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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, Febrero 2021 
 
Señor  
CARLOS ANDRES GAMEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2194213 
Coordinador Academico 
Centro de Logistica Y promoción Ecoturistica del Magdalena 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
periodo Febrero del año 2021 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2194213 del año 2021 
 
JORGE MIGUEL DONADO BARRIOS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.082.846.730 de Santa 
Marta, 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, a continuación 
presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de Febrero.  
 
Valor y forma de Pago: El valor de los honorarios mensuales se pactó dentro de los rangos estipulados en la 
tabla de honorarios establecida por la Secretaria General. 
Para instructores con perfil: 
- Profesional universitario titulado, Tecnólogo con especialización en el área del programa de formación a 
contratar o Tecnólogo la suma de: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) por 
periodos fijos. La forma de pago para cada contrato se establece así: 1) Un primer pago proporcional al valor 
de los honorarios mensuales por los días de prestación efectiva del servicio, desde la fecha de inicio del 
contrato hasta el 30 del mes correspondiente, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3) Un último pago 
proporcional al valor de los honorarios mensuales por los días efectivos de prestación de servicio del último 
mes de ejecución 
 
Plazo: El plazo establecido para la ejecución de contrato está sujeto al Plan de Contratación de Instructores 
en el cual se proyecta como fecha máxima de terminación el 18 de diciembre de 2021. 
 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal para orientar la formación profesional de nivel 
técnico programada por el Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena para el 
programa de articulación con la media en la especialidad de INFORMATICA, DISEÑO Y DESARROLLO 
DE SOFTWARE-INFRAESTRUCTURA 
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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 
profesional integral en las 

fichas: 2259521, 2062065, 
2062063, 2062054, 2062058, 
2062066 del programa 
Técnico sistemas. 

Sofia Plus  

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). 

Socialización del proyecto 
formativo, planeación, guías 
de aprendizaje, material de 
apoyo, con el equipo de 
instructores  del programa de 
Técnico en sistemas 

Acta y Lista de 
asistencia. (Anexo 1) 

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. 

Verificar el registro de los 
aprendices del as instituciones 
educativas para grado 10  de 
las fichas en Sofía plus: 
2259521 utilización de la 
plataforma territorium para 
relación de actividades de 
aprendizajes. 

Sofia Plús. (Anexo 2) 

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

Asistir  a reunión con el 
Coordinador Académico y 
Líder del programa e 
insructores. 

Acta y Lista de 
Asistencia. (Anexo 3) 

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. 

Presentar informe en los 
archivos GC y GF, cargado en 
el SecopII. 

SecopII 
(Anexo 4) 

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

Utilizar los formatos emitidos 

por el SIGA: Contractual GTH-

F-062 V.08, de guias de 

aprendiajes GFPI-F-019 V3, 

Actas de reunión GD-F-007 

V.03. Ficha de 

Actas de reunión y 
listados de asistencia 
(Anexo 5) 
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Caracterización, Formato 

plantilla_acta de compromiso 

GFPI-PL-004, Formato 

Registro de Asistencia GFPI-

PL-001, 

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

Gestión y entrega de 
documentación para registro 
y corrección de novedades en 
sofia plus de aprendices 2021, 
requeridos para el proceso de 
matrícula de las fichas. 
Proyecto Formativo, 
corrección Digrama de Gantt y 
resultados de aprendizaje 

Fichas de 
caracterización No. 

2259521, 2062065, 
2062063, 2062054, 
2062058, 2062066 
aprendices de 
instituciones 
Educativas 2021. 
Correos electrónicos 
dirigdos a la líder y 
coordinador del 
programa de 
articulación. (anexo 
6) 

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

Realizar Mantenimiento a 
equipos computo propio, 
redes (internet), micrófonos , 
auriculares,  

Mantenimiento a 
equipos de computo 
y redes propios. 

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. 

Formato 
informe 
mensual de 
ejecución 
contractual 

 
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. 
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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 No. 4374846408 de la 
planilla, expedido por SOI correspondiente al mes de Enero 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Jorge Miguel Donado Barrios 
Contratista 
C.C. No. 1082846730 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Carlos Andres Gamez  
Supervisor(a) Contrato  CO1.PCCNTR.2194213 de 2021    
Coordinador Académico 
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ANEXO 1: ACTA Y LISTA DE ASISTENCIA 
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ANEXO 2: VERIFICAR EL REGISTRO DE LOS APRENDICES DE LAS I.E. 
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ANEXO 3: REUNIÓN CON LIDER DEL PROGRAMA E INSTRUCTORES DE SISTEMAS Y 
AUDIOVISUALES 
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ANEXO 4: DOCUMENTOS CARGADOS EN EL SECOP 
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ANEXO 5: ACTA Y LISTA DE ASISTENCIA DE REUNIÓN CON EL EQUIPO DE SISTEMAS Y 
AUDIOVISUALES 
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ANEXO 6: GESTION Y ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN  
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