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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad 30 de octubre de 2025

Sefior (a)

Carolina Paola Argumedo Guevara

CONTRATO No.

Profesional G02

Centro para la Industria Petroquimica

Cartagena
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de octubre del afio
2025

Referencia: No 7645609 del afio 2025

Melissa Alvarez Meneses, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.143.359.127 de
cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Apoyo Administrativo, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintinueve
millones setecientos setenta y tres mil trecientos treinta y tres pesos M/cte.
($29.773.333). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de un
millén seiscientos ochenta mil pesos M/cte. ($1.680.000) b) nueve (9) pagos
mensuales iguales por los meses de abril a diciembre de 2025, por valor de dos
millones ochocientos mil pesos M/cte. ($2. 800.000) cada uno.

Plazo: Serd hasta el 30 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

prestar servicios de apoyo a la gestion de procesos administrativos del Nodo Bolivar - Red Tecnoparque
del Sistema de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién SENNOVA, en lo relativo a la
gestion de la informacion y documentacidon de la estrategia, acciones de divulgacion del nodo,
manejo de inventarios y la atencion de usuarios internos y externos.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Brindar informacion a las Se dictaron charlas Se adjunta evidencia
personas de las comunidades informativas a estudiantes
internas (instructores de la universidad de
aprendices y comunidad SENA cordoba.
en general) y externa
(empresas, instituciones
educativas y organizaciones del
Estado) interesadas en los
servicios del Tecnoparque, de
SENNOVA vy del SENA,
documentando la gestion
correspondiente.

2 Soportar y acompafiar los Se realizan llamadas a las | Se le envia instructivo
procesos de vinculacidon de los | personas interesadas en el | del paso a paso para el
talentos para el desarrollo de | programa Tecnoparque | registro de la idea.
proyectos y demas servicios del para que registren su idea,
programa, divulgando la haciéndoles el
informacién en diferentes acompafiamiento de cémo
canales para contribuir al hacerlo en la plataforma Red
cumplimiento de las metas de | Tecnoparque.
registro de ideas
en la
Plataforma.

3 Apoyar la logistica y divulgacién [Se realizan charlas de Se adjunta evidencia
en el desarrollo de las actividades |divulgacion a toda la
de acompafamiento de los |[comunidad, ademas de
Proyectos de Base Tecnoldgica [apoyar al centro de
(PBTs) y la articulacién de [innovacién como aliado
proyectos y estratégico, asi mismo se le
de talentos, asi
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como, talleres de
fortalecimiento de
recorridos al Tecnoparque,
presentacion de resultados,
conferencias, talleres, jornadas
de gestion del conocimiento,
entre otras.

ideas,

Brinda apoyo a los nuevos

expertos en los talleres de
fortalcimiento.

Apoyar y realizar el registro de
informacién correspondiente al
proceso de acompafiamiento de
los proyectos de base tecnoldgica
en la plataforma de la Red
Tecnoparque 'y en  otras
plataformas (Sistema Unificado
Documental SENNOVA SUDS,
GrulLAC, Inventarios, SGPS
SIPRO), asi como las acciones de
articulacién de PBTs, Talentos y
gestiéon de alianzas, la cuales
sean generadas enel marcode la
operacion de  Tecnoparque,
garantizando su actualizacidn
constante, en cumplimiento de
las politicas y acuerdos de
seguridad y confidencialidad de
la informacion.

No aplica para el periodo en
curso.

No aplica para el
periodo en curso.

Apoyar la elaboracién de actasyla
gestion  documental de los
comités de ideas y reuniones de
seguimiento de metas segun
requerimientos de acuerdo con
la guia metodolégica de la Red
Tecnoparques y/o lineamientos
operativos de SENNOVA.

Se realiza la actualizacién
constante en plataforma,
como lo son la calificacion
del comité de ideas, la
aceptacion de las ideas
postuladas vy la asignacién
de los nuevos proyectos de
base tecnoldgica a los
expertos. Asi mismo el
avance de las fases de cada
proyecto.

Se adjunta evidencia.

Apoyar en las actividades
operativas requeridas parala
gestion del nodo como
procesos precontractuales y
contractuales, redaccion y
edicion de documentos, labores
de archivo e inventarios.

Se realiza la toma de
inventario de los equipos
tecnoparque. De igual
forma se hacen redaccion y
edicién de documentos los
cuales se carganen la

Se adjunta evidencia

GTH-F-062 V10




SENA

N

plataforma de trabajo
Teams..

7 Apoyar todas las actividades | Se Realizan reuniones de Se adjunta evidencia de
correspondientes al | seguimiento y plan las reuniones.
cumplimiento de las metas | estratégico para el afio en
asignadas para la vigencia. curso.

8 Apoyar los planes de seguridad No aplica para periodo en No aplica para periodo
industrial y de bioseguridad del | curso. en curso.
nodo.

9 Aplicar los lineamientos del | No aplica para periodo en No aplica para periodo

Sistema de Investigacidn, | curso. en curso.
Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién SENNOVA,
especialmente los relacionados
con la red Tecnoparque vy
Gestién del Conocimiento.

10 | Participar de las reuniones de | Se realizaron reuniones Se adjunta evidencia
elaboracion de planes de trabajo, | para plan de trabajo con la
seguimiento de metasy coordinadora misional y el
procesos operativos del nodo. equipo de expertos.

11 | Realizar el registro de las| Se realiza los comités de Se adjunta evidencia
gestiones correspondientes al | ideas en la plataforma,
rol en la presentacion de | adjuntando evidencia,
solucionesy comité de ideas, enla | formatos de evaluacién y
plataforma de la Red de evaluacién del mismo.

Tecnoparque

12 | Participar de las reuniones de | Se realizaron reuniones Se adjunta evidencia
elaboracion de planes de trabajo, | para plan de trabajo con el
seguimiento de metasy equipo de trabajo.
procesos operativos del nodo.

13 | Trabajar de formar articulada y | Se tienen programadas Se adjunta evidencia.

coordinada con los demas roles
SENNOVA en el Centro de
Formacion para fortalecer las

diferentes estrategias y
actividades desarrolladas.
Igualmente, con las demas

dependencias para apoyar los
procesos formativos.

reuniones con los
dinamizadores sennova de
cada centro parala
articulacién de proyectos.
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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 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 continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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 ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9492090189 operador Aportes en Linea, mes de septiembre. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,
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ps—

Firma
Melissa Alvarez Meneses
Contratista

C.C. No. 1.143.359.127 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carolina Paola Argumedo Guevara
CONTRATO No.

Profesional G02

Centro para la Industria Petroquimica
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EVIDENCIAS DEL MES EN CURSO

e GESTION ADMINISTRATIVA

X | Comité de ideas Tecnoparque @ Piiblica & Resumir < >
Melissa Alvarez Meneses © €\ Responder &, Responderatodos 7 Reenviar i«
MM
Para: mendozagiselle756@gmail.com; I lof il.com; 2008hailyn@gmail.com; albert.camacho.pro@gmail.com; Laudis Sanchez <laudisrosmery@gmail.com> Jue 23/10/2025 913
B COMITE PLANTILLA PRESENT...
10 MB
Estimados Talentos:
Para Tecnoparque es un gusto contar con su participacion en el proximo comite de ideas, por lo cual, adjunto envio plantilla con la que deben presentar su idea de proyecto, asi mismo,
envio el link para las personas que se van a presentar de forma virtual.
https://teams.microsoft.com//meetup-join/19%3ameeting NWYONmMI3Y2MtMmFkNiOONmMYxLWFhYzEtY2ExNWRhY 2YyYzEy%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢9316ace7%22%2¢%220id%22%32%2231398053-ec76-4¢09-89b1-c476f25bfba8%22%7d
Quedo atenta a cualquier inquietud.
Saludos,
Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar
X | Solicitud de Ingreso de Equipos a Tecnoparque. @ piblica | (% Resumir < >
»P
Mié 22/10/2025 14:39

Hola Melissa, Adjunto formato firmado para autorizar. Saludos, Javier Perez

Melissa Alvarez Meneses @ 4 Responder . Responder a todos

MM
Para: Javier Perez <javier.perez@ecopetrol.com.co>; Darcy Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.co>

FORMATO 076 Autorizacioin ... o FORMATO SALIDA DE ELEME...
38 KB 47 KB

3 archivos adjuntos (408 KB) L Descargar todo

Estimado Javier:

De acuerdo a lo conversado sobre la salida de los equipos SENA, adjunto envio fotografia como evidencia.
Quedo atenta a la aprobacion.

Saludos,

Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar

~* Reenviar

Mié 22/10/2025 14:32
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x techo @ publica & Resumir < >
Melissa Alvarez Meneses ®© € Responder %\ Responder atodos (> Reenviar . B ©
© Para: centro de i dei i rg.co>; Ori Centro de i i i ig car org. Mar 21/10/2025 9:05

CC: ® Carolina Paola Argumedo Guevara; Jelissa Del Carmen Murillo Zurita <jmurillo@cccartagena.org.co>

@ ~Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 19/10/2035 9:05

EE

7 archivos adjuntos (796 KB) L Descargar todo

Estimada Mail
Agradezco tu apoyo para priorizar la intervencion de la impermeabilizacién del techo, ya que persisten filtraciones de agua en varios de que. Esta i
atencién inmediata, dado que el agua esta i il y podria i danos
Asi mismo como el cambio de laminas de cielo raso.
Adjunto evidencia para tu revision.
Quedo atenta a cualquier inquietud.
> [Presencial] Taller idad l6gi que- Econova Caribe (% Resumir < >
[©] Lun 27/10/2025, de 9:00 a 12:00 ~" Aceptado ~ -
a
10
"
Vi
@  Reunién de Microsoft Teams
23 Darcy Carolina Grau Insuasti<darcy.grau@ecopetrol.com.co> le ha invitado Aceptados: 1, 5 sin respuesta
@ () Chatear
Ha aceptado el 17/10/2025 13:49
8  Haaceptado la invitacién
c o o@ -

© ¢ Responder € Responderatodos ¢ Reenviar

Melissa Alvarez Meneses
Vie 17/10/2025 13:49

MM
@ Para: Darey Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.cox

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 15/10/2035 13:49
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X | FORO 2025 : Impacto de la transicién energética en el caribe colombiano (2 Resumir

Hola Meli, muchas gracias por esta valiosa informacién. Extenderemos la informacién a los aliados. -- Cordialmente

Melissa Alvarez Meneses © © Responder €\ Responderatodos > Reenviar
® para: centro de innovacion <centrodeinnovacion@cccartagena.org.co»

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 13/10/2035 14:10

~ FORO 2025 IMPACTO DE TR...

ol

» FORO 2025 IMPACTO DE TR...

o

Mié 15/10/2025 15:13

B. © &

Mié 15/10/2025 14:10

233KB 199 KB
2 archivos adjuntos (433 KB) ¥ Descargar todo
Estimada Mayra:
Te comparto la informacion del Foro: Dela icio ética En El Caribe C iano”, que se llevara a cabo en las instalaciones del centro, agradezco tu amable

colaboracion en compartir la informacion con los demas aliados para que puedan participar del mismo.
En los proximos dias estaremos teniendo un espacio para socializar los detalles del evento.

Quedo atenta a cualquier inquietud.
Saludos,

Apoyo

Tecnoparque
Administrativo

Nodo Bolivar

X visita técnica pedagégica al tecno parque IE DE LA BOQUILLA SENA PRODUCCION ACUICOLA PRODUCCION ACUICOLA  (Z Resumir

7 Reenviar

Melissa Alvarez Meneses @ € Responder %\ Responder a todos

MM
® Para: janpaulsalazarm26@gmail.com

@ Piblica
@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 04/10/2035 12:27
Estimado Sr. Jan:

Confirmo la disponibilidad para atender la visita el dia 17 de octubre a las 9:30 am. Agradezco tener en cuenta el protocolo de vestuario.
Saludos,
Apoyo Tecnoparque

Administrativo ‘ Nodo Bolivar

’ -

Jan paul salazar martinez

(Sin texto de mensaje)

Jan paul salazar martinez

Asunto: Solicitud de visita Técnica pedagégica de estudiantes de la media técnica articulados con el SENA — especialidad produccién acuicola. En aras de fortalecer los conoci...

8. &

Lun 06/10/2025 12:27

2
Mar 30/09/2025 9:40

2
Mar 30/09/2025 9:29
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X Solicitud de Ingreso de prototipos para feria de aprendices SENA  ( Resumir

©® € Responder % Responderatodos > Reenviar (3. B. &

Melissa Alvarez Meneses
Mié 01/10/2025 15:30

@ Ppara: Orientador Centro de Innovacién <orientadorcentrodeinnovacion@cccartagena.org.co>; Darcy Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.co>

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 29/09/2035 15:30

GDE-F-076 V2 FORMATO AU... GDE-F-076 V2 FORMATO AU...
uﬁ 45KB v u‘q 45KB

2 archivos adjuntos (90 KB) & Descargar todo

Estimadas:

Solicito colaboracion con la autorizacion de los prototipos para la feria de aprendices el dia de manana jueves 2 de octubre.

Saludos,
Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar
. [ ]
t~ 3 Archivar Fg Movera v & >« [# Pasos rapidos ~ ) Leido/No leido 2 ~ X v & By © 3 @ v | Copilot -

X Solicitud de ingreso- Personal feria de Aprendices | [ Resumir

© 4 Responder ®\ Responderatodos 7 Reenviar [ . @

Melissa Alvarez Meneses
Mié 01/10/2025 15:38

MM
® Para: Orientador Centro de Innovacién <orientadorcentredeinnovacion@cccartagena.org.co>

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sdb 29/09/2035 15:38

al GDE-F-067 AUTORIZACION I...

8l GDE-F-067 AUTORIZACION L., al GDE-F-067 AUTORIZACION ...
38KB

8l GDE-F-067 AUTORIZACION 1..,
38KB 40KB

39KB

X% Mostrar los 6 datos adjuntos (232 KB) L Descargar todo
Estimada Ana,

Adjunto envio los formatos detallando las personas que ingresaran al evento de Feria de Aprendices Sena el dia viernes 3 de octubre.
Quedo atenta,

Saludos

Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar

: [ ]

10
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X | Visita tecnico pedagogica & Resumir <D
Melissa Alvarez Meneses Q@ « Responder €\ Responder atodos > Reenviar iv v @
® Para: janpaulsalazarm26@gmail.com Lun 20/10/2025 11:41
@ Piblica

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 18/10/2035 11:41
Buenos dias Sr. Jan:

La presente es para informarle que lamentablemente no vamos a poder realizar el dia de manana la vista de los estudiantes a Tecnoparque por motivos de intervencion eléctrica en los
laboratorios.

Esta debera ser reprogramada para la semana del 27 al 31 de octubre.

Agradezco su comprension.

Quedo atenta a la nueva fecha.

Saludos,
Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar
: 6
£ Resnonder ~ Reenviar
X [Virtual] Tecnoparque Capacitacion de la impresora 3D Bambulab X1E % Resumir < 2
(D Este evento ocurrié el hace 2 semanas (Mar 07/10/2025, de 14:00 a 16:00) Seguimiento ~

&5 Darcy Carolina Grau Insuasti<darcy.grau@ecopetrol.com.co> |e ha invitado Aceptados: 1, 5 sin respuesta
Ha aceptado el 03/10/2025 11:20

@  Ha aceptado la invitacién
_— Melissa Alvarez Meneses Q@ « Responder % Responderatodos 7 Reenviar i~
@ para: Darcy Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.co> Vie 03/10/2025 11:20

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 01/10/2035 11:20

€ Responder 7 Reenviar

] Darcy Carolina Grau Insuasti ha actualizado el tema de la reunion. 4
From: Darcy Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.co> Sent: Friday, October 3, 2025 12:39:34 PM To: Isaura Garcia Cordero <igarcia... Vie 03/10/2025 7:42
B  Darcy Carclina Grau Insuasti ha enviado una convocatoria de reunion. 2
From: Darcy Carolina Grau Insuasti <darcy.grau@ecopetrol.com.co> Sent: Friday, October 3, 2025 12:39:34 PM To: Isaura Garcia Cordero <igarcia... Vie 03/10/2025 7:42

11
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MM
® Ppara: orientadorcentrodeinnovacion@cccartagena.org.co Vie 10/10/2025 10:29

0 Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 08/10/2035 10:29

[Presencial]: Conversatorio "ELLA INNOVA CARIBE: Empoderamiento de la mujer en la investigacion, la innovacion y el desarrollo tecnoldgico del Caribe colombiano. - Tecnoparque SENA < >
(& Resumir

Jue 20/11/2025, de 8:00 a 12:00 +/ Aceptado v = -

8 [Presencial]: Conversatorio "ELLA INNOVA CARIBE: Empoderamiento de la mujer
enlai igacion, la i ién y el desarrollo égico del Caribe
colombiano. - Tecnoparque SENA

https://meet.google.com/ybx-qrjv-oos

Vi

https://meet.google.com/ybx-qrjv-oos

orientadorcentrodeinnovacion@cccartagena.org.co le ha invitado Aceptados: 1, 4 sin respuesta

Ha aceptado el 10/10/2025 10:28

Ha aceptado la invitacion

Melissa Alvarez Meneses @ « Responder ¥\ Responder atodos <7 Reenviar i v @

X :lnvitacion a expertos como evaluadores de la sesion de poster - Integracion Basico Clinica 2025-2 (& Resumir <
Melissa Alvarez Meneses © « Responder % Responder atodos > Reenviar i . ©
® Ppara: DEPARTAMENTO CIENCIAS BASICAS UDEC <dcienciasbasicasmed@unicartagena.edu.co> Mar 14/10/2025 10:13
@ Ppiblica

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 12/10/2035 10:13

Buenos dias Sra. Amileth:

Confirmo la participacion de los dos expertos para evaluar la sesién de péster del evento, asi mismo, agradezco el espacio brindado a los expertos para realizar |a divulgacion de
nuestro programa de innovacion.

Quedo atenta a cualquier informacién o sugerencia.

Saludos,

Apoyo Tecnoparque
Administrativo Nodo Bolivar

: L

12
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