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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo 2025

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7443219
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo afo 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7443219 del afio 2025

MARTIN ELIAS VILLALOBOS ROPAIN identificado con la cédula de ciudadania No.
1.083.465.142 de Ciénaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocién Ecoturistica Santa Marta, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes de marzo.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA'Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE ($45.995.110).
Esta suma serd pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional por los dias laborados del mes de febrero por valor de TRES MILLONES
SESENTA'Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS ($3.066.341) b) Nueve (9) pagos
iguales sucesivos mensuales los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUNIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) c)
Un (1) dltimo valor correspondiente a los dias laborados del mes de diciembre por valor de
UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS M/L ($1.533.170)

Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2025

OBIJETO:
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Prestar servicios personales de cardcter temporal para impartir formacién profesional de nivel

técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional Magdalena

para el programa de Articulacién con la Educacion Media en el area de ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Obligaciones Especificas:

actividades de los proyectos
de formacién programados,
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte del
centro de formacion.

Administrativa:

Numeros 2908197 IED Jesus
Espeleta Fajardo — 2908242
IED Laura Vicufia- 2908208
IED Camilo Torres.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de Impartir formacion (Anexo 1)
aprendices en el area, en las | Profesional integral Evidencia f .,
competencias, los resultados | presencial en las fichas Vi enc!al ormacion
de aprendizaje y las de Asistencia| Présencia

induccién de los aprendices.

ejecuto en el mes objeto de
cobro

2 | Planeary ejecutar el Reunidn con el equipo de (Anexo 2)
desarrollo curricular del trabajo para socializar el ; .
programa(s) que se le avance de las carpetas para | Fotografia reunion
asignen durante la ejecucion | matriculas de grado 10°
de su contrato (Proyecto de | y para socializar el proyecto
formacion, Planeacion productivo para
pedagdgicay los recursos aprobacién y seguimiento
didacticos que incluyen guia | proceso de matricula ieds.
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

3 | Identificar los aprendizajes Esta obligacién no se Esta obligacién no se
previos, estilos y ritmos de ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
aprendizaje del aprendiz que | cobro objeto de cobro
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4 | Participar en el proceso de Esta obligacion no se Esta obligacién no

seejecuto en el
mes objeto de
cobro
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacién,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacién del
reglamento del aprendiz

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

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 formaciéon

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas 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 en el aplicativo
del Sofia plus

para gestionar la
respectiva matricula
Utilizar el correo oficial
para

diferentes requerimientos

(Anexo 3)
Pantallazo Sofia plus.

Correo oficial
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10 | Participar en la formulacién Esta obligacion no se Esta obligacion no se
de proyectos de ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
investigacion aplicada, cobro objeto de cobro
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, Reunidn con el instructor (Anexo 4)
grupos, comités, proyectos y |[Fabian Campo, para Fotografias reunién
demas instancias capacitacion sobre disefio auditorio
institucionales que lo Curricular, proyecto
requieran. Formativo, planeacion y guias

de aprendizaje.

Capacitacion sobre el Sistema (Anexo 5)
Integrado de Gestion y Fotografias reunion
Autocontrol - SIGA a cargo de| auditorio

la dinamizadora Erika

Martinez.

12 | Desplazarse a otras Esta obligacion no se Esta obligacién no se
ciudades o municipios ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
diferentes al domicilio cobro objeto de cobro
contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de Esta obligacion no se Esta obligacién no se
eventos en SOFIA PLUS ejecut6 en el mes objeto de | ejecutd en el mes
(Programacion con visto cobro objeto de cobro
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14 | . Llevar y mantener Esta obligacion no seejecut6 | Esta obligacion no se

actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

en el mes objeto de cobro

ejecuto6 en el mes
objeto de cobro
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15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes
e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o
lugar donde se desarrolle la
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacion no seejecutd
en el mes objeto de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

16

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

Utilizar los formatos
emitidos

por el SIGA

(Anexo 6)

Formato SIGA.

17

Apoyar la planeacién vy el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios
cuando la entidad lo requiera
de acuerdo con la ley 1474
de 2011 y requerimiento de
la institucion.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro

19

. Participar en procesos de
promocion y divulgacion de
la oferta educativa, servicios
y actividades de divulgacion
tecnolégica programada por
el Centro.

Divulgacion de la segunda

oferta presencial y a
distancia de formacion
SENA 2025.

(anexo 7)

Fotos de publicaciones

20

. Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro
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21 | Rendir oportunamente los Presentacion del informe (anexo 8)
informes requeridos sobre de ejecucion con
las acciones encomendadas | evidencias en Pantallazo Informe
y los productos resultantes cumplimiento de las GC
de procesos de formacion obligaciones ejecutadas
profesional. en el mes.

22 | Solicitar oportunamente los Esta obligacion no se Esta obligacién no se
elementos necesarios para ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
desarrollar eficazmente su cobro objeto de cobro
labor técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias Esta obligacion no se Esta obligacién no se
tecnoldgicas, pedagoégicasy | ejecut6 en el mes objeto de | ejecutd en el mes
de gestion a las estructuras cobro objeto de cobro
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacion profesional.

24 | Asegurar la organizacion, Esta obligacion no se Esta obligacién no se
mantenimiento y adecuada ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
utilizacién de los recursos cobro objeto de cobro
gue hay en su ambiente
laboral.

25 | Presentar agendas e Esta obligacion no se Esta obligacién no se
informes de legalizaciéon ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
correspondientes a las cobro objeto de cobro
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

26 | Atender oportunamente los Se anexa planilla de pago | (anexo 9)

requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes
mensuales de la ejecucién
del contrato.

de Seguridad Social

Pantallazo planilla
Seguridad social.
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27 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacion no se Esta obligacion no se
la certificacion de la Norma ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
de Competencia Laboral cobro objeto de cobro

para la funcién de instructor,
con plazo maximo a 30 de
agosto de 2025, o durante
la ejecucion del contrato si
el inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 9482206070 de la planilla, por Aportes en linea. Correspondiente al mes

de febrero del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma

MARTIN ELIAS VILLALOBOS ROPAIN
Contratista

C.C. No. 1.083.465.142

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 7443219

Coordinador Académico
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ANEXOS

ANEXO 1

it
LT
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ANEXO 2
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ANEXO 3

Atencidn

Este usuario ya existe, por favor ingrese
utilizando sus credenciales de usuario
Recuerde que si no recuerda su contrasefia
también |a puede restablecer.

Antes de registrarse ¢

Ingrese los siguientes datos pai

Tipo de documento de identidad Tarjeta de Identidad

Numero de documento 1082914020

Regresar al inicio

4

H R Escribe aqui para buscar.

B | © Senvidornoencor X [ Correo: Martin €l X | @ OneDrive X | [ Correo:Martin Eli X K3 MATRICULASART X B DESARROLLOCU'X Bl Reporte de JuiciosX  + v = X
« (6} O B = hitpsy/senad-n Plogin_hint %A0sena.edu.co A g n
seha
/\ OneDrive £ Buscar & & 7 MartinElias Villalo. @
Para ti B
+ Agregar nuevo
GUIA DE APRENDIZAJE RAP 5 K3 Reporte de Juicios Evaluativos FICHA 2... K3l DIRECTORIO IE- DISTRITAL- MUNICIPA...

Martin Elias Villalobos Ropain

I # nicio % Lo ha abierto % Lohaabierto % Lo ha abierto =]
recientemente aczoes recientemente recientemente
Mis archi =
& Misarchivos 274eb 27teb 27feb
83 Compartido -
Abrir Abrir Abrir

1% Favoritos

TW Papelera de reciclaje

Reciente @ Word i3 Excel @ PowerPoint = Mas Filtrar por nombre o persona
Examinar archivos por
& Contactos
< Nombre Abierto Propietario Actividad
Reuniones
MATRICULAS ARTICULACION 2025 CLPE B Kristel Tivisai Lopez 7 Kristel Tivisai Lopez Pena y 2

Pena

@ Elementos multimedia

Acceso ripido
B DESARROLLO CURRICUL...

Mss lugares...

Almacenamiento

Archivos de Kristel Tivisai Lopez Pena

Reporte de Juicios Evaluativos FICHA 2698601
DESARROLLO CURRICULAR -ARTICULACION - CLPE 2024

DIRECTORIO IE- DISTRITAL- MUNICIPAL- DPTAL 2024
Archivos de Kristel Tivisai Lopez Pena

GUIA DE APRENDIZAJE RAP 5
DESARROLLO CURRICULAR -ARTICULACIO!

Banco Caja Social
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El sab a las 12:02

27 feb

27 feb

@ (115) WhatsApp

X# COMPARATIVO D.

usuarios més lo han editado - hac.

Claudia Maria Najera
Castellar

Kristel Tivisai Lopez
Pena

Mirtha Mercedes
Montesino Tovar

A = dx ESP




SENA

ANEXO 4

ANEXO 5

Induccion Sistema Integrado LN
. de Gestiony Autocontrol -

%!&r%tegbllay?mmdéﬂimlmm' eadel l Induccion Sistema §
Magdalend »

GTH-F-062 V10



SENA

ANEXO 6

Archivo  Herr S TH-F-062-FORMATOINFORMEMENSUAL DEEJECUCIONCONTRAS

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo 2025

Sefor (a)
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7443219
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecu-
cion contractual Mes marzo afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7443219 del afio 2025

MARTIN ELIAS VILLALOBOS ROPAIN identificado con la cédula de ciudadania No.
1.083.465.142 de Ciénaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica
y Promocién Ecoturistica Santa Marta, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes de marzo.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo CUARENTA Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE
($45.995.110). Esta suma sera pagada por el Sena al contratista de |a siguiente manera:

H L Escribe aqui para buscar.

ANEXO 7

Martin Villalobos

hace 28 minutos

iDamos la blenvenida a més de 300 aprendices!

% o
g Ofe’_t“, L < inician ur:’lc:‘mlno
g & - rendizajo
resencial y © aprendizaje y )

a Distacia 2025 ™15/ de marse|

- 1

Centro de L y
Regional Magdalena

iLlegdé la oportunidad que esperabas!

Servicle de Recepcién Hotelera Santa Marta 30 cupos
Coe

A

Santa Marta

30 cupos

pela on La Funeién P

blica Santa Marta
Téenico Patronaje Industrial de Prendas de Vestir

Apoyo Administrative en Salud.

Servicio de Restaurante y Bar

e Operaciones Con

Santa Marta 30 cupos

de Caja y Servicios on Almac

30 cupos

al Cliente

Fundacién

20 eupos

JALY10 MARZO - Word (Error de activacion de productos)

2) Un primer page proporcional por los dias laborados del mes de febrero por valor de
TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS (SS.DEG.}AZL)
b) Nueve (9) pagos iguales sucesivos mensuales los meses de marzo a noviembre de 2025
por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUNIENTOS ONCE
PESOS ($4.599.511) ¢) Un (1) Gltima valor corr Jiente a los dias laborados del mes
de diciembre por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SE-
TENTA PESOS M/L ($1.533.170)

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025

OBIETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal pera impartir formacien prafesianal de nivel ticnico programada por <l
Centro de Logistica y Fromoian Ecoturistica Regional Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacian Media
en ol ires de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Obligaciones Especificas:

W ‘Chiigaciones Evidencas

T | Orentar [a formacion 0a sprendices en | mparir  Tormacion  Profesional | {Anexs 1]

&n lsscompetancias, los
resuftadosde sprendizsje y las
schividsdes de los proyactos de
formacién programades, dentro de los

intagral prasancial en las fichas
de Asistencia Administrativa:

Himeros 2008107 IED Jests Espelets

Evidencia formacién
presencis!

tismpos que. pera cads aceién, s=
determine por parte del
centra e formacidn.

Fejarda — 2808242 ED Laurs Vicufis-
[2808208 IED Camilo Tarras.

T

Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo Santa Marta 30 cupos
Santa Marta 26 cupos
30 cupos
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ANEXO 8

GTH-F-062-FORMATOINFORMEMENSUALDEEJECUCIONCONTRACTUALY10 MARZO - Word (Error de activacion de productos) &= - =} x

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat # Iniciar sesién ,°+ Compartir

P Buscar -
ab
%

- Corta I
0 Fort Calibri S A A Aar | A

ar Reemplazar
- | TNormal | Sinespaci.. TTablePa. Tiulo1 — Thulo2 Thulo |+ Crear

. | A
LR S -4 I3 Seleccionar=  unppF

P
Pegar
- ¥ Copiar formato

Portapapeles ] Fuente ] Pérrafo (] Estilos ] Edicién Adobe Acrobat ~

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo 2025

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7443219
Coordinador Académico

Centro de Logistica y P
Santa Marta

Ecoturistica del

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7443219 del afio 2025

MARTIN ELIAS VILLALOBOS ROPAIN identificado con la cédula de ciudadania No.

1.083.465.142 de Ciénaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y

Promocidn Ecoturistica Santa Marta, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de

Servicios de la referencia, a continuacin, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes de marzo. [+]
Pégina 1 de 13 1911 palabras  [|Z  Inglés (Estados Unidos) =] B - 1 + 1008

P Escribe aquf para buscar.

ANEXO 9

= Meni ) Yy 2028783726387808.. X | + Crear @ Iniciar sesion = o X
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir ~ Firma electronica Buscar texto o herramientas Q B & 8 @ ¢ KR (= CECIECETS
aportes Resumen General de Pago = —
enlinea
B e
Identificacidn |m| Razon Social Clase aportante. ‘ ‘Sucursal rincipal | bireccion | i | Teléfono I Q@
1S cor
4 CC 1083465142 | |vummmn IAARTIN ELLSS. ‘umm ‘mn |auzzslu.,zmvu 105 |smrm.m'amna«.a |4M2o | N
Cureiss =
ﬂ DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION D
< Periodo I Clave Teo | Fecha | Pago [
Periin |_sad vago | panila | pbnith | cmte | pap | Banco | Valor 0
(< s [mse  [msionn [z I | 2025703720 | BacoLoveiA I 5 a5
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES ]
EMPLEADO [ PENSION [ SALUD CCF [ RIESGOS PARAFISCALES |
0 s 0
“ %0 £
Chst: SANTA WAKTA Dept: WAGOALENA 1 AS30) BrTE) 27000 Siam.a0 ol B P 7500 o o
+Jec [romassra[russiosos waar famor | 51,423,500 srm| o] o 51,450 o 0| o wnfwn 1423300 50| © @] )
Total _ Afiliados( 1) 1,423,500 $227,800] $1.423.500 5| 50| $1423.500 57.500] E 5|

102% 2
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