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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Santa Marta, Junio 2025 
 
 
Señor (a) 
EDWIN PARRA CASTILLO 
Coordinador Académico CAAG 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7491520 DE 2025 
Ciudad: Santa Marta- Magdalena  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes de Junio del año 2025 

 

Referencia: Contrato CO1.PCCNTR.7491520 de 2025 
 
GIOVANNY SAMIR VILLEGAS BELTRAN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
85.475.613, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento 
el Informe de actividades realizadas en el mes Junio objeto de cobro.  
 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SEIS 
MILLONES CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS M/CTE 
($46.148.427). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS TREINTA 
Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CUATRO M/CTE ($1.839.804). b) nueve (9) pagos iguales por los 
meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA 
Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) cada uno. c) un último pago 
correspondiente al mes de diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL 
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($3.526.292). 
 
Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal para desarrollar la formación 
en los programas de Formación Titulada, Titulada Virtual, complementaria y/o, 
Complementaria en modalidad presencial y/o virtual programada por el Centro Acuícola y 
Agroindustrial de Gaira, en el área de EMPRENDIMIENTO. 
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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 

FICHAS 2925459 - 
MONITOREO AMBIENTAL 

registro 
fotografico 

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). 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

4 Participar en el proceso de inducción de los aprendices. no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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. 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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. 

Se lleva un control de las 
asistencias e inasistencias 
en un documento Excel. 
Algunas veces en el 
aplicativo Sofía plus 

registradas en 
Sofía plus. 

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. 

FICHAS 2925459 - 
MONITOREO AMBIENTAL 

plataforma sofia 
plus sena 

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. 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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. 

FICHAS 2925459 - 
MONITOREO AMBIENTAL 

plataforma sofia 
plus sena 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

13 Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS 
(Programación con visto bueno del coordinador 

FICHAS 2925459 - 
MONITOREO AMBIENTAL 

registro 
fotografico 
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académico o misional) en los días establecidos por el 
centro, al supervisor correspondiente y los demás 
soportes requeridos para la legalización del pago. 

FICHAS 2925459 - 
MONITOREO AMBIENTAL 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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. 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

Se realiza en cada 
ambiente la organización 
de los elementos con los 
que cuenta el salón 

Ambientes en 
buen estado 

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. 

no ha sido requerido para 
este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

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

Presentar Cuenta de 
Cobro Mes de mayo 

Correo 
Electrónico 

Coordinación 
Académica 
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27 Desarrollar actividades formativas de manera 
presencial cuando sea requerido. (Aplica solo para 
instructores virtuales) 

no ha sido requerido 
para este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

28 Aplicar al proceso y aportar la certificación de la 
Norma de Competencia Laboral para la función 
de instructor, con plazo máximo durante la 
ejecución del contrato. 

no ha sido requerido 
para este periodo 

no ha sido 
requerido para 
este periodo 

 
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. 9486197257 de la planilla, Aporte en línea del mes de Mayo (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_x_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Evidencias en folios (19) 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
GIOVANNY SAMIR VILLEGAS BELTRAN  
Contratista C.C. No. 85.475.613 
 
 
 
 
Señor (a) 
 
EDWIN PARRA CASTILLO 
Coordinador Académico CAAG 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7491520 DE 2025 





















Outlook

Re: Entrega de bitácoras Febrero - Marzo. Etapa práctica

Desde Saray Dayana Crespo Jaime <crespojaimesaraydayana@gmail.com>

Fecha Mié 11/06/2025 13:45

Para giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>

Buenas tardes instructor, si señor me hace falta la bitácora número 1 correspondiente al mes de
enero, le he enviado hasta la bitácora #9 correspondiente al mes de mayo 

El El mié, 11 jun. 2025 a la(s) 1:09 p.m., giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>
escribió:

Cordial saludo

Saray, recibí tus bitácoras pero las tienes mal organizadas, hace falta la #1. 
Recibí desde la #2 hasta la #7, quedo atento para la las faltantes. 

Si puedes enviar en formato original de Excel te agradecería para correcciones y agregar
firma de manera más adecuada. 

Quedo atento a cualquier inquietud. 

De: Saray Dayana Crespo Jaime <crespojaimesaraydayana@gmail.com>
Enviado: martes, 29 de abril de 2025 13:23
Para: giovannyvi2019@outlook.es <giovannyvi2019@outlook.es>
Asunto: Entrega de bitácoras Febrero - Marzo. Etapa práctica

Buenas tardes cordial saludo, 

De manera atenta, adjunto bitácoras correspondientes al mes de Febrero y Marzo, debido a que
hasta el dia 20 de Marzo fue donde se me asignaron tutor y me dieron indicaciones
correspondientes al periodo de práctica, por otra parte pido disculpas debido a que
tenía saturado el correo y no se permitía enviar correos. Quedo atenta a sus comentarios. gracias
por su atención.

Saray Crespo Jaime, practicante de monitoreo ambiental. 

16/6/25, 8:07 a.m. Correo: giovanny villegas beltran - Outlook

https://outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AQQkADAwATM0MDAAMS0xYWI2LWFjOWQtMDACLTAwCgAQACS4mYGIMRtOmIzvjxREBeA%3D 1/1

mailto:giovannyvi2019@outlook.es
mailto:crespojaimesaraydayana@gmail.com
mailto:giovannyvi2019@outlook.es
mailto:giovannyvi2019@outlook.es


Outlook

RE: FORMATO DE BITÁCORAS

Desde giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>

Fecha Mié 11/06/2025 12:25

Para MARIA LIZ TAPIA DE ANGEL <marializtapiadeangel@gmail.com>

1 archivo adjunto (55 KB)

NUEVO FORMATO DE BITACORAS.xlsx;

Cordial saludo 

Para la entrega de la bitácora se debe colocar el día en el que realizaste las actividades, es por
periodo y se coloca la fecha en la que debiste haberla entregado. 

Quedo atento al recibimiento de la misma. 

Es importante recordar el envío de sus bitácoras al instructor asignado en el nuevo formato que
adjuntamos en el presente correo. Son dos (2) bitácoras por cada mes de contrato ya que el
reporte que se debe entregar es por periodos de 15 días.  En total son doce (12) bitácoras.

Recuerde que deben tener evidencias fotográficas y las firmas del jefe inmediato. 

De: MARIA LIZ TAPIA DE ANGEL <marializtapiadeangel@gmail.com>
Enviado: viernes, 25 de abril de 2025 15:03
Para: giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>
Asunto: Re: FORMATO DE BITÁCORAS

Buen día instructor, cordial saludo.

Instructor, tengo una duda, yo he estado un poco atrasada con la entrega de mis bitácoras pero ya
me estoy poniendo al día, la duda es ¿que fecha le debe poner de entrega? La actual o la fecha en
la cual debí haberla entregado.

Que tenga buen día, muchas gracias por su atención.

El jue, 20 mar 2025, 3:48 p. m., giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es> escribió:
Buenas tardes, cordial saludo adjunto formato de bitácoras para su diligenciamiento,
agradezco me lo regresen a este correo.

Saludos cordiales.

16/6/25, 8:09 a.m. Correo: giovanny villegas beltran - Outlook

https://outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AQQkADAwATM0MDAAMS0xYWI2LWFjOWQtMDACLTAwCgAQAK3%2BIucmnRdBl400LUdbdOw%3D 1/1

mailto:giovannyvi2019@outlook.es


Outlook

RE: bitácora Alvaro Suárez (1).pdf

Desde giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>

Fecha Mié 11/06/2025 12:07

Para Alvaro Suarez <suarezalvaro051@gmail.com>

1 archivo adjunto (55 KB)

NUEVO FORMATO DE BITACORAS.xlsx;

Cordial saludo , 

Adjunto formato actualizado de bitácora, Recuerde que este debe incluir evidencias fotográficas
y las firmas pertinentes. 

Las evidencias fotográficas se adjuntan en el final del formato donde hay un con espacio para
adjuntar los archivos. 

Es importante recordar el envío de sus bitácoras al instructor asignado en el nuevo formato que
adjuntamos en el presente correo. Son dos (2) bitácoras por cada mes de contrato ya que el
reporte que se debe entregar es por periodos de 15 días.  En total son doce (12) bitácoras.

 

Cordialmente,

 

De: Alvaro Suarez <suarezalvaro051@gmail.com>
Enviado: martes, 15 de abril de 2025 8:15
Para: giovannyvi2019@outlook.es <giovannyvi2019@outlook.es>
Asunto: bitácora Alvaro Suárez (1).pdf

16/6/25, 8:09 a.m. Correo: giovanny villegas beltran - Outlook

https://outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AQQkADAwATM0MDAAMS0xYWI2LWFjOWQtMDACLTAwCgAQAPKM6a1pKeNKgEQbVacFIa0%3D 1/1
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Outlook

RE: BITÁCORA N°8 DE SHEILEN BAVATIVA

Desde giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>

Fecha Mié 11/06/2025 13:24

Para sheilentatiana bavativa <sheilentatiana2004@gmail.com>

Cordial Saludo 

Por favor enviar las bitácoras en el formato original de Excel para que se puedan agregar y
evidenciar de manera correcta las evidencias. 

Quedo atento para recibir la bitácora #1 que hace falta. Hasta el momento he recibido de la #2
a la #8.

Gracias 

De: sheilentatiana bavativa <sheilentatiana2004@gmail.com>
Enviado: domingo, 1 de junio de 2025 20:03
Para: giovannyvi2019@outlook.es <giovannyvi2019@outlook.es>
Asunto: BITÁCORA N°8 DE SHEILEN BAVATIVA

16/6/25, 8:03 a.m. Correo: giovanny villegas beltran - Outlook

https://outlook.live.com/mail/0/inbox/id/AQQkADAwATM0MDAAMS0xYWI2LWFjOWQtMDACLTAwCgAQAPfSG%2B3rM%2BNJqnRak4mUk1g%3D 1/1



Outlook

RE: BITÁCORA N°8 DE SHEILEN BAVATIVA

Desde giovanny villegas beltran <giovannyvi2019@outlook.es>

Fecha Mié 11/06/2025 13:24

Para sheilentatiana bavativa <sheilentatiana2004@gmail.com>

Cordial Saludo 

Por favor enviar las bitácoras en el formato original de Excel para que se puedan agregar y
evidenciar de manera correcta las evidencias. 

Quedo atento para recibir la bitácora #1 que hace falta. Hasta el momento he recibido de la #2
a la #8.

Gracias 

De: sheilentatiana bavativa <sheilentatiana2004@gmail.com>
Enviado: domingo, 1 de junio de 2025 20:03
Para: giovannyvi2019@outlook.es <giovannyvi2019@outlook.es>
Asunto: BITÁCORA N°8 DE SHEILEN BAVATIVA

16/6/25, 8:06 a.m. Correo: giovanny villegas beltran - Outlook

https://outlook.live.com/mail/0/sentitems/id/AQQkADAwATM0MDAAMS0xYWI2LWFjOWQtMDACLTAwCgAQAPfSG%2B3rM%2BNJqnRak4mUk1g%3D 1/1


