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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, abril de 2020  
 
Señor  
WILLIAM SALCEDO CUAO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1335035 
Coordinador Academico 
Centro de Logistica y Promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

periodo abril del año 2020. 

Referencia:  Contrato No. 1335035 del año 2020. 
 
NANCY DE JESÚS PINEDO DE MENDOZA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 36523428 de Santa 
Marta, 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:  
 El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del contrato subordinado a las 
apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera:  
Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y UN MIL 
CINCUENTA PESOS M/CTE ($26.531.050). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Siete (7) pagos iguales por los meses de febrero a agosto de 2020, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno.  
 
Plazo: Será hasta el 3 de septiembre 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, en la 
especialidad de GESTION DOCUMENTAL. 

 
OBLIGACIONES 

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 

Se sigue impartiendo 
formación profesional 
integral en la modalidad 
virtual, en las fichas 2025711, 
AOA, y 1904955 GD,  

 Correo Misena- 
plataforma 
Territorium- Zoom-
Drive:  carpeta “AOA-
ficha 2025711-
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tiempos que, para cada acción, se 
determine por parte del centro de 
formación. 

aplicando la metodología 
Sena y utilizando las 
herramientas e instrumentos 
propios de la FPI y otras 
herramientas tecnológicas, 
dentro del plan de 
contingencia  del Gobierno 
Nacional y del Sena para 
afrontar  el Covid-19. 

Tramitar… RAP-
Elaborar 
documentos.”  
Whatsapp grupal:  
AOA: “Clase profe 
Nancy”  y  GD: 
“GD.titular”. 

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).  

Desarrollo de actividades 
virtuales relacionadas con la 
aplicación del proyecto y su 
planeación pedagógica, a 
atraves de las diferentes 
herramientas tecnológicas 
disponibles, adaptando las 
respectivas guías de 
aprendizaje y diseñando los 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo a los 
grupos  GD y AOA. 

Correo Misena – 
Plataforma 
Territorium – 
Wathsapp grupal y/o 
personal.: AOA:  
“Clase profe Nancy” y 
GD: “GD.titular” 

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.  

Ante el plan de contingencia 
del Gobierno Nal. y del Sena 
por el Covid-19, por 
intermedio del whatsapp 
grupal o personal, se 
reportan los aprendices 
diariamente en el horario 
habitual de formación. 

Sofía Plus y 
Whatsapp grupal y/o 
personal. AOA:  
“Clase profe Nancy”. 
GD:  “GD. Titular”. 
 

9.  Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas institucionales 
de apoyo académico y administrativo 
relacionado con su rol, actualizando y 
registrando de manera veraz y oportuna 
cada una de las acciones que integran el 
proceso formativo.    

Acogiendo los lineamientos 
de la entidad  y ante el plan 
de contingencia del Gobierno 
Nacional y del Sena por la 
presencia del Covid-19, se 
siguen  utilizando las 
herramientas tecnológicas 
implementadas por la 
entidad, con el fin de 
desarrollar la formación 
virtual transitoria. 

Plataforma 
Territorium –  Correo 
Misena – Whatsapp 
grupal y/o personal:   
AOA:  “Clase profe 
Nancy”. 
GD:  “GD. Titular”. 

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

Convocatoria a reuniones 
virtuales con el Subdirector 
del Centro y la Coordinación 
Académica.   Seguimiento a  
instrucciones institucionales y 
a cursos de entrenamiento 

Correo Misena  y/o 
institucional –  
Whatsapp grupal  
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tecnológico. 

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

Está en proceso la 
Implementación y 
actualización permanente del 
portafolio del Instructor. 

Drive:  “AOA-ficha 
2025711-Tramitar 
doc. RAP Elaborar…” 
 
 

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

Se presenta informe de 
actividades de formación y las 
respectivas evidencias 
desarrolladas virtualmente 
durante el presente mes de 
abril.  Se presenta el Acta de 
entrega de curso a la 
Instructora Gloria Saldarriaga 
quien continúa como líder de 
ficha y de competencia. 

Territorium – correo 
Misena – Whatsapp 
grupal y personal: 
AOA:  “Clase profe 
Nancy”. 
GD:  “GD. Titular”. 
 
Acta de entrega. 

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

 

Ante el plan de contingencia 
establecido por el Gobierno 
nacional y el Sena, y los 
lineamientos  de los diseños 
curriculares de la entidad 
sobre el desarrollo de la 
formación profesional, en 
estos momentos se imparte 
la formación totalmente 
virtual, por lo cual se están 
utilizando diferentes 
herramientas tecnológicas 
para alcanzar objetivos 
propuestos. 

 Correo Misena, 
plataforma 
Territorium, zoom  y 
whatsapp grupal  y/o 
personal AOA:  
“Clase profe Nancy”. 
GD:  “GD. Titular”. 

26. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar informes 
mensuales de la ejecución del contrato. 

Presentación oportuna del 
informe mensual  de 
ejecución contractual, con sus 
respectivas evidencias 
virtuales, producto de la 
formación profesional  
virtual, transitoria,  impartida. 
Elaboración de planilla de 
pago.  

Informe mensual con 
las respectivas 
evidencias, planilla 
de pago de 
honorarios. 
 

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.   
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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 la planilla de seguridad 
social No. 9403233429 del mes de marzo del año 2020, de Aportes en Línea (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (  ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
NANCY DE JESÚS PINEDO DE MENDOZA 
Contratista 
C.C. No. 36.523.428 de Santa Marta 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
WILLIAM SALCEDO CUAO  
Supervisor(a) Contrato 1335035 de 2020     
Coordinador Académico 
 



 
 

EVIDENCIAS GENERALES DE CORREO MISENA – WHATSAPP GRUPAL – PLATAFORMA 
TERRITORIUM -  DRIVE: PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS – ZOOM. 

 
PERÍODO: DEL 1 AL 8 DE ABRIL 2020 
INSTRUCTORA NANCY PINEDO 
 
1. GRUPO AOA, FICHA 2025711 
 
1.1    EVIDENCIAS CORREO MISENA – AOA – 2025711 – Abril 1-2-3-7 de 2020 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2   EVIDENCIAS  UTILIZACIÓN  PLATAFORMA TERRITORIUM. – ANUNCIOS.  AOA-2025711 – abril 
2020. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3   CAPTURAS PORTAFOLIOS EVIDENCIAS APRENDICES- DRIVE - AOA – 2025711 Tramitar 
documentos– RAP Elaborar documentos - ABRIL 2020 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.4   EVIDENCIAS WHATSAPP –AOA – miércoles 01 de abril de 2020 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS WHATSAPP – AOA -  jueves 02 de abril de 2020 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS WHATSAPP – AOA –  2025711 -  abril 2020. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS WHATSAPP, AOA  abril 2020 
 

 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS WATHSAPP – AOA- abril de 2020 
 
 

 
 

 
 



 
 
 
WHATSAPP – AOA – 2025711 –abril 2020 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS GENERALES DE CORREO MISENA – WHATSAPP GRUPAL – PLATAFORMA 
TERRITORIUM -  DRIVE: PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS. 

 
 
 
2.   GRUPO GD, FICHA 1904955  ABRIL 2020 
 
 
2.1   CORREO MISENA – GD – 1904955 –  

 

 

CORREO MISENA – GD – 1904955 – Abril 2020 
 
 

 
 



 

 
 

 

2.2   EVIDENCIAS PLATAFORMA  TERRITORIUM – GD-1904955 –Abril 2020 
 
 
Anuncios – GD - 1904955 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
Editar Contenido – GD – 1904955 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORO:   LA ARCHIVÍSTICA A TRAVÉS DE LA HISTORIA. – GD - 1904955 
 

 
 



 
ACTIVIDADES – EVIDENCIAS- GD- 1904955 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
SESIÓN EN LINEA – GD - 1904955 
 

 
 
 
 



 
2.3   EVIDENCIAS PORTAFOLIO – DRIVE – GD – 1904955 -  Semana del 13 al 17 abril 2020. 
 
 
NOTA ACLARATORIA: 
 
EL 13 DE ABRIL REINICIAMOS FORMACIÓN EN COMPETENCIAS ESPECIFICAS SUSPENDIDAS DESDE 

EL 5 DE FEBRERO DE 2020  Y LAS EVIDENCIAS DE LAS RESPECTIVAS ACTIVIDADES QUE 

DESARROLLAN  ESTÁN PROGRAMADAS PARA SER ENVIADAS AL DRIVE – EVIDENCIAS GD- 1904955 

-  A PARTIR DEL VIERNES 17 DE ABRIL UNA VEZ HAYAN SIDO REVISADAS POR LA INSTRUCTORA. 

 

 

 

2.4   CAPTURA  VIDEOCONFERENCIA  ZOOM- GD-1904955 – 16 ABRIL- 4 P.M. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
2.5   EVIDENCIAS WHATSAPP – GD-1904955 –abril 2020. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS WHATSAPP – GD – 1904955-  abril de 2020 
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS WHATSAPP –GD – 1904955 –abril 2020. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



WHATSAPP – GD – 1904955-   abril 2020 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 

  


