
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Santa Marta, octubre de 2020 

 

 
Señor 
WILLIAM SALCEDO CUAO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1343081 
Coordinador Académico 
Centro de Logística Y promoción Ecoturística del Magdalena Santa Marta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
periodo octubre del año 2020 

 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1343081 del Año 2020 

 
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 57.440.330 de Santa Marta, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logística Y promoción Ecoturística 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 octubre. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES CIENTO 
SESENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($39.164.883). 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  por  valor  de  TRES  MILLONES  SETECIENTOS  NOVENTA  MIL  CIENTO  CINCUENTA  PESOS M/CTE 
($3.790.150), b) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON DOSCIENTOS 
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($1.263.383). 

 
Plazo: Será hasta el 10 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 GESTION 

ADMINISTRATIVA 



 

 

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 tiempos 

que, para cada acción, se determine por parte del 

centro de formación. 

Impartir Formación a la Ficha 

2067059 del Programa Técnico en 

Asistencia Administrativa, la 

Competencia. Tramitar los 

Documentos de Acuerdo con la 

Normativa. Desarrollando el 

Resultado de Aprendizaje. Reconocer 

el entorno de empresa y la relación 

de actividades administrativas, 

aplicadas al trámite de los 

documentos de oficina de acuerdo 

con la normativa y política 

institucionales. Desarrollando el 

Resultado de Aprendizaje. Recibir los 

documentos físicos y/o electrónicos 

de acuerdo    con la normativa y 

políticas institucionales.  

Desarrollando el Resultado de 

Aprendizaje. Despachar los 

documentos físicos y/o electrónicos 

generados en las unidades 

administrativas, teniendo en cuenta 

la normativa y políticas 

institucionales. Desarrollando el 

Resultado de Aprendizaje Conservar 

y Preservar     los documentos 

(soporte físico o digital) para el 

suministro de información de 

acuerdo con las normas técnicas, la 

tecnología disponible, la normativa y 

políticas institucionales. 

Desarrollando la 

Planeación Pedagógica y 

La Guía de Aprendizaje  
Tramitar los documentos de 
acuerdo con la normativa. 

Documentos Empresariales 
elaborados por los 
aprendices. Planillas de 
registro de correspondencia 
Recibida.  Planillas de 
registro de correspondencia 
despachada y demás 
actividades realizadas por 
los Aprendices 

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 las Actividades de 

Aprendizajes descritas en las Guías 

de Aprendizaje del Programa Técnico 

en Asistencia Administrativa de 

forma virtual utilizando las 

Herramientas 

Tecnológicas como plan de 

contingencia establecido por el 

Gobierno Nacional. 

 

 
Evidencia de Actividades en 

la Plataforma 
Territorium. 

Documento anexo. 

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 

Registro de Juicios Evaluativos en la 

plataforma Sofía Plus 

Resultados de 

Aprendizajes Evaluados en 

Sofía Plus 



 

 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

Uso de Plataforma Territorium, 

Sofía Plus, correos institucionales por 

medida de Emergencia Sanitaria 

declarada por el Gobierno Nacional por 

COVIC 19. Actividades en Plataforma 

Territorium. 

Plataforma Territorium Y 

Sofía Plus 

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 

Evidenciado en el Aplicativo Sofía 

Plus 

Pago de Seguridad Social según 

planillas No. 9410883026 mes 

septiembre de 2020. 
 

Elaboración de la Planilla SI 

Contratistas del presente periodo 

 

Informe  Contractual con sus 

Evidencias 

Aplicativo Sofía Plus 

Archivos subidos al SECOP 

II 

14 Llevar y mantener actualizado el portafolio de 

evidencias del instructor según lo indica la guía 

para desarrollar procesos formativos. 

Actualización del Portafolio del 

Instructor 

Plataforma 

Evidencia, documento anexo 

23 Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas 
y de gestión a las estructuras 
curriculares por competencias laborales de las 

diferentes acciones de formación profesional. 

Impartir formación virtual y se 

ejecutaron Actividades de formación a 
través de diferentes Herramientas 
Tecnológicas como Google meet , 
Correos electrónicos, WhatsApp, 
Plataforma Territorium etc., en el 
Programa de Técnicos en Asistencia 

Administrativa la Ficha 2067059, SENA 
sede Banco Magdalena. 

Actividades  en el 

Documento  Anexo 

Evidencias a través del uso de 

plataforma Territorium  y 

demás Herramientas 

Tecnológicas   Correos 

Electrónicos y WhatsApp etc . 

26 Atender oportunamente los requerimientos que 

haga el supervisor del contrato y presentar 

informes mensuales de la ejecución del contrato. 

Elaboración y Presentación del Informe 

Mensual de Ejecución Contractual 

periodo octubre del año 2020. 

El Presente Informe 

Mensual de Ejecución 

Contractual del mes de 

octubre del año 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. 

Participación en el Proceso de 

Certificación por Competencias 

Laborales en la Norma 240201056 

”Orientar formación presencial de 

acuerdo con procedimientos técnicos y 

normativa”. 

Certificado 

 

 



 

 

 

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. 

 

ITEM    FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

 No DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

 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. 9410883026, de Aportes en 
Línea del mes de septiembre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en ( ) folios 

Cordialmente, 

 
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS 
Contratista 
C.C. No. 57440330 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 
WILLIAM SALCEDO CUADO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1343081 de 2020 
Coordinador Académico 



 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

 



 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 

 
 



 

 

 

 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 



 

 

 



 

 

 


