
                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta,  Septiembre de 2020 
 
  

 
Señor  
WILLIAM SALCEDO CUAO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1335147 del 2020 
Coordinador Académico 
Centro de Logistica Y Promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

periodo Septiembre del año 2020 

 
Referencia:  Contrato No. 1335147 del año 2020 
 
Keyla Nerina Daza Jacquin, identificado con la cédula de ciudadanía No. 36.696.927 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 septiembre.  
 
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 TREINTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y 
TRES MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($39.543.898). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE 
($3.790.150) cada uno; b)  1 último pago por el mes de diciembre de 2020, por valor de UN MILLON 
SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($1.642.398). 
 
 
Plazo: Será hasta el 13 de Diciembre 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 TALENTO HUMANO. 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

 
 

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 
formación. 

Impartir formación 

profesional integral  en la 

ficha 2066099, Tecnólogo en 

Gestión del Talento Humano. 

Competencia:  Preseleccionar 

candidatos que cumplan con 

las políticas y requerimientos 

especificados por la 

organización, para vincularlos 

a la empresa o a nuevos roles 

de trabajo; desarrollando los 

siguientes temas:  Requisición 

de personal, vacante, 

reclutamiento, fuentes de 

reclutamiento, totación, 

retiro, traslado, flujo del 

proceso de preselección de 

personal, candidatos. 

Impartir formación 

profesional integral  en la 

ficha 2142259, Tecnólogo en 

Gestión del Talento Humano. 

Competencia:  Definir 

necesidades de información 

de la gestión del talento 

humano de acuerdo con los 

requerimientos de la 

organización y de las partes 

interesadas; desarrollando los 

siguientes temas:  funciones 

administrativas, planeación 

estratégica, direccionamiento 

estratégico, cultuta 

organizacional, clima 

organizacional, propuesta de 

valor de talento humano, 

matriz DOFA, 

Plataformas 
tecnológicas:  
Territorium, Drive, 
ZOOM.  Ver enlace y 
anexo evidencias. 
 
 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

Por contingencia decretada 

por el Gobierno Nacional por 

el Covid-19, se adopta la 

formación virtual a través de 

las plataformas tecnológicas. 

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). 

Ejecutar la planeación 
pedagógica, a través de la 
construcción de instrumentos 
de evaluación, guías de 
aprendizaje y otros 
materiales didácticos y de 
apoyo a la formación del 
programa de formación: 
Tecnólogo en Gestión del 
Talento Humano. Exploración 
de conocimientos previos,  
talleres prácticos de 
aplicación – conocimientos, 
casos prácticos, proyección 
de videos; trabajo 
colaborativo en equipo, 
consultas internet, 
socialización temas; 
Retroalimentación por parte 
del instructor, estudio y 
análisis de casos, desarrollo 
de trabajo autónomo, 
investigativo. 
Por contingencia decretada 
por el Gobierno Nacional por 
el Covid-19, se adopta la 
modalidad virtual a través de 
las plataformas tecnológicas. 

Aplicación de Guías 
de aprendizaje, e 
instrumentos de 
evaluación, talleres, 
videos, trabajos 
escritos, análisis de 
textos, trabajo en 
equipos. Portafolio 
del instructor.  Ver 
anexo evidencias. 
 

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. 

Registro de inasistencias en la 
plataforma Sofía plus, 
planillas de asistencia. 

Listado de 
aprendices, Sofia plus 
y portafolio del 
instructor.  Ver anexo 
evidencias. 

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 

Registro de juicios evaluativos 
en la plataforma Sofia plus. 

Aplicativo Sofia plus.  
Ver Anexo 
evidencias. 
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tres (3) días después de alcanzado el 
resultado de aprendizaje 

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. 

Manejo de las plataformas 
tecnológicas institucionales 
Sofía Plus y Territorium, por 
medida de emergencia 
sanitaria decretada por el 
Gobierno Nacional COVID 19.   
Biblioteca virtual Sena. 

Plataforma 
tecnológica 
Territorium y drive. 
Ver anexo evidencias. 
 

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. 

Informe Gestión de Tiempos, 
según reportes de eventos 
evidenciados en Sofia Plus. 
Diligenciar en la pagina web 
institucional “Si contratista” 
cuenta de cobro 
correspondiente al mes de 
septiembre de 2020, y 
presentar la misma en el 
SECOP II, con anexos de 
Informe mensual de 
actividades y pago de 
Seguridad Social según 
planilla No. 9409719767 
correspondiente al mes de 
agosto de 2020, según las 
políticas institucionales. 

Aplicativo Sofía Plus.  
SECOP II. 

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

Actualizar periódicamente el 
Portafolio del Instructor, 
según actividades de 
aprendizaje realizadas 
durante el proceso de 
formación. Actualizar guías de 
formación, los listados de 
asistencias y todas las 
actividades realizadas 
realizadas por los aprendices, 
de acuerdo al descriptor de 
actividades. 

Digital y drive.  Ver 
anexo evidencias. 
 

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

Cumplir atentamente con los 
requerimientos del supervisor 
del contrato y presentación 
de informe mensual y cuenta 
de cobro. 

Presentación de 
informe mensual, 
cuenta de cobro y 
planilla de pago de 
seguridad social. 
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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.   
 
 
 
 

 
 
 

 
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 No. 
9409719767, expedida por aportes en línea, correspondiente al mes de agosto de 2020. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Keyla Nerina Daza Jacquin 
C.C. No. 36.696.927 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
William Salcedo Cuao 
Supervisor Contrato No. 1335147  de 2020     
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS 

 
ANEXOS OBLIGACION No. 1 
https://drive.google.com/drive/folders/1_Ljx265P1yUUbv5lSue1XdlgCt0YvUsN?usp=sharing 
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ANEXOS OBLIGACION No. 2 
https://drive.google.com/drive/folders/11yLwadfbDuTc8YAdw7Ny85JMdi6xL8WF?usp=sharing 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/11yLwadfbDuTc8YAdw7Ny85JMdi6xL8WF?usp=sharing
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ANEXOS OBLIGACION No. 6 
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ANEXOS OBLIGACION No. 8
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ANEXOS OBLIGACION No. 9
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ANEXOS OBLIGACION No. 14 
https://drive.google.com/drive/folders/1YgwMdlAh8MnNJvCFGv7zWdXhJf7YU2-b?usp=sharing 
 
 


