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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, septiembre de 2025

Sefora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7441657
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del afo
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7441657 del aiio 2025

SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA, identificado con la cédula de ciudadania No. 36722360
de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocidn
Ecoturistica, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de septiembre de

2025.

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
(545.995.110). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1) Un primer pago del 10 al 28 de
febrero 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 ultimo pago del 1 al 10 de
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diciembre de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO
SETENTA PESOS MCTE ($1.533.170).

Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal para impartir formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacién Media en el area de

OPERACION TURISTICA LOCAL

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacion de | Impartir formacién ANEXO 1
aprendices en el drea, en las | profesional integral .
. . Foto de la formacién
competencias, los resultados | presencial en el
de aprendizaje 'y las | programa Operacién

actividades de los proyectos | Turistica Local fichas:
de formacién programados, | 3161040 IED  Simodn
dentro de los tiempos que, | Bolivar - 2908135 IED 20
para cada accién, se | deoctubrey 3161032 de
determine por parte del | IED la Paz — 2908098 IED
centro deformacion. Jesus Espeleta. De
Alojamiento Rural
3161061 - 2907986 IED
Técnico Guachaca

2 | Planear 'y ejecutar el | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
desarrollo  curricular del | ejecutd en el mes objeto | ejecuté en el mes
programa(s) que sele asignen | de cobro objeto de cobro

durante la ejecucion de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagodgica y los recursos
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didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
la formacion e

apoyo a
instrumentos deevaluacion)

Identificar

ingresa al

lineamientos institucionales.

los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
proceso
formativo,de acuerdo con los

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Participar en el proceso de

induccion de los aprendices.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Realizar seguimiento a los
aprendices  en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutod en el mes
objeto de cobro

bitdcora virtual del

aprendiz cuandole  sean

asignados.

Llevar control de las | Listados ANEXO 2
inasistencias de los | correspondientes a las

aprendices a la formacién,
registra en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para
aplicacién del reglamento
del aprendiz.

fichas asignadas, revisar
que los listados no
presenten novedades de
datos de los aprendices

Pantallazos de listados
de asistencia de la
formacion de la ficha
3161061 de la IED
Técnica Guachaca vy
ficha 3161032 de Ia
IED La Paz

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado  matriculado vy
verificar con el reporte
que todos aparezcan en
formacién.

Se asocio el Aprendiz Neil
Steven Parra Torres en la
ficha 2908098 de la IED
Jesus Espeleta Fajardo

ANEXO 3

Pantallazo del asocio del
aprendizalarutadela
ficha 2908098 de la IED
Jesus Espeleta Fajardo
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8 | Emitir los  juicios  de | Emision de Juicios ANEXO 4
evaluaciéon con base en la | Evaluativos de Operacion
valoracién de las evidencias | de Turistica Local para el Capture Juicios
de aprendizaje y registrarlas | 2Prendiz Neil Steven Parra | evaluativos del Aprendiz
en los aplicativos Torres <’1el Grupo 2908098
e IED Jesus Espeleta —
institucionales . .
o ) .. Competencia: Coordinar
(administrativo y académico), actividades de acuerdo con
maximo tres (3) dias después estrategias de gestion y
de alcanzado el resultado de | proceso administrativo-
aprendizaje. RAP 3 — Asistir al turista en
los requerimientos de viaje
segun protocolo.
Competencia: Disefiar
paguetes turisticos de
acuerdo con componentes
técnicos y estdndares de
servicios. RAP 4
9 |Usar y gestionar las|Envi6 de correo ANEXO 5
diferentes plataformas | Institucional para
tecnolégicas institucionales | comunicacién con las Pantallazos Correo
de apoyo académico vy | instituciones Institucional.
administrativo  relacionado
con su rol, actualizando vy
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.
10 | Participar en la formulacion | Esta obligacién no se Esta obligacién no se
de proyectos de | ejecutd en el mes objeto | ejecutd en el mes
: . . de cobro objeto de cobro
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica y
desarrollo tecnologico, de
interés institucional
SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, - Reunién  mensual ANEXO 6
grupos, comités, proyectos y equipo de turismo
demas instancias ACME a) Foto con el
institucionales que lo - Reunién Equipo de
requieran. Divulgacion turismo ACME
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programa  ACME b) Foto
IED la Paz Divulgacién
IED La Paz

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

13 | Presentar el reporte de | Presentarreporte de ANEXO 7
eventos en SOFIA PLUS | eventos mes Captura informe gestién
(Programacién  con  visto correspondiente gestion de tiempos del
bueno  del  coordinador | tiempo delInstructor Instructor
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 | Actualizar Portafolio del ANEXO 8
actualizado el portafolio de | Instructor Pantallazo portafolio del
evidencias del instructor instructor
segln lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

15 | Responder por la custodia y | Esta obligacién no se Esta obligacidn no se
buen uso de equipos, ejecutd en el mes objeto | ejecutd en el mes
bienes inventario asignado a | de cobro. objeto de cobro
su cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle la
formacién le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Utilizar los formatos ANEXO 9

aseguramiento de calidad
cuando la entidad lo requiera.

emitidos por el SIGA

Presentacion formato
GTH-F-062 V10
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17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su drea y apoyar
los procesos deevaluacidn
y/o parte técnica de la
supervisiéon de la
adquisicién de bienes y/o
servicios cuando laentidad
lo requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutod en el mes
objeto de cobro

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagégicas 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 obligacion no se
ejecutod 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 obligacidn no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto 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 obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

21

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre
las acciones encomendadas
y losproductos resultantes
deprocesos de formacion
profesional.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

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

23 | Incorporar las tendencias Esta obligacidn no se Esta obligacidn no se
tecnoldgicas, pedagogicas y ejecutd en el mes objeto | ejecutd en el mes
de gestion a las estructuras de cobro objeto de cobro
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacién
profesional.

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

25 | Presentar agendas e Presentar agenda e ANEXO 10
informes de legalizacién | informe de legalizacion de | Anexo de informe de
correspondientes a las | laordende Legalizacion orden de
Srdenes de desplazamiento No. 69625 | desplazamiento No.
desplazamiento, cuando a - 7352?', enel proceSC’) d? 69625y 73525
esto se diere lugar, en un formacioén de la IED Técnica

o ! i Guachaca Grupo 3161061
plazo maximo de 5 dias, grado décimo en las fechas
posteriores a la finalizacion 13y 20 de agosto de 2025
de la comisién.

26 | Atender oportunamente los ANEXO 11
requerimientos que haga el | Pago de Planilla de
supervisor del contrato vy | Seguridad Social Pantallazo planilla
presentar informes pagada de seguridad
mensuales de la ejecucién social
del contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacion no se Esta obligacion no se

lacertificacién de la Norma
de Competencia Laboral
para la  funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de agosto de
2025, odurante la ejecucién
del contrato si el inicio de

ejecuto en el mes objeto
de cobro

ejecuto en el mes
objeto de cobro
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ejecucion se da posterior a
esta fecha.

A continuacién, 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 Legalizacién 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 legalizacidon 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. 69625 Guachaca 13/agosto/2025 13/agosto/2025
2. 73525 Guachaca 20/agosto/2025 20/agosto/2025

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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 89215302 de Miplanilla, pago de Salud, Pension y ARL del mes de agosto
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (26) folios

Cordialmente,
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SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA
Contratista
C.C. No. 36722360 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7441657de 2025
Coordinador Académico
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ANEXO No. 1. FOTOS DE LA FORMACION:

-

GRUPO 3161040 IED SIMON
BOLIVAR

GRUPO 2908135 - IED 20 DE
OCTUBRE SEDE PRINCIPAL

GRUPO 3161061 - IED TECNICO
GUACHACA

GRUPO 3161032 - IED LA PAZ

GRUPO 2908098 — IED JESUS
ESPELETA

GRUPO 2907986 — IED TECNICO
GUACHACA
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ANEXO No. 2. PANTALLAZOS DEL LISTADO DE ASISTENCIA DE LA FORMACION

FORMACION OPERACION ALOJAMIENTO RURALES GRUPO 3161061- IED TECNICA
GUACHACA

FORMACION OPERACION TURISTICA LOCAL GRUPO 3161032 - |ED LA PAZ

2

11
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ANEXO 3. PANTALLAZO DEL ASOCIO DEL APRENDIZ A LA RUTA DE LA FICHA 2908098 DE
LA IED JESUS ESPELETA FAJARDO

| « C A Noesseguo  senasofiaplus.edu.cofsofiarhome/prinipal faces?conversationContext=3 % 0 s @ :
88 ® Noticias Ambientales @ Tinovelas en vivo B comoe "disminuir” s. @ Ver Aquaman Onlin W Ver Tres metros.. B (81) Activar y desact.. [ Agencia de viajes . % Bancolombia Sucurs. » 3 Todos los marcadores
Instructor v & &
R . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
iones de busqueda
(# Ejecucion de la Formacion v Ope =
Administrar Ruta de Aprendizaje v [ S ——— 2908088 - OPERACION TURISTICA LOCAL
4
Consultar Ruta del Aprendiz
. IED JESUS ESPELETA FAJARDO OFTL FICHA
Ruta de Aprendizaje’ Q
Generar Excel de Planeacion 2008008 p
Pedagagica .
‘Cancelar
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
Aprendices
Asociar Aprandiz a una Ruta de
Aprendizaje Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo de documento, nimero
de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar erores en el proceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde que una vez asociada la ruta no es posible adelantar
Evaluar Ruta de Aprendizaje modificaciones sobre la informacion basica del Aprendiz.
Ruta de Aprendizaje Actusl
R Aprendizaje Masi
Evaiar Ruta de Aprandizaje Masivo 1 1082924386 NEIL STEVEN PARRA TORRES Induccion
Listar Aprendices Asociados a Ruta FTTICET
Asociar Ruta de Aprendizaje
de Api i
Previes Masive
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos
Reportes <
SOFIA Plus Version 90 80 Powered by SENA .». © SENA 2018 -+. Bogota - Colombia- +a189, .
|
| € C A Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces?conversationContext=3 u o &
| 8 ® nNoticias Ambientales @ Tinovelas en vivo B como “disminuir” s. @ Ver Aquaman Onlin ¥ Ver Tres metros. B (81) Activar y desact.. [ Agencia de viajes % Bancolombia Sucurs. »
Instructor v
(# Dissfio Curricular " Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
. . . Opciones de blisqueda
[# Ejecuci6n de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje > Ty e 2808098 - OPERACION TURISTICA LOCAL o4
“
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje" IED JESUS ESPELETA FAJARDO OPTL FICHA ©dQ
Generar Excel de Planeacion 2608088
Pedagogica
Consultar Aprendices.
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizé i ala Ruta de IED JESUS ESPELETA FAJARDO OPTL
Ascciar Aprendiz a una Ruta de FICHA 2908098. Se ha enviado un correo alos alaruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
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ANEXO NO. 4. JUICIOS EVALUATIVOS APRENDIZ NEIL STEVEN PARRA TORRES — GRUPO
2908098 — IED JESUS ESPELETA FAJARDO

Reporte de Juicios Evaluativos FICHA 2908098 - IED JESUS ESPELETA - NEIL PARRA - Modo de compatibi... (6 ~

O Buscar

i@l Autoguardado

9. 5

Archivo Inicio Insertar Trazo Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat
X |sansserif Ml ~ |General ~| [l Formato condicional | N S ov o bv~ i
i e 7 »
) & ©
~ [B]I u~v AN v 9 Dar formato como tabla ¥ % Eliminar v v
@ ‘7‘ = $ %9 B = o Crear PDFy  Crear PDF y compartir
s v v % 88 i Estilos de celda ¥ i Formato v &~ compartir vinculo con Outlook
Portapapeles 1§ Fuente 5] Alineacion 5 Nimero I Estilos Celdas dicion Confidencialidad Complementos Adobe Acrobat v
A13 ~ Jfr~ Tipode Documento ~
Reporte de Juicios de Evaluacién
2 T
. 2onnse
. =
. SPERACIONTURTIH LoSAL
|| Ectade de a Ficks de Carscterisaiin: | EN EIECH
. cereoza
8 auinenzs
1-REGONALNAGOALENA
T TRemees B = T [eompeiee S [Reeside 4= Ry T s
u = TESTEV PARRATORFES x TRV
. e  TURISTICOS D ACUERDO CONESTRLCTURS, CRTERIDS D CAUDADY
i = EEEE FRRRRTORFES RGEAGT T Eld
- 4o TERRTORI CrTERIos b
T = E=Ea R T T
g = EEEa EARRRTORRES SEvEE A L dhar i o G ER e | ererid e G
Ny (T [EEEE RO ToRGET0 TS R ST SO PRI R0
iy T EEEE ERRRATORRES RGBT
CecTiy smce o manicTaTG
T = EEEED FRERRTORFES S CODRD AR ACTYDACES OF FRGEADT TR e
- GESTIN PR CES0 ABMNETRATIVG rEc1ac05 G ACUEROD GO L ACTIVDADTURISTICA DIERADA Y
I
e
iz
e
Jren
s
e
st
e
s
s v
Hoja + HER | >
Listo  Se encontraron & de 1410 registros % Accesibilidack No disponible Recuento; 10 ] M -+ so%
BRU - ASM . ESP 12:45p. m.
A ~ D ) @
Q Buscar E & X ® m =) 18/09/2025

% En partido - HT
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ANEXO NO 5. PANTALLAZO CORREO INSTITUCIONAL.

o Carta soli y de 2 Grado 11: Sandra Patricia Ruiz Raigasa - Outloak - Google Chrome - o x
@ about:blank &,
Tl Eliminar ~ = Archivar FgMovera - € & > - i CompartirenTeams @& Zoom v @ ¢+~ B £Andar/Desandar & N - ”
Carta solicitud de Dy tos y Fecha de Evaluacion de pi Grade 11 @ Publica
g Sndra Parica Ruiz Raigosa @ & Responder % Responderatodos > Reemviar | (i~ B . © B -
® para: gonzalezcausadoh@gmail.com; rectoried20deoctubre@gmail com Mié 10/09/2025 1208
CC: @ Kristel Tivisai Lopez Pena; @ Juan Antonio Florez Villa
[ ] Online [ Expi b 5 12:08
| CARTADE SOLICITUD DEDOC... .,
60K
Con un atentoy cordial saludo envié solicitud anexo de Documentacion para certificacion y fecha para evaluar los proyectos productivos de los Aprendices de grado 11.
Quedo atenta a cualquier inquietud.
Atentamente,
PATRICIA RUIZ
Instructora Sena - ACME
© Responder Responderalodos > Reenviar
.Q.m-wsu ESP 945 p. m.
Puntuacion del p... [ S e A b A @ L TOD eans
i SOLICITUD DE RETIROS VOLUNTARIOS APRENDICES IED TECNICA GUACHACA : Sandra Patricia Ruiz Raigosa - Outiook - Google Chrome - o X
@ aboutblank &,
TiJ Eliminar ~ T Archivar FgMovera ~ & & > - & CompartirenTeams & Zoom v B @~ B~ £ Andar/Desanclar & 3 @ . "
SOLICITUD DE RETIROS VOLUNTARIOS APRENDICES IED TECNICA GUACHACA @ Publica
© & Responder % Responderatodos 7 Reenviar | [ - . 9B -

) Sandra Patricia Ruiz Raigosa
® para: diana.maria423@gmail.com; iediguachaca2021@gmail.com
CC: ® Kristel Tivisai Lopez Pena: @ Sofia Esther Mufioz Rodriguez

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 09/09/2035 12:23

@ CARTA RADICACION RETIROS V...

Jue 1/09/2025 1223

®1

Buenas tardes Diana envic en dato adjunto la solicitud de retiros de los aprendices que de una u otra manera se han retirado de la institucién y poder depurar las fichas de grado décimo fichas No. 3161061 - 3161063y

undécimo fichas No. 2907986 - 2920255, para poder radicarla y realizar el proceso de retiro ante el Sena.
Muchas gracias por la atencidn prestada a esta solicitud y esperando pronta respuesta,

Cordial saludo.

PATRICIA RUIZ -

Instructora Sena - ACME
Teléfono: 3002820200

€ Responder €, Responder a todos > Reenviar

P
€ Parc. nublado

Q Buscar E e L4
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ANEXO No 6.

a). FOTO CON EL EQUIPO DE TURISMO ACME

15
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ANEXO 7. CAPTURE INFORME GESTION DE TIEMPOS DEL INSTRUCTOR

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA - B FoRthEuERES

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL

FORMACION:  pAGDALENA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LOS DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EN LOS.
FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00 CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

+ COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:  RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

ACTIVIDADES ACADEMICAS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
o
FICHA 2907986 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES DESTREZA PERTNENTES A LAE CONFE RoaRAA i PWETCDce ook
DE APRENDIZAJE: DE AUTOGESTION
© COMPETENCIA DE APRENDIZAE:  BRINDAR EL SERVICIO DE RECEPCION ¥ RESERVAS HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2000

CONFORME A MANUALES EXISTENTES
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5. ATENDER ¥ REGISTRAR EN INGLES ¥ EEPARCL, LAS SUGERENCIAS ¥ RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCION DE
UIELIARICIS EEGUM ROLTICAS DE L DRGANZACION.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 175,00

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AGSS:miNDERTEKI’OG EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |
CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EM LA
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS TOTAL TIEMPO EDT's: 0
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
:.a?o Imsﬁﬂ?‘gqﬁEQAERumYEEEMOSDE ACUERDOD A LOS PROCEDMIENTOS ESTANDAR AcmlDADEs AD'C'ONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ___ ACTVIDAD | HORAS |
COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS. TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 000
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO
RESULTADOS DE APREFDIZAIE INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA
PR TOUOL8 D SERNC ¥ FOLIICAR D& LA DRCAMZALCR PEALUMENTE a0 CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: | AGDALENA
1700925 2210 Page 1of 12

1709025 2210 Page 1261 12

ANEXO 8. PANTALLAZO DEL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
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ANEXO 9. PRESENTACION FORMATO GTH-F-062 V10
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ANEXO 10. INFORMES DE LEGALIZACION DE COMISION Nos. 69625 Y 73525

PARA: ARMANDO ABRIL MONTANA
DE: ORDENADOR DEL GASTO

ASUNTO: Pago contrato No. CO1.PCCNTR. 7441657, No Orden de viaje COM 696, Valor total S
188.685, objeto del contrato PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL DE NIVEL TECNICO PROGRAMADA POR EL CENTRO DE
LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA REGIONAL MAGDALENA PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA EN EL AREA DE OPERACION TURISTICA LOCAL.

Como ordenador del Gasto Autorizo el registro presupuestal del gasto, el registro de la obligacion
y el pago de COM 696, asi:

NOMBRE DE LA PERSONA JURIDICA O NATURAL: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA
CEDULA O NIT: 36722360
TIPO DE DOCUMENTO CONTRACTUAL Contrato No CO1.PCCNTR. 7441657.

CONCEPTO DEL PAGO: VIATICOS FORMACION: COM- 696 RUTA SANTA MARTA GUACHACA
SANTA MARTA DEL 13 08 2025 AL 13 08 2025 PARA EJECUTAR FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL A LOS APRENDICES DE LA FICHA NO. 3161061 DE LA IED TECNICO GUACHACA, DE LA
VEREDA GUACHACA - SANTA MARTA (MAGDALENA)

Valor antes de IVA $ 188.685
Valor del IVA S
Valor Total Notas Crédito S
Valor total Notas Debito S
Valor total Pago $ 188.685

El pago debe realizarse teniendo en cuenta los datos en la siguiente tabla:

TABLA No. 1 Registro Presupuestal nimero 127125 de 2025

Dependencia Posicion del Gasto Fuente Recurso | Situacion PAC

952911 C-3603-1300-20-20305C-
CENTRO DE 3603025-02 ADQUIS. DE
LOGISTICAY BYS - SERVICIO DE
PROMOCION FORMACION PROFESIONAL
ECOTURISTICA | INTEGRAL - Nacion 10 CSF
DEL FORTALECIMIENTO DE LA
MAGDALENA - | PRESTACION DEL SERVICIO
INTEGRACION | DE FORMACION

CON LA MEDIA | PROFESIONALY EL

188.685

GRF-F-089 V03
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Dependencia Posicion del Gasto Fuente Recurso | Situacién PAC

RECONOCIMIENTO DE
SABERES PREVIOS CON
ENFASIS EN POBLACIONES
CAMPESINAS Y POPULARES
EN COLOMBIA NACIONAL

Total $188.685

Nota 1: La informacidn para el diligenciamiento de la tabla anterior la encuentra en el Registro
Presupuestal de Compromiso.

USO PRESUPUESTAL a aplicar 127125

El giro de los recursos debe realizarse a la cuenta N2 51707523151 del banco BANCOLOMBIA S.A.
a nombre de SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA, NIT 36722360

Firmado
digitalmente por
DEL CASTILLO
LOZANO JULIO
RAFAEL DE JESUS
Fecha:
2025.09.02
08:35:35-05'00'

GRF-F-089 V03



Reporte Compromiso Presupuesta' de Gasto Usuario Solicitante: MHeotalora HEIDIS OTALORA PENALOZA

Comprobante Unidad 6 Subunidad 36-02-00-047- CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION
Ejecutora Solicitante: 952910 ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Fecha y Hora Sistema: 2025-08-02-10:32 a. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 3025 de fecha 2025-01-10. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Namero: 127125 Fecha Registro: [2025-08-02 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-047-952910 CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 188.685,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 188.685,00|Saldo x Obligar: 188.685,00
TERCERO ORIGINAL
g’ii':;::?:“: Cedula de | 36722360|Raz6n Social: |SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA |Medio de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 51707523151 |Banco: |BANCOLOMBIA SA. |Tipo: |Ahorro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 7630588|Nombre: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA
DEL MAGDALENA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: | Fecha de Registro: Genera Viaticos: | Si g:xssig::?ltw de 69625 Numero: |COM-696 |Tipo: |SOL|CITUD Fecha: |2025-08-O2
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
952911 CENTRO DE LOGISTICA |- FORTALECIMIENTO DE LA
Y PROMOCION ECOTURISTICA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR

FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
DEL MAGDALENA - OPERACION
INTEGRACION CON LA MEDIA | RECONOCIMIENTO DE SABERES

PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

188.685,00 0,00
Total: 188.685,00 0,00 188.685,00 188.685,00

VIATICOS FORMACION: COM-696 RUTA SANTA MARTA GUACHACA SANTA MARTA EL 13 08 2025 PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PRESENCIAL DEL PROGRAMA DE FORMACION EN TECNICO

Objeto:
OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES. FICHA 316106
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-047-952910 |CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF  [2025-08-31 188.685,00 188.685,00|NINGUNO
ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

\——FﬁIA(S) RESPONSABLE(S) Pagina
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Eacha v Hara Generacidn Renarta:

MHjdelcast JULIO RAFAEL DEL CASTILLO
LOZANO

36-02-00-047- CENTRO DE LOGISTICAY

952910 PROMOCION ECOTURISTICA DEL

MAGDALENA

viarnoc 1 dao annctn do 2028

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 69625 Fecha Solicitud 2025-07-31 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-047-952910 CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION
' ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-08-01 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 3025 Dependencia Solicitante 250251L:;CMEENJI§O DE LOGISTICA'Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA - INTEGRACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'mf’s:)': Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
13 08 2025 13 08 2025 SANTA
MARTA GUACHACA SANTA MARTA
Impartir formacion profesional integral
presencial del programa de formacion
0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 71.096,00 188.685,00 en Técnico Operacion de Alojamientos
SANDRA PATRICIA . CONTRATIS ; Rurales, teniendo encuenta la
RUIZ RAIGOSA CC: 36722360 TA Autorizada asignacion de listado de la ficha
/ JEL--
2025-08-13 2025-08-13 | MAGDALENA/SANTA MA%&%&\TEN% 05 No 50 3161061 de la IE
Totales Solicitud de Comision 117.589,00 71.096,00 188.685,00

OBJETO DE LA COMISION

13 08 2025 13 08 2025 SANTA MARTA GUACHACA SANTA MARTA Impartir formacién profesional integral presencial del programa de formacién en Técnico Operacién de Alojamientos Rurales, teniendo encuenta la asignacion de listado de la ficha 3161061 de la IE

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7630588 Nombre: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LOGISTICAY
PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Pagina 1 de 2
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__J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

H ’

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Farha v Hara (Ranararidn Rennrta:

MHjdelcast JULIO RAFAEL DEL CASTILLO
LOZANO

36-02-00-047- CENTRO DE LOGISTICAY

952910 PROMOCION ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA

viarnace 1 Ada annctn Aa 2N2R

Firma Responsable

Verificado Por: HEIDIS OTALORA PENALOZA

Fecha Verificacion:

01/08/2025 10:19:59

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA Tipo: C.C. No. 36722360
CONTRATO No. 7441657 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 10 12 2025
DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional de nivel técnico programada por el Centro de
OBJETO CONTRACTUAL: Logistica y Promocién Ecoturistica Regional del Magdalena para el programa de Articulacion con la Media en el area de Operacién

Turistica Local
DIRECCION GENERAL/ Maedalena DEPENDENCIA/ Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del
REGIONAL & CENTRO Magdalena
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LOZANO AR SUBDIRECTOR
GASTO (de la Movilizacién) CARGO
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A)
INA PAOLA CAVIEDE RDINADOR ACADEMI
DEL CONTRATO G OLAC S CARGO 6(0]6] OR AC co
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA SANTA MARTA - GUACHACA - SANTA MARTA
DIRECCION GENERAL/ Magdalena DEPENDENCIA/ Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del
REGIONAL 8 CENTRO Magdalena
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: IED TECNICA GUACHACA CONTACTO
CIUDAD/PAIS Magdalena ) 3163676263
FECHA INICIO DEL 13 8 25 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 13 8 25
DESPLAZAMIENTO

Impartir formacién profesional integral presencial del programa de formacién en Técnico Operacidn de Alojamientos Rurales,
teniendo encuenta la asignacion de listado de la ficha 3161061 de la IED TECNICA GUACHACA de la vereda Guachaca - Santa Marta
(Magdalena).

OBJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Orientar la formacion de aprendices en el area en las competencias, los resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programd
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 legalizacién correspondiente a las érdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo
AGENDA
ACTIVIDADES
Dia Inicio 13 | 8 | 25
Desplazamiento ruta de ida: GUACHACA
Medio de transporte: TERRESTRE

Actividades a ejecutar:

HORA: 11:35 - 11:55|Visita y encuentro con la Coordinadora Diana Vizcaino de la IED TECNICA GUACHACA, para revisar el proceso de formacioén y

AM coordinar el ambiente y herramientas necesarias para desarrollar la formacidn con los aprendices como parte del alistamiento.
13

HORA: 12:00 - 05:00 [Impartir formacién del programa Técnico en Operacion de Alojamientos Rurales de la ficha no. 3161061 en la IED TECNICA
/PM GUACHACA

Desplazamiento ruta de regreso: SANTA MARTA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de

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

D I Q/W

! JESUS .
Fecha: 2025.08.01 16:06:22 -05'00"

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
Julio Rafael del Castillo Lozano Gina Paola Caviedes Martinez
Cargo: Cargo: Nombres y Apellidos:
Subdirector Coordinador Académico SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA

GTH-F-090 V.05
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 13 de agosto de 2025

PRESENTADO A: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO - SUBDIRECTOR

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
69625 13/08/2025 13/08/2025

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO LOGISTICA Y PROMOCION VEREDA GUACHACA

IED TECNICA GUACHACA | ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar formacion Profesional integral a los aprendices de la
Ficha No. 3161061 de la IED TECNICA GUACHACA, de la vereda Guachaca — Santa Marta
Magdalena

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

13/08/2025

10:00 am - 11:15 am Desplazamiento de Santa Marta -

Guachaca Medio de Transporte: Terrestre

11:35am - 11:55am  encuentro con el Coordinador de la IED TECNICO GUACHACA Sra.
Diana Vizcaino, para la entrega de saldn del ambiente de formacidn y revisar las
herramientas necesarias para desarrollar la formacién con los aprendices.

12:00 pm —05:00 pm Formacién a los aprendices: FICHA No. 3161061 del programa Técnico
en Operacién de Alojamientos Rurales- IED TECNICO GUACHACA.

05:05 PM - 05:15 PM entrega del ambiente de formacidn y revision a la persona que quede
encargada por autorizacion de la coordinacion para que todo quede en orden como se
recibio.

05:30pm -Desplazamiento de Guachaca —Santa Marta
Medio de transporte: terrestre.

Observaciones: Ninguno

RESULTADOS:

1. Identifica los procedimientos operativos de la recepcién y reserva.

2. Atiende al cliente identificando sus necesidades, deseos y expectativas,

3. brindandole informacion segun las tarifas, descuentos y planes establecidos por la
organizacién

GTH-F-087 V.02
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4. Diligencia el formato de reserva determinando la disponibilidad de habitaciones,
siguiendo los pardmetros de la organizaciéon

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

1. Fotografias de Sesiones de Clases IED TECNICA GUACHACA

2. Listado de Asistencia firmado por los aprendices
3. Tiquete de Desplazamiento

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Presentar legalizacion
de la comisién de
transferencias

SANDRA PATRICIA RUIZ R.

13/08/2025

CONCLUSIONES:

1: Impartir formacion teniendo en cuenta lo planeado en el desarrollo curricular, los aprendices
deberan hacer entrega de sus evidencias en el link, que estara disponible a partir de la fecha.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA 7%@(
VISTO BUENO SUPERVISOR -

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Académica con la
articulacion de la media

GINA PAOLA CAVIEDES
MARTINEZ

,&WM,

EVIDENCIA DE SESION DE CLASES IED TECNICA GUACHACA FICHA 3161061

GTH-F-087 V.02
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LISTADO DE ASISTENCIA DE APRENDICES PROCESO DE FORMACION

TIQUETES DE DESPLAZAMIENTO SANTA MARTA — GUACHACA - SANTA MARTA
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PARA: ARMANDO ABRIL MONTANA
DE: ORDENADOR DEL GASTO

ASUNTO: Pago contrato No. CO1.PCCNTR. 7441657, No Orden de viaje COM 735, Valor total S
188.685, objeto del contrato PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL DE NIVEL TECNICO PROGRAMADA POR EL CENTRO DE
LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA REGIONAL MAGDALENA PARA EL PROGRAMA DE

ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA EN EL AREA DE OPERACION TURISTICA LOCAL.

Como ordenador del Gasto Autorizo el registro presupuestal del gasto, el registro de la obligacion
y el pago de COM 735, asi:

NOMBRE DE LA PERSONA JURIDICA O NATURAL: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA
CEDULA O NIT: 36722360
TIPO DE DOCUMENTO CONTRACTUAL Contrato No CO1.PCCNTR. 7441657.

CONCEPTO DEL PAGO: VIATICOS FORMACION: COM- 735 RUTA SANTA MARTA GUACHACA

SANTA MARTA DEL 20 08 2025 AL 20 08 2025 PARA EJECUTAR FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL A LOS APRENDICES DE LA FICHA NO. 3161061 DE LA IED TECNICO GUACHACA, DE LA
VEREDA GUACHACA - SANTA MARTA (MAGDALENA)

Valor antes de IVA $ 188.685
Valor del IVA S
Valor Total Notas Crédito S
Valor total Notas Debito S
Valor total Pago $ 188.685

El pago debe realizarse teniendo en cuenta los datos en la siguiente tabla:

TABLA No. 1 Registro Presupuestal nimero 132425 de 2025

Dependencia Posicion del Gasto Fuente Recurso | Situacion PAC
952911 C-3603-1300-20-20305C-
CENTRO DE 3603025-02 ADQUIS. DE
LOGISTICAY BYS - SERVICIO DE
PROMOCION FORMACION PROFESIONAL 188.685
ECOTURISTICA | INTEGRAL - Nacién 10 CSF
DEL FORTALECIMIENTO DE LA
MAGDALENA - | PRESTACION DEL SERVICIO
INTEGRACION | DE FORMACION
CON LA MEDIA | PROFESIONALY EL
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Dependencia

Posicion del Gasto Fuente

Recurso

Situacion

PAC

RECONOCIMIENTO DE
SABERES PREVIOS CON
ENFASIS EN POBLACIONES
CAMPESINAS Y POPULARES
EN COLOMBIA NACIONAL

Total

$188.685

Nota 1: La informacidn para el diligenciamiento de la tabla anterior la encuentra en el Registro
Presupuestal de Compromiso.

USO PRESUPUESTAL a aplicar 132425

El giro de los recursos debe realizarse a la cuenta N2 51707523151 del banco BANCOLOMBIA S.A.

a nombre de SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA, NIT 36722360

Firmado
digitalmente por
DEL CASTILLO
LOZANO JULIO
RAFAEL DE JESUS
Fecha:
2025.09.02
08:35:54 -05'00"

GRF-F-089 V03




| T _J Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto Usuario Solicitante: MHeotalora HEIDIS OTALORA PENALOZA
L o
r

R Comprobante Unidad 6 Subunidad 36-02-00-047- CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION
. a Ejecutora Solicitante: 952910 ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Ha[:lﬂﬂ Fecha y Hora Sistema: 2025-08-06-9:47 a. m.
REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 3025 de fecha 2025-01-10. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Numero: 132425 Fecha Registro: |2025-08-06 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-047-952910 CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 188.685,00| Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 188.685,00|Saldo x Obligar: 188.685,00
TERCERO ORIGINAL
gi';:g:i?:": Cédula de | 36722360|Razén Social: |SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA |Medio de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Namero: | 51707523151 |Bancn: |BANCOLOMBIA SA. |Tipo: | Ahorro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacién: | 7630588|Nombre: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO |Cargo: |SUBD'RECT°R CENTRO DE LOGISTICA'Y PROMOCION ECOTURISTICA
DEL MAGDALENA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: | Fecha de Registro: Genera Viaticos: | Si 22:;;2:?““‘1 de 73525 Numero: |COM-735 |Tipo: |SOL|C|TUD Fecha: |2025-08-06
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
952911 CENTRO DE LOGISTICA |- FORTALECIMIENTO DE LA
Y PROMOCION ECOTURISTICA |PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
DEL MAGDALENA - FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL eI VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
INTEGRAGION CON LA MEDIA | RECONOCIMIENTO DE SABERES

PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

188.685,00 0,00
Total: 188.685,00 0,00 188.685,00 188.685,00

Objeto: |VIATICOS FORMACION: COM-735 SANTA MARTA GUACHACA SANTA MARTA EL 20 08 2025 PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PRESENCIAL DEL PROGRAMA DE FORMACION EN TECNICO OPERACION
DE ALOJAMIENTOS RURALES, FICHA 3161061
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-047-952910 CENTRO DE LOGISTICA'Y PROMOCION 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF [2025-08-31 188.685,00 188.685,00|NINGUNO
ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Eacha v Hara Generacidn Renarta:

MHjdelcast

36-02-00-047-

952910

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO
LOZANO

CENTRO DE LOGISTICAY
PROMOCION ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA

hinae A do annctn da 2028

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 73525 Fecha Solicitud 2025-08-04 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-047-952910 CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION
' ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-08-04 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 3025 Dependencia Solicitante ?:50231LJACMEENJI§O DE LOGISTICA'Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA - INTEGRACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'mf’s:)': Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
20 08 2025 20 08 2025 santa marta
guachaca santa marta Impartir
formacién profesional integral
presencial del programa de formacion
0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 71.096,00 188.685,00 en Técnico Operacion de Alojamientos
SANDRA PATRICIA . CONTRATIS ; Rurales, teniendo encuenta la
RUIZ RAIGOSA CC: 36722360 TA Autorizada asignacion de listado de la ficha
/ /EL--
2025-08-20 2025-08-20 MAGDALENA / SANTA MA?A[L%&\‘?EN&L 05 No 50 3161061
Totales Solicitud de Comision 117.589,00 71.096,00 188.685,00

OBJETO DE LA COMISION

20 08 2025 20 08 2025 santa marta guachaca santa marta Impartir formacién profesional integral presencial del programa de formacién en Técnico Operacion de Alojamientos Rurales, teniendo encuenta la asignacion de listado de la ficha 3161061

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7630588 Nombre: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LOGISTICAY
PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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__J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

H ’

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Farha v Hara (Ranararidn Rennrta:

MHjdelcast JULIO RAFAEL DEL CASTILLO
LOZANO

36-02-00-047- CENTRO DE LOGISTICAY

952910 PROMOCION ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA

lhinae A Ao annctn Aa 2N2KR

Firma Responsable

Verificado Por: HEIDIS OTALORA PENALOZA

Fecha Verificacion:

04/08/2025 10:18:53

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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SE?\IA Version: 05

7AV Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA Tipo: C.C. No. 36722360
CONTRATO No. 7441657 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 10 12 2025
DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional de nivel técnico programada por el Centro de
OBJETO CONTRACTUAL: Logistica y Promocién Ecoturistica Regional del Magdalena para el programa de Articulacion con la Media en el area de Operacién

Turistica Local
DIRECCION GENERAL/ Maedalena DEPENDENCIA/ Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del
REGIONAL & CENTRO Magdalena
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LOZANO AR SUBDIRECTOR
GASTO (de la Movilizacién) CARGO
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A)
INA PAOLA CAVIEDE RDINADOR ACADEMI
DEL CONTRATO G OLAC S CARGO 6(0]0] OR AC co
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA SANTA MARTA - GUACHACA - SANTA MARTA
DIRECCION GENERAL/ Magdalena DEPENDENCIA/ Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del
REGIONAL 8 CENTRO Magdalena
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: IED TECNICA GUACHACA CONTACTO
CIUDAD/PAIS Magdalena ) 3163676263
FECHA INICIO DEL 20 8 25 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 20 8 25
DESPLAZAMIENTO

Impartir formacién profesional integral presencial del programa de formacién en Técnico Operacidn de Alojamientos Rurales,
teniendo encuenta la asignacion de listado de la ficha 3161061 de la IED TECNICA GUACHACA de la vereda Guachaca - Santa Marta
(Magdalena).

OBJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Orientar la formacion de aprendices en el area en las competencias, los resultados de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programd
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 legalizacién correspondiente a las érdenes de desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo
AGENDA
ACTIVIDADES
Dia Inicio 20 | 8 | 25
Desplazamiento ruta de ida: GUACHACA
Medio de transporte: TERRESTRE

Actividades a ejecutar:

HORA: 11:35 - 11:55|Visita y encuentro con la Coordinadora Diana Vizcaino de la IED TECNICA GUACHACA, para revisar el proceso de formacioén y

AM coordinar el ambiente y herramientas necesarias para desarrollar la formacién con los aprendices como parte del alistamiento.
20

HORA: 12:00 - 05:00 [Impartir formacién del programa Técnico en Operacion de Alojamientos Rurales de la ficha no. 3161061 en la IED TECNICA
/PM GUACHACA

Desplazamiento ruta de regreso: SANTA MARTA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de

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

Firmado digitalmente por DEL @M

i ). CASTILLO LOZANO JULIO RAFAEL DE
\ c/ JESUS

Eacha:2025080411:57:03.05'00'

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

Julio Rafael del Castillo Lozano Gina Paola Caviedes Martinez

Cargo: Cargo: Nombres y Apellidos:
Subdirector Coordinador Académico SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA

GTH-F-090 V.05
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta, 20 de agosto de 2025

PRESENTADO A: JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO - SUBDIRECTOR

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
73525 20/08/2025 20/08/2025

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA : (ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO LOGISTICA Y PROMOCION VEREDA GUACHACA

IED TECNICA GUACHACA | ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar formacion Profesional integral a los aprendices de la
Ficha No. 3161061 de la IED TECNICA GUACHACA, de la vereda Guachaca — Santa Marta
Magdalena

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

20/08/2025

10:00 am - 11:15 am Desplazamiento de Santa Marta -
Guachaca Medio de Transporte: Terrestre

encuentro con el Coordinador de la IED TECNICO GUACHACA Sra.
Diana Vizcaino, para la entrega de saldn del ambiente de formacidn y revisar las
herramientas necesarias para desarrollar la formacién con los aprendices.

12:00 pm —05:00 pm Formacién a los aprendices: FICHA No. 3161061 del programa Técnico
en Operacién de Alojamientos Rurales- IED TECNICO GUACHACA.

05:05 PM - 05:15 PM entrega del ambiente de formacidn y revision a la persona que quede
encargada por autorizacion de la coordinacion para que todo quede en orden como se
recibio.

05:30pm -Desplazamiento de Guachaca —Santa Marta
Medio de transporte: terrestre.

Observaciones: Ninguno

RESULTADOS:

1. Identifica los procedimientos operativos de la recepcién y reserva.

2. Atiende al cliente identificando sus necesidades, deseos y expectativas,

3. brindandole informacion segun las tarifas, descuentos y planes establecidos por la
organizacién

GTH-F-087 V.02
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4. Diligencia el formato de reserva determinando la disponibilidad de habitaciones,
siguiendo los pardmetros de la organizaciéon

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

1. Fotografias de Sesiones de Clases IED TECNICA GUACHACA

2. Listado de Asistencia firmado por los aprendices
3. Tiquete de Desplazamiento

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Presentar legalizacion
de la comisién de
transferencias

SANDRA PATRICIA RUIZ R.

20/08/2025

CONCLUSIONES:

1: Impartir formacion teniendo en cuenta lo planeado en el desarrollo curricular, los aprendices
deberan hacer entrega de sus evidencias en el link, que estara disponible a partir de la fecha.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA 7%@(
VISTO BUENO SUPERVISOR -7

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Académica con la
articulacion de la media

GINA PAOLA CAVIEDES
MARTINEZ

Q/M‘

EVIDENCIA DE SESION DE CLASES IED TECNICA GUACHACA FICHA 3161061

GTH-F-087 V.02
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LISTADO DE ASISTENCIA DE APRENDICES PROCESO DE FORMACION

TIQUETES DE DESPLAZAMIENTO SANTA MARTA — GUACHACA - SANTA MARTA

GTH-F-087 V.02
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