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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, diciembre de 2025

Sefora

JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO
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 diciembre del ano
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 Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de diciembre 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 formacidon de | Esta obligacion no se | Esta obligacidon no se
aprendices en el drea, en las | ejecutd en el mes objeto de | ejecuté en el mes
competencias, los | cobro objeto de cobro
resultados de aprendizaje y
las actividades de los
proyectos de formacién
programados, dentro de los
tiempos que, para cada
accién, se determine por
parte del centro de
formacién.

2 | Planear y ejecutar el |Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
desarrollo curricular del | ejecutd en el mes objetode | ejecuté en el mes
programa(s) que se le | cobro objeto de cobro
asignen durante la
ejecuciéon de su contrato
(Proyecto  de formacién,
Planeacién pedagégica y los
recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de

GTH-F-062 V10



SENA

N

apoyo a la formacion e
instrumentos deevaluacion)

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
ejecutod en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

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

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Llevar control de las
inasistencias  de los
aprendices a la
formacioén, registra en el
aplicativo institucional

las
inasistencias y reportar a
la coordinacion
académica las novedades

para
aplicacion del reglamento
del aprendiz.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

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
gue todos aparezcan en
formacién.

Se asocio un (01) Aprendiz
de la ficha 3161061 de la
Técnica Guachaca por
matriculas extemporaneas

ANEXO 1
Pantallazo del asocio
de los aprendices a la
ruta de la ficha
3161061
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8 | Emitir los juicios de | Emision de Juicios ANEXO 2
evaluacidn con base en la | Evaluativos del Aprendiz Juan
valoracion de las evidencias | Sebastian Viana de la ficha Capture Juicios
de aprendizaje y registrarlas | 3161061 de la Formacion evaluativos del
en los aplicativos Operacion de Alojamientos Aprendiz
e Rurales
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado
el resultado de aprendizaje.
9 |Usar y gestionar las | Utilizacion de las ANEXO 3
diferentes plataformas | plataformas
tecnoldgicas institucionales | institucionales como el Pantallazo correo
de apoyo académico vy |correo Sena
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 | Esta obligacion no se Esta obligacién no se
formulacion de proyectos | ejecuto en el mes objeto ejecuto en el mes
. o . de cobro objeto de cobro
de investigacion aplicada,
innovacién pedagégica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, % Reuniéon mensual ANEXO 4
grupos, comités, proyectos con la
y demas instancias dinamizadora a) Foto reuniodn
institucionales que o Kristel Lépez con la
requieran. programa de dinamizadora
articulacion con la Kristel Lépez
media.
¢ Reuniéon con la

Subdirectora
Silvana Correa y el

b) Foto reunién
subdirectora y
Coordinador.
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coordinador Deivis

Niebles

% Reunion con el
equipo Acme
Turismo y el
director  regional
magdalena Rafael
Alfonso Yepes
Conde

c) Foto con el
Equipo de
turismo ACME

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

13 | Presentar el reporte de | Presentar reporte de ANEXO 5
eventos en SOFIA PLUS | eventos mes | Captura informe
(Programacion con visto | correspondiente  gestidn | gestion de tiempos
bueno del coordinador | tiempo del Instructor del 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 | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
actualizado el portafolio de | ejecutd en el mes objeto ejecutd en el mes
evidencias del instructor | de cobro. objeto de cobro.
segln loindica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

15 | Responder por la custodia y | Esta obligacion no se Esta obligacion no se

buen uso de equipos,
bienes inventario asignado
a su cargo o puestos bajo su

ejecuto en el mes objeto
de cobro.

ejecuto en el mes
objeto de cobro
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cuidado, que el centro o
lugar donde sedesarrolle Ia
formacién le facilitepara el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

16

Apoyar los procesos de
aseguramiento de calidad
cuando la entidad lo
requiera.

Utilizar los formatos
emitidos por el SIGA

ANEXO 06
Presentacion formato
GTH-F-062 V10

17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su drea vy
apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte
técnica de la supervision
de la adquisicion de
bienes y/o servicios
cuando la entidad o
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
ejecutd en el mes
objeto de cobro

18

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

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de
promocion vy divulgacion
de la oferta educativa,
servicios y actividades de
divulgacion tecnoldgica
programada por el Centro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro
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20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesionalintegral, cuando
ésta sea requerida.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

21 | Rendir  oportunamente ** Presentacién  del ANEXO 07
los informes requeridos informe de | Pantallazo de
sobre las acciones ejecucion con | informes finales
encomendadas y los evidencias en
productos resultantes de cumplimiento  de
procesos de formacion las obligaciones
profesional. ejecutadas en el

mes

¢ Realizar él envid de

los formatos de

cierre de las fichas

asignadas para

verificar el

cumplimiento

a. Informe final de
supervision
GCCON_F30_V5

b. GOR-F12
Informe final de
Instructor

c. Anexo Informe
final del
Instructor

22 | Solicitar  oportunamente | Esta obligacidn no se Esta obligacion no se
los elementos necesarios | ejecutod en el mes objeto ejecutd en el mes
para desarrollar | de cobro objeto de cobro

eficazmente  su labor

técnico-pedagdgica.

23

Incorporar las tendencias
tecnolégicas, pedagodgicas
y de gestibn a las
estructuras curriculares

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro
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por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y
adecuada utilizacién de
los recursos que hay en
ambiente laboral.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

25

Presentar agendas e
informes de legalizacidn
correspondientes a las
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la
finalizacion de la
comision.

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes
objeto de cobro

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes
mensuales de la ejecucion
del contrato.

Pago de Planilla de
Seguridad Social mes de
noviembre

ANEXO 08

Pantallazo planilla
pagada de seguridad
social del mes de
noviembre

27

Aplicar al proceso vy
aportar la certificacién de
la Norma deCompetencia
Laboral para la funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de agosto de
2025, o durante |la
ejecuciéon del contrato si
el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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
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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 legalizacidn 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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 91671626 de Miplanilla, pago de Salud, Pensiéon y ARL del mes de
noviembre de 2025 y (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (06) folios
Cordialmente,

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

Recibi a satisfaccion:
Firma

JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7441657de 2025
Coordinador Académico
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ANEXO No. 1. PANTALLAZO DEL ASOCIO DEL APRENDIZ A LA RUTA DE LA FICHA 3161061

~ @ esmsncom X Se Sofiaplus x o+ - =] b4
« c I\ Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces b d D @
88 ® Noticias Ambientales @ Tinovelas en vivo @ Académico Como “disminuir” s @ Ver Aguaman Onlin... ¥ Ver Tres metros... » 3 Todos los marcadores
sehaa
dPlus N & SANDRA PATRICIA ©  SBandejadetareas  RTLMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v =
@ Disefio Curricular . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
) ) Opciones de busqueda
(¥ Ejecucién de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje ) Ficha de 3161061 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS o4
caraclerizacion” RURALES
P
Consultar Ruta del Aprendiz
Rutade 3161061 - IED TECNICO GUACHACA mdQ
Generar Excel de Planeacion DpEaae )
Pedagogica B

Consultar Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

La operacion Asociar aprendices a ruta se realiz6 exi | : 1 Apr iz{ces) it a la Ruta de Aprendizaje: 3161061
Asociar Aprendiz a una Ruta de - |ED TECNICO GUACHACA. Se ha enviado un correo electrénico a los aprendi iados a la ruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 -~ Bogota - Colombia- +-a225;
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ANEXO No. 2. CAPTURE JUICIOS EVALUATIVOS DEL APRENDIZ JUAN SEBASTIAN VIANA
DE LA FICHA 3161061 DE LA FORMACION OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES

@ Avtoguardado (@ ) ¥ v (3 < Reporte final de Juicios Evaluativos ficha 3161061 - IED Técnica Guachaca - Modo de compatibilidad (g v pel A e = o X
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@d~ B I U« A A fieadén Nimeo [ Darfomato comotable™  coidas  Edicion

Pegar Copilot Crear PDFy  Crear PDF y compartir
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ANEXO 3. PANTALLAZO CORREO SENA

& ACTAS Y TITULOS SENA: Sandra Patricia Ruiz Raigosa - Outlook - Google Chrome:

@ aboutblank

w8 Pav € & o~

ACTAS ¥ TITULOS SENA @ Publica

sandra Patricia Ruiz Raigosa

s

® para: Hernando Gonzalez Causado <gonzalezcausadoh@gmail.com>

@ Retencisn: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 24/11/2035 10:37

| ACTA BLANCO JHIRAUDY.pdf

93 KB

Buenos dias profe Hernando cordial saludo, es de mi agrado enviarle por este medio las 13 Certificaciones y 13 Actas de los 13 aprendices que completaron cada una de las
competencias de la Formacién de Operacién Turistica Local.

¥ Maostrar los 26 datos adjuntos (3 MB)

& zoom P~ & O~ R~ £ Andar/Desanclar &

@ & Responder #. Responderatodos

“ w ACTA BORGES MARJELYS. pdf “ w ACTA CABARCAS ASHLEY pdf “ w ACTA CAMELO SHAIRED.pdf
94 KB © 93KB 92 K8
& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

De ante mano agradezco su apoyo incondicional para que esta formacién continue adelante.

Un abrazo.

Cordialmente,

PATRICIA RUIZ
Instructora Sena

“ Responder > Reenviar

R

ANEXO NO 4.

a) FOTO REUNION CON LA DINAMIZADORA KRISTEL LOPEZ

Q Buscar
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b) FOTO REUNION SUBDIRECTORA SILVANA CORREA Y COORDINADOR DEIVI
NIEBLES.

12
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ANEXO 5. CAPTURE INFORME GESTION DE TIEMPOS DEL INSTRUCTOR

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  10/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLGGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD
011212025 051212025 OTROS,

56,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00
INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA RUIZ RAIGOSA

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA'Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA

912725 13:08 Page 1of 1

ANEXO No 6. PRESENTACION FORMATO GTH-F-062 V10
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ANEXO 07. PANTALLAZO DE INFORMES FINALES
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ANEXO 8 PANTALLAZO PLANILLA PAGADA DE SEGURIDAD SOCIAL DEL MES DE

NOVIEMBRE PLANILLA No. 91671626
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