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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ibagué, septiembre del 2025 

 
Señor (a) 
María Patricia Navarrete  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7381222 
Despacho Dirección - Profesional G07  

Ibagué  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de septiembre del 
año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7381222 de 2025 

Franklin Ruiz Rojas, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.110.535.442 de Ibagué, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en el área de Comunicaciones, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES 

SETECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE. ($40.788.000,00). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a 

diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS OCHO MIL PESOS M/CTE. 

($3.708.000,00) cada uno.  

Plazo: Será hasta 31 de diciembre 2025 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales en la regional asignada para apoyar el 

manejo de las redes sociales institucionales, y la realización de productos 

periodísticas que se requieran con el fin de divulgar los servicios del SENA 

a los grupos de interés durante la vigencia 2025. 



 

2 

GTH-F-062 V10 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la gestión y 
realización de 
productos 
periodísticos que 
permitan 
comunicar los 
servicios y 
actividades del 
SENA en la regional 
asignada a los 
grupos de interés 
durante la 
vigencia 2025. 

• NewsLetter Placa huella 
CampeSENA.  

 
 
 

• Newslletter proyecto 
cascadas las Urracas, San 
Luis Tolima.  

 
 

• Podcast sobre proyecto 
cascadas las Urracas.  

 
 
 

• Podcast elaboración de 
placa huella CampeSENA.  

 
 
 

• Programa para radio sobre 
elaboración de placa 
huellas CampeSENA. 

 
 
 

• Programa para radio sobre 
proyecto Las Urracas.  

 
 
 
 

• Programa para radio sobre 
articulación entre el SENA, 
Gobernación y Alcaldía.  
 
 
 

EVIDENCIA 1 
Captura de pantalla envío a 
dinamizadora. 
 
 
EVIDENCIA 2 
Captura de pantalla de envío a 
dinamizadora.  
 
 
EVIDENCIA 3 
Captura de pantalla envío 
dinamizadora. 
 
 
EVIDENCIA 4 
Captura de pantalla envío a 
dinamizadora.  
 
 
EVIDENCIA 5.  
Captura de pantalla envío a 
dinamizadora regional  
 
 
 
EVIDENCIA 6.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
EVIDENCIA 7.   
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
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• Programa para radio sobre 
simuladores llevados a 
cabo en el Centro 
Agropecuario La Granja.  

 
 

• Texto para periódico SENA, 
sobre proyecto Las Urracas. 

 
 
 

• Texto para revista SENA 
sobre proyecto Las Urracas.  

 
 
 

• Texto para revista SENA 
sobre elaboración de placa 
huella por parte de 
CampeSENA.   
 

• Fotogalería inauguración 
campeonato interfichas 
Centro Agropecuario La 
Granja.  

 

 

• Podcasts participación de 
aprendices en encuentro 
zonal de semilleros.  

 
 

• Newsletter actividades de 
septiembre Centro 
Agropecuario La Granja.  
 
 

• Nota Nube participación de 
aprendices en WorldSkills. 

 
 

EVIDENCIA 8.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
EVIDENCIA 9.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 10.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 11.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 12.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
 
EVIDENCIA 13.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 14.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 15.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
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• NewsLetter encuentro 
zonal de semilleros. 

 
 
 

• Nota Nube visita de 
delegados del JICA al 
Centro Agropecuario La 
Granja.  
 

• Copy y fotografías de la 
inauguración de los juegos 
intertfichhas Centro 
Agropecuario La Granja.  

 

• Copy para redes 
cumpleaños municipios del 
Tolima y fechas especiales 
de septiembre.  

 

 
 

 
 

EVIDENCIA 16.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 17.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
EVIDENCIA 18.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
EVIDENCIA 19.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Apoyar cuando se 
requiera el 
cubrimiento 
periodístico y 
digital, y la 
presentación y 
montaje de los 
eventos en los que 
esté presente el 
SENA durante la 
vigencia 2025. 

 

• Maestro de ceremonia en 
los diálogos comunitarios 
CampeSENA, Municipio de 
Prado.  

 

• Maestro de ceremonia en 
los diálogos comunitarios 
CampeSENA, Municipio 
Espinal.  

 

 

• Acompañamiento diálogos 
comunitarios CampeSENA 
municipio de Mariquita.  

 
EVIDENCIA 20.  
Fotografía durante el evento.  
 
 
 
EVIDENCIA 21.  
Fotografía durante el evento.  
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 22.  
Fotografía durante el evento.  
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• Registro fotográfico visita 
delegados del JICA al 
Centro Agropecuario La 
Granja.  

 
 
 

EVIDENCIA 23.  
Captura de pantalla enviada a 
dinamizadora regional.  
 
 
 
 

3 Apoyar el 
relacionamiento 
con medios de 
comunicación para 
fortalecer la 
divulgación de 
la información del 
SENA por medios 
de FREE PRESS 
durante la vigencia 
2025. 

• Contacto instructor para 
programa radial La Cabrilla.  
 

• Contacto instructora 
Viviana para participación 
en programa La Cabrilla.  

 

 

• Programa en vivo La 
Cabrilla.  

 

EVIDENCIA 24.  
Fotografía chat de WhatsApp.  
 
. EVIDENCIA 25.  
Fotografía chat de WhatsApp.  
 
 
 
 
EVIDENCIA 26.  
Fotografía durante el programa.  
 

4 Acompañar cuando 
se requiera la 
actualización de la 
base de datos de 
medios de 
comunicación y 
periodistas de su 
regional, con el fin 
de realizar gestión 
de medios para la 
divulgación de los 
servicios del SENA 
en la vigencia 2025. 

•Se realizó una validación de 
números telefónicos 
pertenecientes en el grupo de 
WhatsApp por lo que este mes 
no fue necesaria realizar la 
actualización. 
 

 

5 Realizar cuando se 
requiera el 
monitoreo de las 
noticias y alertas 
relacionadas con el 
SENA 
en la regional 
asignada durante la 
vigencia 2025. 

•Búsqueda de notas 
periodísticas de medios de 
comunicación de la ciudad. Se 
evidencian notas que resaltan 
ejes misionales de la entidad.  
 

Evidencia 27.  
Fotografías de algunas notas de 
medios regionales.  
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6 Apoyar la 
divulgación en las 
redes sociales de 
contenido 
comunicacional y 
audiovisual 
relacionado con las 
actividades y 
servicios del SENA 
en la regional 
asignada durante la 
vigencia 2025. 

•Cubrimiento periodísticos 
entrega de certificados por 
competencias laborales UCC.  
 
•Cubrimiento periodístico caso 
de éxito egresado SENA.  
 
 
 
•Cubrimiento periodístico 
inauguración campeonato 
interfichas.  
 
•Cubrimiento periodístico 
realización de placa huella 
vereda municipio de Lérida.  
 
 

Evidencia 28.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional.  
 
Evidencia 29.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional. 
 
Evidencia 30.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional. 
 
Evidencia 31.  
Captura de pantalla enviado a 
dinamizadora regional. 

7 Apoyar la respuesta 
de PQRS que se 
presenten a través 
de las redes 
sociales 
institucionales de 
su regional del 
SENA, según los 
lineamientos de la 
Oficina de 
Comunicaciones 
durante la vigencia 
2025. 

•En la matriz de 
Interacciones por PQRS se 
registró la respuesta a 
todas las PQRS realizadas 
mediante comentarios en 
redes sociales y mensajes 
directos. Se atendieron de 
acuerdo a la normativa 
establecida en la 
plataforma Compromiso. 

Evidencia 32.  
Pantallazo de respuesta PQRS 
redes sociales.  
 
Evidencia 33.  
Pantallazo de respuesta PQRS 
redes sociales.  
  

8 Apoyar la 
realización de 
informes que 
contengan 
indicadores sobre 
campañas y 
actividades 
realizadas en las 
redes sociales 
institucionales de 
su regional SENA 
durante la 
vigencia 2025. 

Durante este periodo no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación contractual. 
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9 Entregar al 
dinamizador de 
comunicación 
regional cuando 
finalice su contrato, 
las claves y 
contraseñas de las 
redes sociales y 
plataformas del 
SENA que estén a 
su cargo dando un 
correcto uso de 
estas. 

Durante este periodo no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación contractual. 
 

 

10 Participar y asistir 
en las reuniones a 
las que sea citado 
de manera 
oportuna a través 
de 
correo electrónico 
institucional, 
además de cumplir 
con los 
lineamientos SIGA y 
usar los 
formatos 
actualizados 
cargados en la 
plataforma 
CompromiSO, con 
el propósito de dar 
cumplimiento a las 
metas e indicadores 
de la Oficina de 
Comunicaciones y 
de la regional 
asignada en la 
vigencia 2025. 

• Capacitación brigada de 
emergencia Regional 
Tolima.  
 
 
 

• Acompañamiento al 
realizador audiovisual 
Alejandro Pachón en La 
Granja para cubrir el 
proyecto de ambientes 
protegidos.  

 
 

 
 
 

Evidencia 34.  
Fotografía durante taller de 
control de incendios brigada de 
emergencia.  
 
 
Evidencia 35.  
Fotografía durante la actividad 
de cubrimiento.  
  

11 Apoyar 
eficientemente la 
realización de todas 
las actividades 
relacionadas con su 
objeto 

• Acompañamiento a la visita 
desde la dirección nacional 
para encuentro y 
caracterización con 
organizaciones campesinas 
y de la economía popular 

Evidencia 36.  
Acompañamiento visita de 
Bogotá día 1.  
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contractual que le 
sean solicitadas por 
la coordinación de 
prensa y por el 
supervisor de su 
contrato durante la 
vigencia 2025. 

de diferentes municipios 
del departamento.  
 

• Acompañamiento a la visita 
desde la dirección nacional 
para encuentro y 
caracterización con 
organizaciones campesinas 
y de la economía popular 
de diferentes municipios 
del departamento.  
 

 
 
 
Evidencia 37.  
Acompañamiento visita de 
Bogotá día 2.  

12 Realizar 
oportunamente los 
trámites 
administrativos, 
como la legalización 
de comisiones 5 
días después del 
viaje, cuentas de 
cobro e informes 
que le sean 
requeridos de 
acuerdo con 
su objeto 
contractual. 

Durante este periodo no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación contractual. 
Durante este periodo no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación contractual. 
 

 

 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

 
   

 

     
 

 

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 7981464871 de la planilla, operador (www.soi.com.co) del periodo de agosto 

del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en 37 folios. 

Cordialmente,  

 

 

Franklin Ruiz Rojas 

Contratista 

C.C. 1.110.535.442 

 

 

 

Recibí a satisfacción:  

María Patricia Navarrete Pinzón 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7381222 

Coordinadora del Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales del SENA. 

EVIDENCIAS 
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EVIDENCIA 1. 
 
Captura de pantalla envío a dinamizadora. 
 

 
 
 
 
EVIDENCIA 2. 
 
Captura de pantalla de envío a dinamizadora.  
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EVIDENCIA 3. 
 
Captura de pantalla envío dinamizadora. 
 

 
 
EVIDENCIA 4. 
 
Captura de pantalla envío a dinamizadora.  
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EVIDENCIA 5  
Captura de pantalla envío a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
 
EVIDENCIA 6.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 7.   
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
 
 
EVIDENCIA 8.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 9.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional. 
 

 
 
 
EVIDENCIA 10.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 11.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
EVIDENCIA 12.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 13.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
EVIDENCIA 14.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 15.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
EVIDENCIA 16.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 17.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
EVIDENCIA 18.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
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EVIDENCIA 19.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional.  
 

 
 
 
 
EVIDENCIA 20.  
Fotografía durante el evento.  
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EVIDENCIA 21.  
Fotografía durante el evento.  
 

 
 
 
 
EVIDENCIA 22.  
Fotografía durante el evento.  
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EVIDENCIA 23.  
Captura de pantalla enviada a dinamizadora regional 
 

 
 
 
 
 

EVIDENCIA 24.  
Fotografía chat de WhatsApp.  
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EVIDENCIA 25.  
Fotografía chat de WhatsApp.  
 

 
 
 
 
 
EVIDENCIA 26.  
Fotografía durante el programa.  

 

 

 



 

23 

GTH-F-062 V10 

Evidencia 27.  
Fotografías de algunas notas de medios regionales.  
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Evidencia 28.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional.  
 

 
 
Evidencia 29.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional. 
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Evidencia 30.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional. 
 

 
 
Evidencia 31.  
Captura de pantalla enviado a dinamizadora regional. 
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Evidencia 32.  
Pantallazo de respuesta PQRS redes sociales.  
 

 
 
Evidencia 33.  
Pantallazo de respuesta PQRS redes sociales.  
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Evidencia 34.  
Fotografía durante taller de control de incendios brigada de emergencia.  
 

 
 
 
Evidencia 35.  
Fotografía durante la actividad de cubrimiento.  
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Evidencia 36.  
Acompañamiento visita de Bogotá día 1.  
 

 
 
 
 
Evidencia 37.  
Acompañamiento visita de Bogotá día 2. 
 
 

 
 


