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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 
 Santa Marta, Octubre  de 2020 
  

Señor  
CARLOS ANDRÉS GÁMEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1359322 
Coordinador Academico 
Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

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

Referencia:  No 1359322 del año 2020 

 
ANGELA PATRICIA NAVAS MAESTRE , identificada con la cédula de ciudadanía No. 36.558.665 de Santa 
Marta (Magdalena), 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 descrita  
anteriormente,   presento a continuación el Informe de actividades realizadas en el periodo del mes Octubre. 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES SEIS 
MIL CUATROCIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE ($36.006.425). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2020 por valor 
de DOS MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.526.767) b) 
Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. c) Un último pago por el mes de 
noviembre por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y 
OCHO PESOS M/CTE ($3.158.458). 
 
Plazo: Será hasta el 25 de Noviembre de 2020. 
 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor para impartir formación 
profesional integral presencial en el marco del Programa de Articulación con la Media- Doble Titulación 
del Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena en la especialidad de TURISMO. 
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CLÁUSULA  
 

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 profesional integral 
en las fichas asignadas del programa 
técnico de Operación Turistica Local de 
las IED  Laura Vicuña 2062139,IED Once 
de Noviembre, 2062169,IED 20 de Julio 
2062183. 
 
FichasNuevas asignadas  que serán 
atendidas  partir del 21 de septiembre  
OPERACIÓN DE ALOJAMIENTOS 
RURALES 
2062152 IED IED TECNICA ECOLOGICA 
LA REVUELTA 
2062165 IED DE GUACHACA 
OPERACIÓN TURISTICA LOCAL  
1854414 IED JACQUELINE KENNEDY  
1854412 IED 20 DE JULIO  
 

• Plataforma 

Territorium  

(Anexo 1) 

• Sesiones en línea a 

través de la 

plataforma Meet 

• (Anexo 2) 

Whatsapp de 

grupos  

(Anexo 3)  

 

2 Planear 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). 

Ejecucion del desarrollo curricular  de la 
planeación pedagógica de cada uno de 
los programas de turismo,  Operación 
Turistica Local y Alojamiento rural, 
creación del proyecto formativo  
validado en el aplicativo sena sofia plus 
para impartir la  formación en las IED  
Laura Vicuña 2062139,2062140, IED 
Once de Noviembre 2062169,IED 20 de 
Julio 2062183,IED Jesús Espeleta 
Fajardo 2062134,IED Simón Bolivar 
1854464,1854466. 
 
 
  

Link  de la Planeación 
pedagógica,guias de 
aprendizaje equipo de 
turismo. 
 
  
https://drive.google.com/d
rive/folders/1G6LKx-
Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FK
gfQy?usp=sharing 
 
 

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. 

Verificación de la asistencia virtual de 
los aprendices a la formación. 

• Plataforma  
Territorium  

• Ver Carpeta de 
inasistencia 
portafolio del 
instructor  

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
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https://drive.google.com/fi
le/d/149CI8wmKTj-
8cLsp0bo0NrK-
W8XPNOE_/view?usp=shar
ing 

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 

Se asoció aprendices a la ficha 2062140 
pendiente por traslado  de la IED Laura 
Vicuña  

• Asociar aprendices 
a la ruta de 
aprendizaje  

• Ver anexo 4. 

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 la plataforma territorium para 
el desarrollo de actividades como foros 
anuncios, contenidos, envio de 
evidencias, material de apoyo, 
evaluación de conocimiento.   

• Plataforma 
Territorium 

    (Ver Anexo 5 y 6)  
 
 
 
 

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

Reunión instructores del equipo de 
turismo y equipo  con el fin de unificar 
criterios respecto a la presentación del 
proyecto formativo para grado 11 y el  
desarrollo del proceso formativo para 
grado 10, y coordinar el cronograma de 
las divulgaciones para grado noveno, e  
interactuar las experiencias de 
aprendizaje y las dinámicas y estrategia 
aplicadas.  
 
Diligenciar cuadro de reporte de 
seguimiento aprendices de las fichas 
asignadas enviadas a la líder de la 
articulación con la media.  
 
 
 
 

• (Ver anexo 7 ) 

Reunión 

instructores equipo 

de turismo   

 

 

 

 

 

• (Ver anexo 8)  

Foto del cuadro 

formato de 

seguimiento  

• (Ver anexo 9)  

Encuesta  de 

Registros de 

Aprendices para 

generar certificado 
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•Realización de encuestas “Registros  
de Información de datos de Aprendices 
para generar certificado  APE,Grado 11” 
Google forms  

APE  por Google 

forms  

https://docs.google.com/f

orms/d/e/1FAIpQLSf9sgSO

FCG82DmSssRqqvGe11FlD

SjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/

viewform 

 

 

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 formato de horas 
 
 
 
 

• Sofia Plus 

14 Llevar y mantener 

actualizado el portafolio 

de evidencias del 

instructor según lo 

indica la guía para 

desarrollar procesos 

formativos. 

Elaboración del portafolio del 
instructor. 

https://drive.google.com/f

ile/d/149CI8wmKTj-

8cLsp0bo0NrK-

W8XPNOE_/view?usp=sha

ring 

16 Apoyar los procesos de 

Aseguramiento de la 

calidad cuando la 

entidad lo requiera  

Utilizar los formatos emitidos por el 
SIGA 

• Formatos SIGA 

19 Participar en procesos 

de promoción y 

divulgación de la oferta 

educativa, servicios y 

Participación con las IED asignadas de 
las divulgación tecnológica de los 
porgramas de Operación Turistica Local 
y Operación de Alojamiento Rurales  

• Correos 
electrónicos para el 
alistamiento de 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9sgSOFCG82DmSssRqqvGe11FlDSjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9sgSOFCG82DmSssRqqvGe11FlDSjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9sgSOFCG82DmSssRqqvGe11FlDSjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9sgSOFCG82DmSssRqqvGe11FlDSjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf9sgSOFCG82DmSssRqqvGe11FlDSjXCatRHk4Tqq0dsFyoZQ/viewform
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actividades de 

divulgación tecnológica 

programada por el 

Centro 

divulgación grado 
noveno 
(Ver Anexo 10) 

• Formato de Acta 
de divulgación  
Registro de 
Fotografias  

• (Ver Anexo 11) 
  

21 Rendir oportunamente 

los informes requeridos 

sobre las acciones 

encomendadas y los 

productos resultantes de 

procesos de formación 

profesional 

Envío de informes a las IE respecto al 
estado actual de la formación y el 
desarrollo de la misma.  
 
 
 
Se realizo reunión con el coordinador 
académico José Somerson de la IE de 
Jackeline Kennedy, padres  de familia  y 
aprendices de esta institución 
académica por la baja asistencia a las 
sesiones de clases indagando los 
motivos de ausentismo y estableciendo 
compromisos 
  

• Envio de correos 
electrónicos a las 
IED (coordinadores 
y docente de la 
técnica) 
 

• Fotos de reunión 
con el coordinador 
y padres de fmilia  
(Ver anexo 12) 

23 Incorporar las 

tendencias tecnológicas, 

pedagógicas y de gestión 

a las estructuras 

curriculares por 

competencias laborales 

de las diferentes 

acciones de formación 

profesional 

Capacitación sobre salud ocupacional 
creando habitos saludables  

• Capacitación 

(Ver anexo 13)   

 

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

Presentar el informe mensual y los 
documentos  anexos.  Soporte de pago 
de planilla de aportes en linea  

• Cuenta de 
cobro,Planilla de 
pago  de aportes 
en linea,informe 
mensual 
contractual.  

 
27 
 
 
 

Aplicar al proceso y 
aportar la certificación 
de la Norma de 
Competencia Laboral 
para la función de 

Proceso de certificación por 
competencias en la Norma por . 
Renovación norma 240201056 

• Evidencias 
pantallazos 
proceso de 
Evaluación y 
certificacion por 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

 
 
 
 
 
 

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.Inscripción al 
proceso de certificación 
por competencias en la 
Norma  240201056 
Orientar formación 
presencial de acuerdo 
con procedimientos 
técnicos y normativa  

Orientar formación presencial de 
acuerdo con procedimientos técnicos y 
normativa.  

copmpetencias 
laborales  

             (Ver anexo 14) 

 
 
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 

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 el No. de la planilla,   
9411104250, expedido por Aportes en línea, correspondiente al mes de Septiembre  2020 (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en ( 1 ) folio 
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Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
ANGELA PATRICIA NAVAS MAESTRE 
Contratista 
C.C. No. 36.558.665  de Santa Marta 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
CARLOS ANDRÉS GÁMEZ 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1359322 del año 2020 
Coordinador Académico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ANEXO 1  

USO DE LA PLATAFORMA TERRITORIUM  

FICHAS PROGRAMA DE ALOJAMIENTO RURALES (2062152-2062165) 

 

 

 



FICHAS PROGRAMA DE ALOJAMIENTO RURALES (2062152-2062165) 

 

FICHAS DEL PROGRAMA DE OPERACIÓN TURISTICA LOCAL ( 1854412-1854414)  

 

 



ANEXO 2  

PLATAFORMA MEET FICHA 1854412  

 

PLATAFORMA FICHA 1854414 

 

.  



ANEXO 3. 

USO DE HERRAMIENTAS DEL WHATSAPP PARA LAS FICHAS NUEVAS ASIGNADAS  

 

 

USO DE LA HERAMIENTA DE WHATSAPP PARA LA DIVULGACIÓN CON GRADOS NOVENOS  

 

FUCHA IE LA REVUELTA  2062152 

 

 

 

 



FICHAS IE GUACHACA 2062165 

 

FICHA IED 20 DE JULIO 1854412 

 

 

FICHA IED JACKELINE KENNEDY 1854414 

 

 

 



ANEXO 4  

USO DE LA PLATAFORMA SOFIA PLUS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 5 Y 6  

USO DE LA PLATAFORMA DE TERRITORIUM  

 

 
Formaciòn Fichas de  Grado 11 CONSIDERAR LOS FACTORES PARA EL DISEÑO DE LA  
EXPERIENCIA TURISTICA  

 

 

 

 



ANEXO 7.  

REUNIÓN DE INSTRUCTORES EQUIPO DE TURISMO  Y EQUIPO DE APOYO  

 

 

ANEXO 8 

CUADRO DE SEGUIMIENTO A APRENDICES  

 

 

 

 

 



ANEXO 9  

Formato de Registro habilitado para grado 10  

 

 

ANEXO 10 PROGRAMA DE DIVULGACIÓN GRADO NOVENO CORREOS Y REGISTROS DE FOTOS  

ENVIO DE CORREO PARA DIVULGACIÓN DE GRADO 9  

 

 



 

ANEXO 11 

DIVULGACION GRADO NOVENO OCTUBRE 14 - IE TAGANGA, REVUELTA, TIGRERA  

 

 



 

DIVULGACIÓN GRADO NOVENO IE GUACHACA OCTUBRE 15 DE 2020 

 

 



 

DIVULGACIÓN IED LAURA VICUÑA FECHA 16 DE OCTUBRE DEL 2020 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 12  

Se realizo reunión con el coordinador académico José Somerson, padres  de familia  y aprendices 

de esta institución académica por la baja asistencia a las sesiones de clases indagando los motivos 

de ausentismo y estableciendo compromisos 

 

 

ANEXO 13  

CAPACITACIÓN GRUPO SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO COMO LLEVAR UNA VIDA 

SALUDABLE  

 

 



 

ANEXO 14  

PROCESO DE CERTIFICACIÓN EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES NORMA No. 240201056 

 


