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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
Santa Marta, octubre de 2025 

 
 
Señor (a) 
MIGUEL ÁNGEL ANDRADE CAIAFA 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8391916 
Coordinador Académico 
Centro de Logística Y Promoción Ecoturística del Magdalena 
Santa Marta 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
mes de octubre del año 2025. 

 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 8391916 del año 2025. 
 
Rodrigo Antonio Botto Jiménez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 84.452.451 de    Santa Marta, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logística y promoción Ecoturística del Magdalena, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia No CO1.PCCNTR. 8391916, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de octubre de 2025 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total la suma de NUEVE MILLONES CIENTO NOVENTA Y NUEVE MIL 

VEINTI DOS PESOS M/CTE ($9.919.022.) Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente 

manera:  

1. Un primer pago Por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS 
ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) en el mes de OCTUBRE de 2025. 

2. Un último pago Por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS 
ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) en el mes de NOVIEMBRE de 2025. 

PLAZO: SERÁ HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025. 
 

 

 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional programada 
por el Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena en los Programas de 
Formación Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en el área de 
IDENTIFICACIÓN DE IDEAS Y FORMULACIÓN DE PLANES DE NEGOCIO. 
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Obligaciones Especificas: 
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 formación. 

 
    
Impartir formación a las fichas 
3364631 y 3364642 

 
 

Anexo 1 
 

 
 
 

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). 

 
Diseño Curricular programa de 
Identificación de ideas y 
formulación planes de negocio 

 
Anexo 2 
 
 

 
 

3 

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

 
Actividades de Conocimiento previo 
aplicada en la formación 

 
Anexo 3 
 

4 Participar en el proceso de inducción 
de los aprendices 

Esta obligación no se ejecutó en el mes 
objeto de cobro 

Esta obligación no se ejecutó 
en el mes objeto de cobro 

 
5 

Realizar seguimiento a los aprendices en 
etapa productiva en su sitio de trabajo y 
seguimiento a la bitácora virtual del 
aprendiz cuando le sean asignados. 
 

Esta obligación no se ejecutó en el 

mes objeto de cobro 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 
 

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. 

 
Planillas de Asistencias 364631 y 

3364642 

 
 
Anexo 4 
 

 
 

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. 

 
Esta obligación no se ejecutó en el mes 
objeto de cobro 

 
Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

 
 

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. 

 
 
Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

 
 
Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 

 

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 

 
 
Actualización de los formatos vigentes 
en el aplicativo compromiso 

 
 
Plataformas tecnológicas 
institucionales 
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10 

Participar en la formulación de proyectos 
de investigación aplicada, innovación 

pedagógica y desarrollo tecnológico, de 
interés institucional SENNOVA. 

Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

Esta obligación no se ejecutó 
en el mes objeto de cobro  

 

11 

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

Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro   

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 

 12 

Desplazarse a otras ciudades o 
municipios diferentes al domicilio 
contractual para el cumplimiento del 
contrato, en caso de que se requiera. 

Esta obligación no se ejecutó en el mes 
objeto de cobro  

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro  

 

 

 

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. 

 
 
Reporte de registro de tiempo del 
instructor aplicativo Sofia plus 

 
 
Anexo 5 

 
 
14 

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

Drive de formación complementaria 
SharePoint Actualizado 

Anexo 6 
 

 
 
 
 

15 

Responder por la custodia y buen uso 
de equipos, bienes e inventario 
asignado a su cargo o puestos bajo su 
cuidado, que el centro o lugar donde se 
desarrolle la formación le facilite 13 
GTH-F-075 V.05 para el desarrollo de su 
objeto contractual y hacer entrega 
formal de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

 
 
Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro. 

 
 
Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

 
16 

Apoyar los procesos de Aseguramiento 
de la calidad cuando la entidad lo 
requiera. 

Esta obligación no se ejecutó en el mes 
objeto de cobro. 

Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

 
 
 
 
17 

Apoyar la planeación y el alistamiento 

de los materiales de formación, propios 

de su área y apoyar los procesos de 

evaluación y/o parte técnica de la 
supervisión de la adquisición de bienes 

y/o servicios cuando la entidad lo 

requiera de acuerdo con la ley 1474 de 

2011 y requerimiento de la institución. 

 
Informe de las Actividades realizadas a 
la dinamizadora del Programa 
complementario Johanna Garavito 
 

 
Anexo 7 

 
 

18 

Adoptar en la formación las diferentes 
estrategias pedagógicas que la entidad 
dispone como son: Worldskills, Senasoft, 
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro. 

Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro. 

 
19 

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

Oferta de cursos complementarios 
Modalidad presencial en el CLPE. 

Anexo 8 
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20 

Participar en las labores de montaje y 
puesta en marcha de equipos y 
maquinaria utilizados en la formación 
profesional integral, cuando ésta sea 
requerida. 

 
Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro. 

 
Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

 
21 

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

 
Rendir informe al coordinador 
Miguel Andrade Caiafa 

 
Los respectivos informes se cargan 
al Drive para revisión por parte del 
equipo de supervisión. 

 
22 

Solicitar oportunamente los elementos 
necesarios para desarrollar eficazmente 
su labor técnico-pedagógica. 

 
Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro. 

 
Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 
 
23 

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

Diapositivas referentes al tema a 
trabajar en el programa de 
Identificación de ideas y 
formulación planes de negocio. 
 

Anexo 9 

 
24 

Asegurar la organización, mantenimiento 
y adecuada utilización de los recursos 
que hay en su ambiente laboral 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro. 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 
 

25 

Presentar agendas e informes de 
legalización correspondientes a las 
órdenes de desplazamiento, cuando a 
esto se diere lugar, en un plazo máximo 
de 5 días, posteriores a la finalización de 
la comisión. 

Esta obligación no se ejecutó en   el 
mes objeto de cobro. 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 
26 

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

Se presentan los documentos 
relacionados con la afiliación a 
seguridad social y pagos de este. 

Anexo 10 
 

 
 
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 agosto de 2025, o durante la 
ejecución del contrato si el inicio de 
ejecución se da posterior a esta fecha 

Esta obligación no se ejecutó en el mes 
objeto de cobro. 

Esta obligación no se ejecutó en el 
mes objeto de cobro 

 

 

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.  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

 
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 certificado de afiliación 
a seguridad social, aporto planilla # 9493604499 correspondiente al mes de septiembre de 2025. 

 

Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

 

RODRIGO ANTONIO BOTTO JIMENEZ 
Contratista 
C.C. No. 84.452.451 de Santa Marta  
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 
 
 
 
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 7437084
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ANEXOS 1 

IMPARTIR FORMACIÓN A LAS FICHAS 
3364631 y 3364642 
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ANEXO 2 

Diseño Curricular programa de Identificación de ideas y formulación de planes de negocio 
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ANEXO 3 

ACTIVIDADES DE CONOCIMIENTO PREVIO 
APLICADA EN LA FORMACIÓN 
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ANEXO 4 

 Planillas de Asistencias 
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ANEXO 5 

Reporte de registro de tiempo del instructor aplicativo Sofia plus 

 
 

ANEXO 6 
DRIVE DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA SHAREPOINT ACTUALIZADO

 



 

13 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 7 

Informe de las Actividades realizadas 
A la dinamizadora del Programa complementario Johanna Garavito 

 

  

ANEXO 8 

OFERTA DE CURSOS COMPLEMENTARIOS MODALIDAD PRESENCIAL EN EL CLPE. 

  2025     

  
CENTRO DE LOGÍSTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA - 

REGIONAL MAGDALENA     

  
OFERTA DE CURSOS COMPLEMENTARIOS - MODALIDAD 

PRESENCIAL       
 

       

AREAS 
NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 

CODI
GO 

INTENSIDAD 
HORARIA 

VERS
ION 

GESTION DEL 
DESARROLLO 

HUMANO GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 
1223
0000 48 1 

GESTION 
ADMINISTRATIVA 

SERVICIO AL CLIENTE 
1353
0025 48 1 

ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
1221
0010 48 1 
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BÁSICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE 
4131
0317 20 1 

ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 
1221
0104 48 2 

APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA 
REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES 

1221
0513 40 1 

GESTION 
DOCUMENTAL ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION 

1312
0457 48 1 

VENTAS Y 
COMERCIALIZACION 

TÉCNICAS DE VENTAS 
6311
0025 40 1 

MERCADEO Y VENTAS 
6322
0082 40 1 

MARKETING DIGITAL 
6211
0000 48 1 

TECNICAS DE VENTAS PARA JUEGOS DE SUERTE Y AZAR 
6612
0000 48 1 

SISTEMA DE GESTION 
SG-SST 

SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS ISO 45001 

2267
0008 48 1 

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

2262
0456 50 1 

SERVICIOS 
FINANCIEROS 

DISEÑO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA. 
1335
0037 48 1 

ELABORACION DEL PRESUPUESTO PARA EL MANEJO DE LAS 
FINANZAS PERSONALES 

1235
0000 48 1 

ECONOMIA SOLIDARIA FORMALIZACION DE ORGANIZACIONES 
4230
005 48 1 

BÁSICO DE CONTABILIDAD COSTOS Y PRESUPUESTOS 
1331
0063 40 1 

TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I 
1353
0036 50 1 

MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO 
EXCEL 

1341
0563 40 1 

MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL 

1341
0564 60 1 

INGLES 

INGLES BASICO - NIVEL 1 
5124
0078 48 1 

INGLES BASICO - NIVEL 2 
5124
0080 48 1 

INGLES BASICO - NIVEL 3 
5124
0079 48 1 

EMPRENDIMIENTO 

EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 
1122
0053 70 1 

GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR 
1341
0016 48 1 

IDENTIFICACIÓN DE IDEAS Y FORMULACIÓN DE PLANES DE 
NEGOCIO 

6212
0005 40 2 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS 

HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS 
6621
0009 20 2 

HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS 
9615
1461 40 2 

COCINA 
COCINA BÁSICA 

6355
0048 60 1 
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COCINA INTERNACIONAL 
6355
0079 50 1 

COCINA TIPICA COLOMBIANA 
6355
0080 50 1 

PREPARACION COMIDAS RÁPIDAS 
6621
0018 40 1 

COCINA NAVIDEÑA 
6355
0186 50 1 

COCINA SALUDABLE 
6355
0158 60 1 

PASTELERIA Y 
PANIFICACION 

ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA 
6352
0580 40 1 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
6352
0040 40 1 

ELABORACION ARTESANAL DE PRODUCTOS DE PANIFICACION 
9615
1453 40 1 

PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 
6352
0166 100 1 

SERVICIO DE 
RESTAURANTE Y BAR 

BÁSICO DE MESA Y BAR 
6621
0168 63 1 

SERVICIO DE HABITACIONES 
6334
0014 40 1 

DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN RECEPCION Y RESERVAS 
PARA ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO 

6334
0063 40 1 

ARTESANIAS 

CONFECCION DE LENCERIA HOGAR 
9351
0012 40 1 

ELABORACION DE MUÑEQUERIA EN TELA 
9351
0509 48 1 

ELABORACION DE COMPLEMENTOS EN BISUTERIA CON 
TECNICA DE ENSARTADO 

5266
0007 48 1 

CONFECCION DE MUÑECOS NAVIDEÑOS 
9351
0500 48 1 

ELABORACION DE ADORNOS NAVIDEÑOS 
9351
0497 48 1 

DECORACION EN GLOBOS 
5244
1511 40 1 

ELABORACION DE TEJIDOS EN TECNICA DE CROCHET 
5262
0002 96 1 

ELABORACIÓN DE ARTÍCULOS DECORATIVOS Y UTILITARIOS 
CON MATERIALES RECICLABLES 

5244
0878 40 1 

DISEÑO DE MODAS Y 
CONFECCIONES 

CONOCIMIENTOS BASICOS DE PATRONAJE, CORTE Y 
CONFECCIÓN DE FALDA Y BLUSA 

5245
0089 60 1 

CONFECCIÓN DE ROPA EXTERIOR 
9351
0111 90 1 

CONFECCIÓN DE ROPA DEPORTIVA 
5245
0092 100 1 

CONFECCIÓN DE CAMISETAS DEPORTIVAS 
9351
0011 40 1 

PATRONAJE Y ESCALADO DE ROPA INFANTIL 
5245
0105 90 1 

SERVICIOS DE SALUD 
PRIMEROS AUXILIOS 

3311
0233 48 2 
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PRIMEROS AUXILIOS CON ENFASIS EN PRIMERA INFANCIA 
6372
0042 40 1 

CUIDADOS BASICOS A PERSONAS MAYORES 
3311
0067 48 2 

SOPORTE VITAL BASICO 
3311
0278 48 1 

BIOSEGURIDAD 
3311
0204 48 3 

HUMANIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD 
3311
0292 48 1 

OPERACION 
LOGISTICA 

VALORACION DE INVENTARIOS. 
1215
0000 48 1 

CONTROL DE INVENTARIOS CON HERRAMIENTAS DIGITALES 
4131
1457 60 1 

MAQUINARIA 
PESADA 

OPERADOR EN RETROCARGADOR 
8442
0020 140 1 

OPERADOR EN MONTACARGAS         
8442
0019 140 1 

OPERACION DE MAQUINA CARGADOR FRONTAL 
8451
0086 200 1 

OPERADOR DE MINICARGADOR 
8442
0021 140 1 

TRANSPORTE Y 
SEGURIDAD VIAL 

OPERACION SEGURA EN EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS 
PELIGROSAS 

8471
0102 60 1 

COMPETENCIAS CIUDADANAS EN LA SEGURIDAD VIAL. 
8472
0108 60 1 

MANEJO DEFENSIVO DE VEHICULOS AUTOMOTORES 
8473
0056 40 1 

 
 

ANEXO 9 
DIAPOSITIVAS REFERENTES AL TEMA A TRABAJAR EN EL PROGRAMA DE IDENTIFICACIÓN DE IDEAS Y 

FORMULACIÓN DE PLANES DE NEGOCIO  
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ANEXOS 10 

PLANILLA DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL MES DE SEPTIEMBRE DE 2025 

 

 


