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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, 30 Diciembre de 2020  
 
Señor (a) 
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1703068 
Coordinador de Automatización 
Automatización 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Diciembre del año 2020 

Referencia: No 1703068 del año 2020 
 
MARTHA LUZ MEJIA GALINDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.726.656 de Barranquilla, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Automatización, 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: f).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2020 por valor de (3.278.181). 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de Ahorros No. 028400057957 Davivienda, 
cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 
Prestación de Servicios Profesionales como Instructor para Impartir Formación Profesional Titulada y 
Complementaria en el área de seguimiento etapa productiva de aprendices del Centro Nacional 
Colombo Alemán de acuerdo a la programación académica del SENA Centro Nacional Colombo Alemán. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestación de Servicios Profesionales 
como Instructor para Impartir 
Formación Profesional Realizacion de 
visitas de seguimientos a los diferentes 
aprendices entregados por la 
coordinacion . Registrar en el aplicativo. 
Instruir sobre el lleno de la bitacora a 
cada aprendiz. Generar correo a cada 

ACTIVIDADES REALIZADAS.  1-
Labores de oficina como 
contestación de correos, 
envio de correos alrededor 
de 100 aprendices 
asignados,con instrucciones 
exactas sobre el lleno de los 
formatos de bitácoras.  2-

formulario de 
seguimientos y 
evaluacion etapa 
productiva. 
diligenciado 
escaneado y dirigido 
via correo a la Ing  LIZ 
FONSECA Y ing 
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aprendiz y empresa entregada 
solicitando cita previa.Titulada y 
Complementaria en el área de 
seguimiento etapa productiva de 
aprendices del Centro Nacional 
Colombo Alemán de acuerdo a la 
programación académica del SENA 
Centro Nacional Colombo Alemán. 

Revision formatos de 
bitácoras.  3-llamadas 
telefonicas a las diferentes 
aprendices con el fin agendar 
cita de visita de evalauacion y 
seguimiento.  4-Registrar en 
un aplicativo cada uno de los 
conceptos que se describen 
en las evaluaciones.  5-
Escanear todas las 
evaluaciones que se realizan 
en el mes para su entrega 
formal. 6-Enviar via correo 
todas las evaluaciones a 
entregar cada 15 dias. 7-
asistir a las reuniones cuando 
la coordinacion asi lo estime.  
llamadas  correos via wazap 

MANUEL  
HORMECHEA archivo 
word de algunos 
correos que seenvian 
a las empresas para 
solicitud devisitas 
virtual, para envio de 
formatos de 
evaluacion, correos a 
los aprendices 
enviando formato de 
bitacoras e instructivo 
de 
diligenciamientos,foto 
printer montaje de 
revision de bitacoras 
al drive de los 
diferentes aprendices, 
correo citaciones a 
reuniones y comite 
disciplinarios (2) entre 
otras ademas 
llamadas telefonicas y 
wazap a los diferentes 
aprendices y a 
empresarios. 

 
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 
 

No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

          
 
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 de l 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. de la planilla, 
operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
  
MARTHA LUZ MEJIA GALINDO 
Contratista 
C.C. No. 32.726.656 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
  
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 
Supervisor(a) Contrato 1703068 de 2020 
Coordinador de Automatización 
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CONTRATO  No. _1703068 del año 2020  (fecha). 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARTHA LUZ MEJIA GALINDO 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: (32.726.656 

 

OBJETO DEL CONTRATO  Prestación de Servicios Profesionales como Instructor para Impartir 

Formación Profesional Titulada y Complementaria en el área de seguimiento etapa productiva de 

aprendices del Centro Nacional Colombo Alemán de acuerdo a la programación académica del SENA 

Centro Nacional Colombo Alemán 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Prestación de Servicios Profesionales como Instructor para 

Impartir Formación Profesional Realizacion de visitas de seguimientos a los diferentes aprendices 

entregados por la coordinacion . Registrar en el apl icativo. Instruir sobre el l leno de la bitacora a cada 

aprendiz. Generar correo a cada aprendiz y empresa entregada solicitando cita previa.Titulada y 

Complementaria en el área de seguimiento etapa productiva de aprendices del Centro Nacional 

Colombo Alemán de acuerdo a la programación académica del SENA Centro Nacional Colombo Alemán. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   BARRANQUILLA__________________________________ 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:       (especifique días y meses según sea necesario- Incluidas las prórrogas una a una)   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         17/01/2020   

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            30  DE   12 DE 2020 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO:   30/12/2020 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO: $ 17.483.632 
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                                                                                 (Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una) 

SUPERVISOR: MANUEL HORMECHEA LANCE 

_______________________________________________________ 

(Escriba el nombre e identificación del supervisor del contrato) 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  CC 72206101 

(tipo de identificación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, mas el número de identificación) 

                                                                               

 

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

REGISTRO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA IMPARTIR 

FORMACIÓN PROFESIONAL TITULADA Y COMPLEMENTARIA EN EL ÁREA DE SEGUIMIENTO 

ETAPA PRODUCTIVA DE APRENDICES DEL CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN DE 

ACUERDO A LA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA D 

 

Valor  total del contrato            $. 17.483.632 

Valor Ejecutado $. 17.483.632............................ 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista             $0.......... 

Saldo a l iberar 0 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

SANCIONES:       SI___    NO__X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__X    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 














































































































