
                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, junio de 2020 
 
Señor  
CARLOS ANDRÉS GÁMEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1359217 
Coordinador Academico 
Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

periodo junio del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1359217 del año 2020 
 
Indira Eugenia Orozco Sanjuanelo, identificada con la cédula de ciudadanía No. 57431562 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 junio.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES SEIS 
MIL CUATROCIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE ($36.006.425). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2020 por valor 
de DOS MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.526.767) b) 
Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. c) Un último pago por el mes de 
noviembre por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y 
OCHO PESOS M/CTE ($3.158.458). 
 
Plazo: Será hasta el 25 de noviembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor para impartir formación 
profesional integral presencial en el marco del Programa de Articulación con la Media- Doble Titulación 
del Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena en la especialidad de TURISMO. 

 
CLÁUSULA : 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Orientar la formación de 
aprendices en el área, en las 
competencias, los resultados 
de aprendizaje y las 

Como instructora de 
formación titulada del 
programa Articulación con la 
Educación Media Doble 

Anexo 1 Desarrollo de la 
formación en la Plataforma  
TERRITORIUM.  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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actividades de los proyectos 
de formación programados, 
dentro de los tiempos que, 
para cada acción, se 
determine por parte del 
centro de formación.  

Titulación atendi las siguientes 
instituciones: IED Once de 
Noviembre ficha 1854394, IED 
Jesús Espeleta Fajardo fichas 
1854432 y 1854434, IE Dario 
Torregrosa ficha 1854454, IED 
Simón Bolívar 1854456, IED 
Edgardo Vives fichas 1854476 
y 2062174. 

Anexo 2  Grupos de whatsapp de 
atención a los aprendices. 
Anexo 3. Enlace grabaciones de 
sesiones de clase en línea en la 
herramienta Google meet. 
https://drive.google.com/drive/f
olders/0B3-
mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2W
HVQUS1VTGhtS0UweFpremVLN
GlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sh
aring 

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).  

Desarrollamos nuestra labor 
en equipo referente a la 
elaboración de las guías de 
aprendizaje, actividades, 
talleres, blogs, wikis, material 
de formación, de los 
programas operación turística 
local y operación de 
alojamiento rural.   

Anexo 4  enlace guías de 

aprendizaje y materiales de 

formación Op. Turística local y 

operación de alojamiento rural. 

  

https://drive.google.com/drive/f

olders/1G6LKx-

Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?

usp=sharing 

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.  

Llevo control de asistencias 
utilizando  formularios de 
Google y descargando en hojas 
de Excel en drive. 

Anexo 5 Enlace listados de 
asistencia en el portafolio de la 
instructora .    
   
 
https://drive.google.com/drive/f
olders/10YK4DT-
hqJS7gmcHZd3cH91Jr78Uffof?us
p=sharing 

7 

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

Asocie los aprendices que 
fueron traslados a mis fichas 
de operación turística local. 

Anexo 6. Evidencias asocio de 
aprendices a su ruta de 
aprendizaje en Sofiaplus. 
Formato de traslados. 

8 

Emitir los juicios de 
evaluación con base en la 
valoración de las evidencias 
de aprendizaje y registrarlas 
en los aplicativos 
institucionales 

Evalue a mis fichas las 
actividades que han cargado 
en la plataforma Territorium y 
vía correo electrónico hasta el 
momento, adicionalmente el 

Anexo 7. Evidencias juicios 
evaluación en SOFIA y 
Territorium. 

https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1tWHUzofiE-2ZjKwo9ZeNtsqyXWTzTER2
https://drive.google.com/open?id=1tWHUzofiE-2ZjKwo9ZeNtsqyXWTzTER2
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(administrativo y 
académico), máximo tres (3) 
días después de alcanzado el 
resultado de aprendizaje.  

resultado de aprendizaje de la 
inducción en SOFIA al 10°. 

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. 

He gestionado atraves de la 
oficina de registro y 
certificación la actualización 
de contraseñas  y de 
documentos de identifación 
de tarjeta de identidad a 
cedula de muchos de mis 
aprendices. 

Ver anexo 8.  Evidencia de la 
gestión de actualización de 
contraseñas y documentos de 
identificación de mis aprendices.  

11 

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

*Gestione  las 7 encuestas de 
seguimiento a clases no 
presenciales según directrices 
de la líder del programa.   
*Convoque a reunión al 
equipo de turismo vía Google 
meet para ajustar detalles del 
desarrollo curricular y definir 
traslados de los aprendices.  
*Asisti a la reunión convocada 
por el coordinador academico 
para hablar acerca de la etapa 
práctica, ARL y portafolio del 
instructor. 

Anexo  9. Evidencias de la gestión 
de 7 encuestas.  
 
Anexo 10. Reunión equipo de 
turismo.  
Reunión  equipo Articulación con 
la media doble titulación. 

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.  

Tengo cargados mis eventos 
en sofia correspondientes a las 
160 horas de trabajo mensual.  

Anexo 11.  Informe apoyo 
formación – Reporte de eventos 
en SOFIA PLUS.  

14 

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

Estoy construyendo mi 
portafolio de evidencias como 
instructora en Google Drive. 

Anexo  12. Enlace Portafolio de la 
instructora.   
 
https://drive.google.com/drive/f
olders/1jkA7l5hXm3gA_nAhVDz
xENcrnWEWJh-S?usp=sharing 

16 
Apoyar los procesos de 
Aseguramiento de la calidad 

Descargo de compromiso los 
formatos actualizados 

Ver anexo 4 en el  item 2. 
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cuando la entidad lo 
requiera. 

establecidos por el SIGA que 
he usado para el desarrollo de 
mi labor. 

Planeación pedágogica GPFI-F-
018 y guías de aprendizaje GFPI-
F-019 V03.    

21 

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

Presentación de informes a las 
IED de asistencia, entrega de  
actividades, retiros de 
aprendices que no se 
encuentran en la IED y 
traslados.   

Anexo  13. Evidencias del envio 
de informes a las IED del 
desarrollo del proceso formativo. 
Envío de material de formación y 
guias a IED de la compañera 
Teresa Bocanegra.  

23 

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

Me certifique en el curso 
Integración de herramientas 
tecnológicas en la enseñanza y 
aprendizaje (Manejo de la 
plataforma TERRITORIUM) 
ficha 2089891. 
Asisti a la conferencia del 
MINCIT, COTELCO  
“Reactivación del turismo en 
Colombia pos covid-19” 

Anexo 14. Certificado del curso. 
 
Anexo 15. Evidencia conferencia 
MINCIT  y COTELCO 

26 

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

Presento el informe mensual 
de ejecución contractual GTH-
F-062 V06 de junio de 2020 
con todos sus soportes. 

GF_57431562_14820_JUN_2020  
 
GC_57431562_14820_JUN_2020 

27 

Aplicar al proceso y aportar 
la certificación de la Norma 
de Competencia Laboral 
para la función de instructor, 
con plazo máximo a 30 de 
junio de 2020, o durante la 
ejecución del contrato si el 
inicio de ejecución se da 
posterior a esta fecha.  

Me inscribi para la 
certificación de las normas 
240201056 Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa y 
240201057 Orientar 
formación a distancia de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa. 

Anexo 16. Evidencias de la 
inscripción a la certificación de 
las normas. 

 
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 el No. 7752746981 de la 
planilla ACH SOI del mes de mayo 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
INDIRA EUGENIA OROZCO SANJUANELO 
Contratista 
C.C. No. 57431562 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
CARLOS ANDRÉS GÁMEZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1359217 de 2020 
Coordinador Académico  



 

ANEXO 1 – PLATAFORMA TERRITORIUM 

ACTIVIDADES 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



ANEXO 2 – GRUPOS DE WHATSAPP DE ATENCIÓN 

A MIS APRENDICES 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

ANEXO 3 – ENLACE GRABACIONES DE LAS 

SESIONES DE CLASE EN LÍNEA EN LA 

HERRAMIENTA GOOGLE MEET 

https://drive.google.com/drive/folders/0B3-

mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLN

GlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing 

 

ANEXO 4 – ENLACE GUIAS DE APRENDIZAJE Y 

MATERIALES DE FORMACIÓN 

https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-

Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing 

 

ANEXO 5 – ENLACE LISTADOS DE ASISTENCIA 

https://drive.google.com/drive/folders/10YK4DT-

hqJS7gmcHZd3cH91Jr78Uffof?usp=sharing 

 

https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/0B3-mzfzqDho8fjNHa3VNSXltS2M2WHVQUS1VTGhtS0UweFpremVLNGlYcnQxQkY3d2hVWmc?usp=sharing


# NOMBRES APELLIDOS 
NUM.

DOCUMENTO

FICHA
 EN QUE SE 

ENCUENTRA

CODIGO 
DEL 

PROGRAMA

FICHA
 A LA QUE SE 

TRASLADA

CODIGO 
DEL 

PROGRAMA
NOVEDAD

IED
RESPONSABLE

1 REINEL DAVID POLO SERNA 1082837022ti 1854394 633100 1854406 633100 Cambio de jornada 11 noviembre
2 YULIETH VALENTINA SUAREZ MERCADO 1095786121ti 1854406 633100 1854394 633100 Cambio de jornada 11 noviembre
3 MAILIZ DAYANA BROCHERO GARCIA 1082838087ti 1854434 633100 2062134 633100 Repitente en grado 10 Jesús Espeleta
4 ALINSON SMITH RODRIGUEZ ROYERO 1004377778ti 1854454 633100 2062156 633100 Repitente en grado 10 Dario Torregroza
5 SHARON NICOLE GUERRA CASTILLO 1082836325ti 1854456 633100 2062161 633100 Repitente en grado 10 Simón Bolívar
6 EDWARD ENRIQUE ROSADO DURANGO 1082839985ti 1854456 633100 2062161 633100 Repitente en grado 10 Simón Bolívar
7 VALENTINA VALENCIA QUIROZ 1004366066ti 1854456 633100 2062161 633100 Repitente en grado 10 Simón Bolívar
8 DIEGO NICOLAS VIZCAINO GUTIERREZ 1082834892ti 1854464 633100 1854456 633100 Adaptabilidad Simón Bolívar
9 VANNY VANESSA ALTAMAR PEREZ 1082850417ti 1854476 633100 2062181 633100 Repitente en grado 10 Edgardo Vives

10 CAMILO ANDRES NOGUERA BUELVAS 1193595755ti 1854476 633100 1854472 633100 Adaptabilidad Edgardo Vives
11

12

ESTUDIANTES QUE SE DEBEN TRASLADAR_ ARTICULACION CON LA MEDIA
Instructora responsable: Indira Orozco Sanjuanelo



 

ANEXO 6 – ASOCIAR APRENDICES A RUTAS DE 

APRENDIZAJE Y FORMATO DE TRASLADOS . 

 

 YULIETH VALENTINA SUAREZ MERCADO - FICHA 1854394 IED 11 NOVIEMBRE 

 

 

 



 

DIEGO NICOLAS VIZCAINO GUTIERREZ – FICHA 1854456 - IED SIMON BOLIVAR 

 

ANEXO 7 – EVIDENCIAS JUICIOS EVALUATIVOS EN 

TERRITORIUM Y SOFIA  

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



ANEXO 8 – GESTIÓN DE ACTUALIZACIÓN DE 

CONTRASEÑAS Y DOCUMENTOS DE 

IDENTIFICACIÓN DE MIS APRENDICES 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

ANEXO 9 – GESTION DE 7 ENCUESTAS DE 

SEGUIMIENTO A CLASES NO PRESENCIALES 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 10 – REUNIÓN EQUIPO DE TURISMO 

 

 

 

 



 

REUNIÓN EQUIPO DE ARTICULACIÓN CON LA 

MEDIA DOBLE TITULACIÓN 

 

 

 



 

 

 

 

 

ANEXO 11 – INFORME APOYO A LA FORMACIÓN – 

REPORTE DE EVENTOS SOFIA PLUS   

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INDIRA EUGENIA OROZCO SANJUANELO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA

01/06/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: INDIRA EUGENIA OROZCO SANJUANELO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00

Page 1 of 117/06/20 09:31 PM



 

 

ANEXO 12 – ENLACE PORTAFOLIO DE LA 

INSTRUCTORA 

https://drive.google.com/drive/folders/1jkA7l5hXm3gA_nAhVDz

xENcrnWEWJh-S?usp=sharing 

 

 

 

 

ANEXO 13 – EVIDENCIAS ENVIO INFORMES A LAS 

IED DEL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1jkA7l5hXm3gA_nAhVDzxENcrnWEWJh-S?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jkA7l5hXm3gA_nAhVDzxENcrnWEWJh-S?usp=sharing


 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 14 – CERTIFICADO DEL CURSO ESPECIAL 

INTEGRACIÓN DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS 

EN LA ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

 

 

 

 



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

INDIRA EUGENIA OROZCO SANJUANELO
Con Cedula de Ciudadania No. 57431562

Cursó y aprobó la acción de Formación

INTEGRACION DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN LA ENSEÑANZA Y
con una duración de 80 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Santa Marta. a los cinco (5) días del mes de mayo de dos mil veinte (2020)

EDUARDO JUNIOR ROBLES PANETTA
Subdirector 

CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA 
REGIONAL MAGDALENA

66176332 - 05/05/2020
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9529002089891CC57431562C.

Firmado Digitalmente por



ANEXO 15 – ASISTENCIA A LA CONFERENCIA 

MINCIT Y COTELCO 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

ANEXO 16 – INSCRIPCIÓN A LA CERTIFICACIÓN 

DE LAS NORMAS 
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