social con No. 
4326777038 

Informe y las planillas 

 
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 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1767283
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=1769468
https://chat.whatsapp.com/JKRWN9UnsfT8eGEWd39bru
https://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=7911388
https://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=7911388
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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 

1.        

2.        

 
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. 4326777038 de la planilla, 
operador SOI, y periodo Marzo de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (7 ) folios 
 
 
Cordialmente,         
 
 
 
TATIANA KARINI MOLINA DALLOS     
Contratista            
C.C. No. 37277630 de Cucuta      
 
 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO 
Supervisor Contrato 1334334  de 2020 
Coordinador Académico 










