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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                              

                                Barranquilla, 31 de julio de 2026 

Señor(a) 
Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8897298 
Coordinador Académico Logística y Transporte 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes julio del año 2026 

Referencia: No 8897298 del año 2026 

Marco Tulio Muñoz Perez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72167684 de 

Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Logística y Transporte, 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: $ 49.112.041 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma 

definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta 

AHORROS No. 4192050754 SCOTIABANK COLPATRIA S.A., cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 

 

OBJETO: 8-9302-347 Instructor: prestar servicios personales de carácter temporal para 

planear y orientar la formación profesional integral, en los programas de las redes de 

logística y transporte en el área de logística y puertos que programe el centro de 

comercio y servicios del sena regional atlántico en sus diferentes niveles y modalidades, 

atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente 

 

 Obligaciones Especificas:  

 

no obligaciones acciones realizadas evidencias 

1 Desarrollar 
actividades de 
formación 
profesional en los 
programas 
definidos por el 
centro. 

 

Impartir formación en 

las fichas asignadas 

recepción de las fichas 

de inscripción, 

revisarlas en la 

plataforma Sofia plus, 

verificación datos de los 

aprendices. 

Informe de apoyo a la 
formación descargado de 
Sofía Plus, registro de 
fichas atendidas y 
soportes académicos 
anexos en archivo de 
gestión contractual. 

 

2  Entregar al equipo 
de Sofía plus, la 
información 
requerida para la 
asignación de rol y 
disponibilidad en 
el aplicativo 

 

Atención de 
requerimientos 
institucionales y 
entrega oportuna de la 
documentación 
necesaria para la 
asignación de roles y 
disponibilidad en la 
plataforma Sofía Plus al 

Soporte de entrega de 

documentación para 

asignación de rol y 

disponibilidad en la 

plataforma Sofía Plus al 

inicio del contrato. 
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inicio del contrato. 

3 3.Hacer la 
evaluación 
correspondiente 
de los aprendices 
asociados a los 
cursos asignados. 

 

Aplicación de procesos 
evaluativos a los 
aprendices de las fichas 
asignadas conforme a 
los resultados de 
aprendizaje 
establecidos. 
 
3409157 - 
COORDINACION DE 
PROCESOS LOGISTICOS 
 
3409162 - GESTION 
INTEGRAL DEL 
TRANSPORTE 
 
3409158 - 
COORDINACION DE 
PROCESOS LOGISTICOS 
 
3409151 - 
COORDINACION DE 
PROCESOS LOGISTICOS 
 
 

Registros de evaluaciones 

realizadas y cargadas en la 

plataforma Sofía Plus 

conforme a los resultados 

de aprendizaje. 

4 4. Garantizar que se 
realicen los juicios 
evaluativos de las 
competencias y 
fichas asignadas 
(Tituladas y 
complementarias)
, dentro de los 8 
días siguientes a la 
terminación de las 
competencias a 
cargo que 

Elaboración y registro 
oportuno de juicios 
evaluativos de 
competencias y 
resultados de 
aprendizaje dentro de 
los plazos establecidos 
institucionalmente. 

Juicios evaluativos 

registrados en Sofía Plus 

dentro de los tiempos 

establecidos y evidencias 

del seguimiento evaluativo 

por competencia. 
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demuestre el 
resultado de 
aprendizaje 
alcanzado por el 
aprendiz. 

5 5. En virtud del 
principio de 
coordinación, se 
podrán fijar 
reuniones, 
capacitaciones e 
inducciones a las 
que deberá asistir 
el contratista, en 
aras de lograr un 
adecuado 
cumplimiento de 
los objetivos y la 
calidad de la 
formación.  

 

Participación en 
reuniones, 
capacitaciones e 
inducciones 
institucionales 
convocadas para el 
fortalecimiento del 
proceso formativo y 
cumplimiento 
contractual. 

Registros de asistencia, 
actas, convocatorias 
institucionales y soportes 
de participación en 
reuniones y capacitaciones 
programadas. 

6 6. Aplicar los 
recursos 
didácticos 
establecidos en el 
desarrollo 
curricular del 
programa de  

Formación  
 

Implementación de 
estrategias 
pedagógicas y uso de 
recursos didácticos 
definidos en el diseño 
curricular del programa 
de formación. 

Evidencias pedagógicas, 
guías de aprendizaje, 
material didáctico 
utilizado y registros 
fotográficos del proceso 
formativo. 

7 Coadyuvar en las 
acciones de 
Retención de las 
fichas de 
formación que le 
han sido asignadas 
a fin de cumplir 
con las metas de 
retención  

adoptados por la 
entidad  

 

Desarrollo de acciones 
de acompañamiento y 
seguimiento 
académico orientadas 
al fortalecimiento de la 
permanencia y 
retención de los 
aprendices en las fichas 
asignadas. 

Reportes de seguimiento 
académico, 
acompañamiento a 
aprendices y registros de 
acciones orientadas a la 
permanencia en las fichas 
asignadas. 
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8 8. Implementar los 
procesos de 
gestión 
documental 

Organización, 
actualización y manejo 
adecuado de la 
documentación 
académica y 
administrativa 
conforme a los 
lineamientos de 
gestión documental 
institucional. 

Archivo organizado de 
documentos académicos y 
administrativos conforme 
a lineamientos 
institucionales de gestión 
documental. 

9 9. Apoyar en las 
demás actividades 
asignadas por el 
supervisor que 
permitan el 
adecuado 
seguimiento de la 
etapa lectiva y/o 
productiva.  

 

Apoyo en actividades 
complementarias 
asignadas por el 
supervisor para el 
seguimiento de la 
etapa lectiva y/o 
productiva de los 
aprendices. 

Soportes de actividades 
complementarias 
realizadas, reportes de 
seguimiento y 
comunicaciones 
institucionales. 

10 10. En virtud del 
principio de 
coordinación 
entre las partes, se 
deberá dar 
cumplimiento a la 
programación de 
las fichas de 
formación que le 
sean asignadas en 
cada periodo, bien 
sea en formación 
titulada o 
complementaria 
en las 
modalidades 
presencial y 
virtual.  

 

Ejecución de la 
programación 
académica 
correspondiente a las 
fichas asignadas en 
formación titulada y 
complementaria en 
modalidades presencial 
y virtual. 

Programación académica 
ejecutada, registros en 
Sofía Plus y evidencias del 
desarrollo de formación 
titulada y 
complementaria. 
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11 11. Aplicar los 
formatos 
dispuesto en la 
plataforma 
compromiso en el 
marco del Sistema 
de Gestión 
integrado de la 
entidad.  

2.1 ENTREGABLES: 
En cada cuenta de 
cobro, el 
contratista deberá 
remitir las 
evidencias que 
den cuenta del 
cumplimiento de 
cada una de sus 
obligaciones 
contractuales  

• Inf
orme detallado del 
cumplimiento de 
las obligaciones 
contractuales, 
conforme a lo 
establecido en el 
contrato de 
prestación de 
servicios. (Anexar 
Registros 
fotográficos y 
estado de las 
fichas atendidas)  

 
• Reporte de la 
evaluación de las 
fichas asignadas 
según los 
resultados de 
aprendizaje 

Aplicación de formatos 
institucionales en la 
plataforma 
CompromISO, 
elaboración y entrega 
de informes 
contractuales, reportes 
evaluativos, soportes 
de actividades y 
evidencias requeridas 
para la presentación de 
cuentas de cobro. 

Informe contractual 
mensual, reporte de 
evaluación de fichas, 
soportes de horas 
programadas, reporte de 
novedades y evidencias 
anexas para cuentas de 
cobro. 
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alcanzados.  
• Soporte de horas 
programadas en 
otras actividades 
en la plataforma 
de Sofia Plus  

• Reporte de 
novedades por 
ficha de manera 
oportuna 

 
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 para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las 

actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización 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. 

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
N/A N/A N/A N/A N/A 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los 

desplazamientos realizados y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No.  

4659682709  y el operador SOI referente al mes de JUNIO de 2026.  

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  
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Marco Tulio Muñoz Pérez 
Marco Tulio Muñoz Perez 
cédula de ciudadanía No. 72167684  
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
Cedula de ciudadania No. 72313168 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8897298 
Coordinador Académico Logística y Transporte 
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Evidencias fotográficas mes de julio 

 

Trabajo Cargue de información competencias técnicas  en Drive. 

 

 

 

Reunión socialización Catálogo 2026. Actualización del programa de formación 

Tecnología en CPL 
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Sesión formativa presencial Nodo Logística 

 

 

Seguimiento a Actividad de Transferencia CPL 68, G-1 

 

 

 































DOCENTE: 	MARCO TULIO MUÑOZ PEREZ MES:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

X X X X X

X X X X X

X X X X X

X X X X X

TOTAL

Actividad:

1. Seguimiento a Alumnos

2. Preparación de Sesiones

3. Inducción General

4. Participación Comités Evaluación Alumnos

5. Participación Equipo Pedagógico del Centro

6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales

7. Permiso Sindical

8. Reconocimiento y/o autorización de programas

9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atención Empresarial

11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitación de Equipos Técnicos

14. Caracterización Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboración de Normas de Competencia Laboral

17. Verificación de Normas de Competencia Laboral

18. Evaluación del Desempeño de Trabajadores

19. Auditoría al Proceso de Evaluación del Desempeño

20. Orientación de Actividades Culturales

21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical

23. Giras Educativas

24. Incapacidad

25. Licencia

26. Permiso

27. Evaluación de Competencias

28. Homologación

29. Tutorías

30. Tutorías al Emprendedor

31. Validación

NODO 

LOGISTICA

20
NODO 

LOGISTICA

3409151
COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS

COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS
4: 00 p.m 6: 00 p.m 1/07/2026 31/07/2026 20

31/07/2026

3409158
COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS

COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS
4: 00 p.m 6: 00 p.m 1/07/2026 31/07/2026

COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS
6: 00 a.m 8: 00 a.m 

NODO 

LOGISTICA

NODO 

LOGISTICA
31/07/20261/07/2026

20

3409162
COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS

COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS
8: 00 a.m 10: 00 a.m 20

1/07/20263409157
COORDINACIÓN DE PROCESOS 

LOGISTICOS

T O T A L

TOTAL

SUBTOTAL

DSM J
D/M/A D/M/A  1-24  1-24

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ.
Desde Hasta

V
Desde Hasta

L M F

D Ambiente
 1-24  1-24

M M
Desde Hasta

d/m/ad/m/a

3012847313

FICHAS V SNombre Curso Largo o Corto Módulo de Formación
Desde Hasta

80

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA ESPECIAL: COMERCIALIZACIÓN 

Horas Curso 

Mes
L J

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

JULIO

72.167.684

ATLANTICO

ATLANTICO

ATLANTICOATLANTICO

ATLANTICOATLANTICOATLANTICO


