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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo 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 mayo 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 Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes de mayo.

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

OBJETO:
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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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacion de Impartir formacion (Anexo 1)
aprendices en el area, en las | Profesional integral : . .
competencias, los resultados | presencial en las fichas Ewdenc!a formacion
de aprendizaje y las de Asistencia Presencial
actividades de los proyectos |Administrativa:
de formacién programados,
dentro de los tiempos que, Grado 11:
para cada accion, se
determine por parte del NUmeros 2908196 IED
centro de formacion. Francisco de Paula
Santander- 2908197 IED
Jesus Espeleta Fajardo —
2907997 IED Rodrigo Galvan
de Bastidas- 2908208 IED
Camilo Torres — 2908218 IED
Aluna
Grado 10:
3160962 — 3160981 IED
Aluna
2 | Planeary ejecutar el Reunién con el equipo de (Anexo 2)
desarrollo curricular del trabajo, acerca de las guias )
programa(s) que se le de aprendizajes y material | fotografia
asignen durante la ejecucion | de apoyo de acuerdo con el
de su contrato (Proyecto de Gantt..
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de evaluacion).
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Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

Esta obligacion no seejecuto
en el mes objeto de cobro

Esta obligacién no
se ejecuté en el
mes objeto de
cobro

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

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

Verificacion de la
asistencia

de los aprendices a la
formacion.

(Anexo 3)

Listado fisico
asistencia

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 formacién

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuto6 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.

Evaluar aprendices programa
de formacién Asistencia
Administrativa de la ficha:
3160962 — 3160981 IED
Aluna 2908197 ied jesus
espeleta

(Anexo 4)

Sofia plus
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Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnologicas 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.

Utilizar el correo oficial
para

diferentes requerimientos

(Anexo 5)

Correo oficial

10

Participar en la formulaciéon
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

11

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

Esta obligacion no seejecutd
en el mes objeto de cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes objeto
de cobro

12

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

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacioén con visto
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.

Informe Gestion de
Tiempos evidenciados en
Sofia plus

(Anexo 6)

Reporte de Eventos
Sofia plus

14

. Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
seguln lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

Creacion del portafolio del
Instructor de las fichas
asignadas 2025.

(Anexo 7)

https://drive.google.co
m/drive/folders/1xWvQ
CZ7NY_1INmIivTPOPV
XYEVYK xUiXb?usp=

sharing
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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 8)

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.

Esta obligacion no se
ejecut6 en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

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 9)
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 10)

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 9487561552 de la planilla, por Aportes en linea. Correspondiente al mes

de abril del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) 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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Carlos Alberto Lapeira Mirtha Montesino

Yuneisy Paola Logreira Wilman Aguirre
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Yulieth Castaiio

| BIATNETT ELIANACAMPO ... |

e @ ¥
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ANEXO 6

[im] ‘.g. sofia plus - Blisqueds x \S Sofia plus X [@ Informe Apoyo Formacion (2pc X f] wwwbing.com x \ +
O C- Archivo | C:/Users/Lenovo/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion%%20(2).pdf g {3 {g e ﬂ

= | %Y« 7 Dibuar v O A | ab | Pregantale a Copilot -+ @1 en| @D Qg BlJ @&

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTIN ELIAS VILLALOBOS ROPAIN

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  \MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3160981 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENGIA DE APRENDIZAJE: .:;er:‘\daeﬁrvglienles de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES ¥ VALORES; EL v

H £ Escribe aqur para buscar.

O | sofia plus - Blsqueds X | § Sofis plus X (B Informe_Apoyo_Formacion (.pc X 5] www.bingcem x| + - a X
C (D) Archivo | Ci/Users/Lenovo/Downlcads/Informe_Apoyo_Formacion%20(2).pdf b e = 2 - o
=Y« Y Dibyar v & AN | @k | Pregintale a Copilot - 4+ &8 wn| ?| D Qe B s @ "

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR _ LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN GUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

|_FICHA_|_FECHA INICIO | FECHA FINAL EVENTO ___HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
19/05125 02:21 PM Page 18 of 19

13
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<« G % divegoogle.com/dr

m
i

L Drive Q Buscar en Drive

+ Nuevo Miunidad > PORTAFOLIOINSTRUC... > FICHA 2908196 - = (.

Pagina principal | Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |
’ Mi unidad .
c Nombre Propietario Ultima modifi.. ¥  Tamafiodes 1§ @
»[0 Ordenadores
BB 1. Plan de trabajo yo 9:20 — A
2, Compartido conmigo -
® Reciente BB 2. Planeacion pédagogica del proyecto yo 9:20 -
W Destacados B 3. Guiss de aprendizaje yo 924 - : +
@® spam . - . ;
B3 4. Formato de planeaciony seguimiento etapa practica yo 9:20 -
W Papelera
BB 5. Registro de inasistencia yo 9:20 -

& Almacenamiento

24,5 MB de 15 GB usado

Instala Drive para
ordenadores

.

H £ Escribe aqui para buscar.

ANEXO 8

H - 0O s GC_1083465142_13525_MAY_2025 - Word (Error de activacién de productos) 2 n = - X

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat Formata ? Iniciar sesién £ Compartir

Correcciones = =], Comprimir imagenes L Contomno de imagen - 1) Traer adelante ~  [&* - tlamrem -
Color - F Cambiar imagen |l | et | - | Q3 Efectos de Ia imagen - D Enviar atrés -
Quitar = —_— = Posicién Ajustar Recortar =15 59 cm *
fondo 25| Efectos artisticos ~ L] Restablecer imagen ~ ~| 5L, Disefio deimagen - +  texto- Ol Panel de seleccion “h - o ik
Ajustar Estilos de imagen [ Organizar Tamafio [ ~
T e R R =

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLA (o] DESPLA O | 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: D electrénicos er

como evidencias del imiento de las abligaciones contractuales y los desplazamientos

GTH-F-062 V10

Pigina7de13 1863 palabras  [[Z  Inglés (Estados Unidos)

H £ Escribe aqur para buscar. “3
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SENA

ANEXO 9

GC_1083465142_13525_MAY_2025 - Word (Error de activacién de productos) = - x

[BTSSWM Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat Iniciar sesién £} Compartir

Y Corta L. =
ot Calibri S - K A Ra- | A & Buscar =,
, Copiar 2 Reemplazar c 4
eqar . : LAy AL . - rear
g *Cnp\arfnrmatn N K S ~aex. X A-3%-A = TMormal | Sin espaci.. TTablePa..  Titulo 1 Titule 2 Titule = ¥ Seleccionar~ n POF
Portapapeles I} Fuente 1 Pérrafo ] Estilos I} Edicién Adobe Acrobat -~
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO =
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, mayo 2025
Sefior (a)
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7443219
Coordinador Académico
Centro de Logistica y P Ecoturistica del
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes mayo 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 mayo I.
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA ¥ CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE ($45.995.110). -

Pigina1de13 1363 palabras [[7  Inglés Estados Unidos)

H P Escribe aqui para buscar. “3

ANEXO 10

= Meni &

Todas las herramientas

Editar

¢ ABRILAPORTES EN.

Convertir

x

+ Crear @ &

Firma electrénica

Buscar texto o herramientas Q_
RIS Resumen General de Pago
nlinea

u [paTos Genenaces e, arcaTANTE

[ i sl el

Iniciar sesién

(u]

B & B Comparti G Pregunta al Asistente de 1A
~

X

= P e o
e, Em—— = ;
/ | == D=
! ©
GA
T = =
T e e I | Bl £ ) | gl gl
a,
1
2
c
D,
[©}
E‘l Pregunta al Asistente de IA oo Q

H R Escribe aqui para buscar.
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