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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Marta, mayo de 2025 

 

Señor (a) 

GINA PAOLA CAVIEDES MARTÍNEZ 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7441674 

Coordinador Académico 

Centro de logística y Promoción Ecoturística del Magdalena  

Santa Marta 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de mayo del año 2025. 

Referencia: CO1.PCCNTR.7441674 

Rosangélica Gutiérrez Miranda, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1082971576 de Santa Marta, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logística y Promoción Ecoturística del Magdalena, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.7441674, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes mayo. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO 

MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE ($45.995.110). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) La forma de pago para cada 

contrato se establece así: 1) Un primer pago del 10 al 28 de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES 

SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS MCTE ( $3.066.341), 2) Nueve (09) pagos iguales 

sucesivos mensuales por los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4.599.511) , 3) Un último pago del 1 

al 10 de diciembre de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS 

MCTE ($1.533.170).los honorarios mensuales por la prestación efectiva del servicio del último mes de 

ejecución. 

 
Plazo: Será hasta el 10 de diciembre de 2025 
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OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional de nivel técnico programada por el 
Centro de Logística y Promoción Ecoturística Regional Magdalena para el programa de Articulación con la Educación 
Media en el área de OPERACIÓN TURISTICA LOCAL. 

 

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. 

 
 
 
 

Orientar formación 
integral presencial en 
los programas de 
Operación Turística 
Local: 3161064 IED 
Laura Vicuña 
3161066 IED Laura 
Vicuña, 3161027 IED 
20 de octubre. 
Operación de 
Alojamiento Rural 
3161059 IED Taganga,   
2907991 IED Julio 
José Caballero Ospino 
2907974 IED Taganga 

Anexo 1. Evidencia fotográfica 
formación. 
  

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). 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes 
objeto de cobro 

Esta obligación no se ejecutó en 
el mes objeto de cobro 

3 Identificar los aprendizajes 
previos, estilos y ritmos de 
aprendizaje del aprendiz que 
ingresa al proceso formativo, de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

4 Participar en el proceso de 
inducción de los aprendices. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 
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5 Realizar seguimiento a los 
aprendices en etapa productiva 
en su sitio de trabajo y 
seguimiento a la bitácora virtual 
del aprendiz cuando le sean 
asignados. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

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. 

Control de inasistencias 
fichas asignadas. 

Anexo 2. Evidencia control de 
inasistencia. 

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. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes 
objeto de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro. 

8 Emitir los juicios de evaluación 
con base en la valoración de las 
evidencias de aprendizaje y 
registrarlas en los aplicativos 
institucionales (administrativo y 
académico), máximo tres (3) 
días después de alcanzado el 
resultado de aprendizaje 

Emitir juicios 
evaluativos de las 
fichas 3161064 y 
3161066 IED Laura 
Vicuña, 3161027 IED 
20 de octubre. 
Operación de 
Alojamiento Rural 
2907991 IED Julio José 
Ceballos. 
 
 

Anexo 3. Evidencia juicios 
evaluados. 

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. 

Envío de correos 
enviados a las diferentes 
instituciones educativas. 

Anexo 4. Pantallazo correos 
enviados. 
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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 formación le facilite 
para el desarrollo de su objeto 
contractual y hacer entrega 
formal de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro. 

Esta obligación no se 
ejecutó 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 9. Presentación formato 
GTH-F-062 V10  
 

10 Participar en la formulación de 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación pedagógica 
y desarrollo tecnológico, de 
interés institucional SENNOVA. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se ejecutó 
en el mes objeto de cobro. 

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

• Reunión mensual 
equipo de turismo 
ACME.   

• Reunión articulación 
currículo IED Julio 
José Ceballos 
Buritaca. 

Anexo 5. Evidencia 
reunión mensual equipo 
de turismo. 
Evidencia reunión con las 
instituciones. 
 

12 Desplazarse a otras ciudades o 
municipios diferentes al domicilio 
contractual para el 
cumplimiento del contrato, en 
caso de que se requiera. 

Impartir Formación IED 
Julio José Ceballos de 
Buritaca ficha 2907991. 

Anexo 6. Evidencia de 
formación. 

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 reporte de 
eventos del mes 
correspondiente. 

Anexo 7. Capture informe de 
gestión de tiempos del 
instructor. 

14 Llevar y mantener actualizado el 
portafolio de evidencias del 
instructor según lo indica la guía 
para desarrollar procesos 
formativos. 

Actualizar portafolio del 
instructor. 

Anexo 8. Capture 
portafolio del instructor. 
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17 Apoyar la planeación y el 
alistamiento de los materiales de 
formación, propios de su área y 
apoyar los procesos de 
evaluación y/o parte técnica de la 
supervisión de la adquisición de 
bienes y/o servicios cuando la 
entidad lo requiera de acuerdo 
con la ley 1474 de 2011 y 
requerimiento de la 
institución. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto     
de cobro. 

18 Adoptar en la formación las 
diferentes estrategias 
pedagógicas que la entidad 
dispone como son: Worldskills, 
Senasoft, Bootcamp, cocina 
gourmet, entre otras. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

19 Participar en procesos de 
promoción y divulgación de la 
oferta educativa, servicios y 
actividades de divulgación 
tecnológica programada por el 
Centro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

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

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

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

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se ejecutó 
en el mes objeto de cobro 

22 Solicitar oportunamente los 
elementos necesarios para 
desarrollar eficazmente su labor 
técnico-pedagógica. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 

23 Incorporar las tendencias 
tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión a las estructuras 
curriculares por competencias 
laborales de las diferentes 
acciones de formación 
profesional 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro 
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24 Asegurar la organización, 
mantenimiento y adecuada 
utilización de los recursos que 
hay en su ambiente laboral. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto de 
cobro. 

25 Presentar agendas e informes de 
legalización correspondientes a 
las órdenes de desplazamiento, 
cuando a esto se diere lugar, en 
un plazo máximo de 5 días, 
posteriores a la finalización de la 
comisión. 

Presentación de la 
agenda Santa Marta-
Buritaca-Santa Marta. 
22 y 29 de abril. 

Anexo 10. Informe de 
legalización. 

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

Presentación del informe      
Mensual. 
Pago seguridad social 
abril 2025. 

Anexo 11. Pantallazo 
Informe mensual de 
actividades presentado y 
Planilla de pago seguridad 
social. 

27 Aplicar al proceso y aportar la 
certificación de la Norma de 
Competencia Laboral para la 
función de instructor, con plazo 
máximo a 30 de agosto de 2025, 
o durante la ejecución del 
contrato si el inicio de ejecución 
se da posterior a esta fecha. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro. 

 
 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 15525 BURITACA 22/04/2025 22/04/2025 

2. 19825 BURITACA 29/04/2025 29/04/2025 

 

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 
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del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
 
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. de la planilla 9485400005 Aportes en línea correspondiente al mes de abril. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

Evidencias en (29) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Rosangélica Gutiérrez Miranda 

Contratista 

C.C. No. 1.082.971.576 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Gina Paola Caviedes Martínez 

SUPERVISOR CONTRATO No CO1. PCCNTR.7441674 
Coordinador Académico 
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Anexo 1. Evidencia formación 

 

 

Anexo 2. Control de asistencia 
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Anexo 3. Evidencia juicios evaluados 
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Anexo 4. Pantallazo de correos enviados  
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Anexo 5. Reunión equipo de turismo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reunión articulación currículo IED Julio José Ceballos Buritaca 
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Anexo 6. Evidencia de formación en Buritaca 
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Anexo 7. Captura informe de gestión de tiempo del instructor. 

 

 

 

 

Anexo 8. Capture portafolio de instructor 
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Anexo 9- Utilización de formato GTH-F-062 V10 

 

 

Anexo 10- Legalización de viáticos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 



17 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 
 

 

Versión: 04 

Código: 
GTH-F-090 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 4/4/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN: 

ROSANGÉLICA GUTIÉRREZ MIRANDA Tipo: C.C. No. 1082971576 

 

CONTRATO 
 

No. 
 

CO1.PCCNTR.7441674 
 

AÑO 
 

2025 

FECHA 

VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

 

10 
 

12 
 

2025 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional de nivel técnico programada por el Centro de Logística y 

Promoción Ecoturística Regional Magdalena para el programa de Articulación con la Educación Media en el área de OPERACIÓN TURISTICA 

LOCAL. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 
Magdalena 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Centro de Logística y Promoción Ecoturística del 

Magdalena 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización) 

 

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LAZANO 
 

CARGO 
 

SUBDIRECTOR (E) 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO 
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA SANTA MARTA - BURITACA - SANTA MARTA 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 
Magdalena 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Centro de Logística y Promoción Ecoturística del 

Magdalena 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS 

 

 
Magdalena 

ENTIDAD O 

EMPRESA: 

IED Julio Jose Ceballo Ospino- 

Buritaca 

 

CONTACTO Luis Carlos Chaves 
Coordinador Academico 

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO 

22 4 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 22 4 2025 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO 

Ejecutar formación Profesional integral presencial del programa de Alojamiento Rurales a los aprendices de la Ficha asignada Nº 2907991 de 

la IED Julio Jose Caballo Ospino - Buritaca de Distrito de Santa Marta Magdalena 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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. 

2 
Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el cumplimiento del contrato, en caso de que se 
requiera. 

3 
Presentar agendas e informes de legalización correspondientes a las órdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo máximo de 5 días, 
posteriores a la finalización de la comisión. 

AGENDA 

ACTIVIDADES 

 

22/04/2025 

 

10:00 a.m. - 11:20 a.m. Desplazamiento de Santa Marta - Buritaca 

Medio de transporte: terrestre. 

 

11:25 a.m. – 11:40 a.m. encuentro con el Coordinador de la IED Técnico Julio Jose Ceballos Ospino, Sr. Luis Carlos Chaves , para la entrega de salón del ambiente de formación y 

revisar las herramientas necesarias para desarrollar la formación con los aprendices. 

11:45 a.m. - 12:10 p.m.- Almuerzo 

12:30 p.m. – 05:30 p.m. Formación a los aprendices: FICHA No. 2907991 del programa Tecnico en Operación de Alojamientos Rurales- IED Técnico Julio Jose Ceballos Ospino- 

Buritaca . 

05:35 p.m. Entrega del ambiente de formación y revisión a la persona que quede encargada por autorización de la coordinacion para que todo quede en orden como se recibio. 

 

05:45 p.m. - Desplazamiento de Buritaca - Santa Marta 

Medio de transporte: terrestre. 

 

Observaciones: 

Ninguno 

FIRMAS 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA: 

 
Nombres y Apellidos: JULIO RAFAEL DEL CASTILLO 

LAZANO 

Nombres y Apellidos: GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ 



21 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santa Marta 30 de abril de 2025 

PRESENTADO A: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO- SUBDIRECTOR CENTRO DE LOGÍSTICA 
Y PROMOCIÓN ECOTURÍSTICA 

ORDEN DE VIAJE No: 
15525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

22 de abril de 2025 22 de abril de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
IED JULIO JOSÉ CEBALLOS 
OSPINO DE BURITACA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE LOGÍSTICA Y 
PROMOCIÓN ECOTURÍSTICA 
DEL MAGDALENA 

BURITACA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar formación Profesional integral presencial del programa de 
Alojamiento Rurales a los aprendices de la Ficha asignada Nº 2907991 de la IED Julio José Ceballos 
Ospino - Buritaca de Distrito de Santa Marta Magdalena 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

22/04/2025 
 

10:00 a.m. - 11:20 a.m. Desplazamiento de Santa Marta - Buritaca 
Medio de transporte: terrestre. 

 
11:25 a.m. – 11:40 a.m. encuentro con el Coordinador de la IED Técnico Julio José Ceballos 
Ospino, Sr. Luis Carlos Chaves , para la entrega de salón del ambiente de formación y revisar 
las herramientas necesarias para desarrollar la formación con los aprendices. 
11:45 a.m. - 12:10 p.m.- Almuerzo 
12:30 p.m. – 05:30 p.m. Formación a los aprendices: FICHA No. 2907991 del programa Tecnico 
en Operación de Alojamientos Rurales- IED Técnico Julio Jose Ceballos Ospino- Buritaca 
. 
05:35 p.m. Entrega del ambiente de formación y revisión a la persona que quede encargada 
por autorización de la coordinacion para que todo quede en orden como se recibio. 

 
05:45 p.m. - Desplazamiento de Buritaca - Santa Marta 
Medio de transporte: terrestre. 

RESULTADOS: 

1. Aplica técnicas de almacenamiento de materias primas teniendo en cuenta los principios de 

conservación, preservación y las condiciones específicas requeridas para cada tipo de 

producto, asegurando su calidad e inocuidad. 

 



22 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Reconoce y aplica los lineamientos de la Resolución 2674 de 2013 del Ministerio de Salud 

para la correcta manipulación de alimentos, promoviendo prácticas higiénico-sanitarias que 

previenen riesgos a la salud pública. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Listado de asistencia 
2. Evidencia fotográfica 
3. Soportes de gastos de transporte (tiquetes terrestres) 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Presentar legalización de 
la comisión de impartir 
formación. 

Rosangélica Gutiérrez Miranda 30 de abril de 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. La formación permitió a los aprendices identificar y aplicar los principios fundamentales de 
conservación y preservación de materias primas, comprendiendo la importancia de un 
almacenamiento adecuado para garantizar la calidad e inocuidad de los productos. 

 
2. A través del taller práctico, los aprendices reforzaron el conocimiento y la aplicación de la 
Resolución 2674 de 2013 del Ministerio de Salud, reconociendo la importancia de cumplir con las 
normas de manipulación de alimentos en entornos de alojamiento rural. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rosangélica Gutiérrez Miranda 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Gina Paola Caviedes Martínez  
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Versión: 04 

Código: 
GTH-F-090 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 4/4/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN: 

ROSANGÉLICA GUTIÉRREZ MIRANDA Tipo: C.C. No. 1082971576 

 

CONTRATO 
 

No. 
 

CO1.PCCNTR.7441674 
 

AÑO 
 

2025 

FECHA 

VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

 

10 
 

12 
 

2025 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 
Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional de nivel técnico programada por el Centro de Logística y 

Promoción Ecoturística Regional Magdalena para el programa de Articulación con la Educación Media en el área de OPERACIÓN TURISTICA 
LOCAL. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 
Magdalena 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Centro de Logística y Promoción Ecoturística del 

Magdalena 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización) 

 

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LAZANO 
 

CARGO 
 

SUBDIRECTOR (E) 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO 
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA SANTA MARTA - BURITACA - SANTA MARTA 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 
Magdalena 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Centro de Logística y Promoción Ecoturística del 

Magdalena 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS 

 

 
Magdalena 

ENTIDAD O 

EMPRESA: 

IED Julio Jose Ceballo Ospino- 

Buritaca 

 

CONTACTO Luis Carlos Chaves 

Coordinador Academico 

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO 

29 4 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 29 4 2025 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO 

Ejecutar formación Profesional integral presencial del programa de Alojamiento Rurales a los aprendices de la Ficha asignada Nº 2907991 de 

la IED Julio José Caballo Ospino - Buritaca del Distrito de Santa Marta Magdalena 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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. 

2 
Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el cumplimiento del contrato, en caso de que se 
requiera. 

3 
Presentar agendas e informes de legalización correspondientes a las órdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo máximo de 5 días, 
posteriores a la finalización de la comisión. 

AGENDA 

ACTIVIDADES 

 

29/04/2025 

 

10:00 a.m. - 11:20 a.m. Desplazamiento de Santa Marta - Buritaca 

Medio de transporte: terrestre. 

 

11:25 a.m. – 11:40 a.m. encuentro con el Coordinador de la IED Técnico Julio José Ceballos Ospino, Sr. Luis Carlos Chaves , para la entrega de salón del ambiente de formación y 

revisar las herramientas necesarias para desarrollar la formación con los aprendices. 

11:45 a.m. - 12:10 p.m.- Almuerzo 

12:30 p.m. – 05:30 p.m. Formación a los aprendices: FICHA No. 2907991 del programa Tecnico en Operación de Alojamientos Rurales- IED Técnico Julio Jose Ceballos Ospino- 

Buritaca . 

05:35 p.m. Entrega del ambiente de formación y revisión a la persona que quede encargada por autorización de la coordinacion para que todo quede en orden como se recibio. 

 

05:45 p.m. - Desplazamiento de Buritaca - Santa Marta 

Medio de transporte: terrestre. 

 

Observaciones: 

Ninguno 

FIRMAS 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA: 
 

 
Nombres y Apellidos: JULIO RAFAEL DEL CASTILLO 

LAZANO 

Nombres y Apellidos: GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ 

Cargo: Subdirector (E) Cargo: Coordinador Academica Nombres y Apellidos: ROSANGÉLICA GUTIÉRREZ 
MIRANDA 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santa Marta 30 de abril de 2025 

PRESENTADO A: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO- SUBDIRECTOR CENTRO DE LOGÍSTICA 
Y PROMOCIÓN ECOTURÍSTICA 

ORDEN DE VIAJE No: 
19825 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

29 de abril de 2025 29 de abril de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
IED JULIO JOSÉ CEBALLOS 
OSPINO DE BURITACA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE LOGÍSTICA Y 
PROMOCIÓN ECOTURÍSTICA 
DEL MAGDALENA 

BURITACA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar formación Profesional integral presencial del programa de 
Alojamiento Rurales a los aprendices de la Ficha asignada Nº 2907991 de la IED Julio José Ceballos 
Ospino - Buritaca de Distrito de Santa Marta Magdalena 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

29/04/2025 
 

10:00 a.m. - 11:20 a.m. Desplazamiento de Santa Marta - Buritaca 
Medio de transporte: terrestre. 

 
11:25 a.m. – 11:40 a.m. encuentro con el Coordinador de la IED Técnico Julio José Ceballos 
Ospino, Sr. Luis Carlos Chaves , para la entrega de salón del ambiente de formación y revisar 
las herramientas necesarias para desarrollar la formación con los aprendices. 
11:45 a.m. - 12:10 p.m.- Almuerzo 
12:30 p.m. – 05:30 p.m. Formación a los aprendices: FICHA No. 2907991 del programa Tecnico 
en Operación de Alojamientos Rurales- IED Técnico Julio Jose Ceballos Ospino- Buritaca 
. 
05:35 p.m. Entrega del ambiente de formación y revisión a la persona que quede encargada 
por autorización de la coordinacion para que todo quede en orden como se recibio. 

 
05:45 p.m. - Desplazamiento de Buritaca - Santa Marta 
Medio de transporte: terrestre. 

RESULTADOS: 

1. El aprendiz aplica los procedimientos establecidos por el hotel para elaborar informes y 

reportes del área de recepción, garantizando precisión, oportunidad y coherencia con la 

operación diaria. 
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2. Interpreta y estructura información relevante relacionada con novedades, ingresos y salidas de 

huéspedes, reservas, estado de habitaciones y reporte de camareras, para consolidar informes 

que faciliten la toma de decisiones en el área de alojamiento. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Listado de asistencia 
2. Evidencia fotográfica 
3. Soportes de gastos de transporte (tiquetes terrestres) 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Presentar legalización de 
la comisión de impartir 
formación. 

Rosangélica Gutiérrez Miranda 30 de abril de 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se concluye que la formación permitió a los aprendices comprender la importancia de la 
elaboración de informes y reportes en el área de recepción, como herramienta clave para el control y 
seguimiento de las operaciones del alojamiento rural. 
2. Los aprendices desarrollaron habilidades prácticas para aplicar los procedimientos establecidos por 
el hotel en la elaboración de reportes de novedades, ingresos y salidas, reservas, estado de 
habitaciones y reporte de camareras, fortaleciendo así su desempeño técnico y profesional. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rosangélica Gutiérrez Miranda 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Gina Paola Caviedes Martínez  

 



33 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 

GRF-F-089 V03 

 

 

 

 

 

 



 

35 

GTH-F-062 V10 

Anexo 11. Informe mensual y panilla de seguridad social 
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