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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, diciembre 2025
Sefiora
JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO
SUPERVISORA (E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442265
Coordinador Académico (E)
Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes diciembre afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7442265 del afio 2025

Diana del Socorro Henao Lozano, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.444.260
expedida en Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocién Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de

diciembre.

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 serd 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 dltimo pago del 1 al 10 de
diciembre de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO
1
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SETENTA PESOS MCTE ($1.533.170).
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Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formaciéon profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulacion con la Educacién Media en el area de
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacién de
aprendices en el drea, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje 'y las
actividades de los proyectos
de formacion programados,
dentro de los tiempos que,
para cada  accién, se
determine por parte del
centro de formacion.

Esta obligacion no se
ejecutod en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacién no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa(s) que se le asignen
durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formaciéon e
instrumentos de evaluacion)

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes
objeto de cobro.
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Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutdé 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
ejecutdé 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 obligacién no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

Llevar control de |las
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo

institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacién
académica las novedades para
aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligaciéon no se
ejecutd6 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 que todos aparezcan
en formacién.

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

Esta obligacién no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.
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8 | Emitir los juicios de evaluacion | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
con base en la valoracion de las | ejecutd en el mes objeto | ejecuté en el mes
evidencias de aprendizaje y | de cobro. objeto de cobro.
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 | Usary gestionar las diferentes | Utilizacién de las | Anexo 1 Correo Oficial
plataformas tecnoldgicas | plataformas Sena
institucionales de apoyo | institucionales como:
académico y administrativo | Correo oficial
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo.

10 | Participarenlaformulaciénde | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
proyectos de ejecutd en el mes objeto | ejecutd6 en el mes
investigacion aplicada, | de cobro. objeto de cobro.
innovacion  pedagdgica vy
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, | -Reunion con Silvana| Anexo 2 Fotos de las
grupos, comités, proyectos y | Correa; Subdirectora del | reuniones
demas instancias | Centro.; Deibis Niebles
institucionales que lo | Mora: Coordinador. [
requieran.

-Reunidén con el equipo
de Contabilidad

-Participar en los grados
de IED Jacqueline
Kennedy.
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Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

Esta obligacién no se
ejecutd6 en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacién  con  visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la

legalizacion del pago.

Informe Gestion de
Tiempos evidenciados en
Sofia plus.

Anexo 3 Reporte de
Eventos Sofia plus

14

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

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacién no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
0 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.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes
objeto de cobro.

16

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

Utilizar los formatos
emitidos por el SIGA

Anexo 4 Formato SIGA
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17 | Apoyar la planeacion y el | Esta obligacion no se | Esta obligacidn no se
alistamiento de los materiales | ejecuté en el mes objeto | ejecuté en el mes
de formacion, propios de su | de cobro. objeto de cobro.
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la formacién las Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
diferentes estrategias | ejecutd en el mes objeto | ejecutd en el mes
pedagdgicas que la entidad | de cobro. objeto de cobro.
dispone como son:

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
promocién y divulgacién de la | ejecutd en el mes objeto | ejecutd en el mes
oferta educativa, servicios y | de cobro. objeto de cobro.
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
montaje y puesta en marcha | ejecutd en el mes objeto | ejecuté en el mes
de equipos y maquinaria | de cobro. objeto de cobro.
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Presentacion del | Anexo 5 Informes
informes requeridos sobre las | informe de ejecucién | finales 2025
acciones encomendadas y los | con evidencias  en
productos resultantes de | cumplimiento de las
procesos de formacidon | obligaciones ejecutadas
profesional. en el mes.

Realizar y envid de los
formatos de cierre de las
fichas asignadas para
verificar el
21
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cumplimiento:
GCCON_F30Info
rmefinaldesupervi
siénUnificadoByS
yPDS_V5.
GOR-F-12.
Informefinaldelins
tructor_V03
Anexoinformefina
linstructor2025

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

23 | Incorporar las tendencias | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se

tecnoldgicas, pedagdgicas y
de gestion a las estructuras
curriculares por
competencias laborales de las
diferentes acciones de
formacion profesional.

ejecutod en el mes objeto
de cobro.

ejecuté en el
objeto de cobro

mes

24

Asegurar la organizacién,
mantenimiento y adecuada
utilizacidn de los recursos que
hay en ambiente laboral.

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

25 | Presentar agendas e informes | Esta obligacidon no se | Esta obligacion no se
de legalizacion | ejecutd en el mes objeto | ejecutdé en el mes
correspondientes a las | de cobro. objeto de cobro.
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién de
la comisién.

26 | Atender oportunamente los | Se anexa planilla de Anexo 6. Planilla
requerimientos que haga el | pagos de Seguridad Seguridad social.
supervisor del contrato vy | Social
presentar informes mensuales
de la ejecucidn del contrato.

21
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27 | Aplicaral procesoyaportarla | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
certificacién de la Norma de | ejecutd en el mes objeto | ejecuté en el mes
Competencia Laboral para la | de cobro. objeto de cobro.

funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 de agosto
de 2025, o durante |la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

A 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 Legalizaciéon 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 LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

21

GTH-F-062 V10



nN

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4628195052 SOl pago de Salud y ARL del mes de noviembre de 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreta Ley Antitramites”.

Evidencias en (8) folios.

Cordialmente,

Firma
DIANA DEL SOCORRO HENAO LOZANO
Contratista

C.C. No. 57.444.260 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

JULIO RAFAEL DE JESUS DEL CASTILLO LOZANO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 7442265 del 2025.

Coordinador Académico

21

GTH-F-062 V10



N

Anexo 1: Foto de formacion en ambientes de aprendizaje.
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Anexo 2. Foto de las reuniones
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Anexo 3. Captura Sofia Plus gestién de tiempos mes diciembre de 2025.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA DEL SOCORRO HENAC LOZANO

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: pAGDALENA

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 TECNOLOGICA - EDT's
_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
ACTIVIDADES ADICIONALES
IEEE

MM2r2025 O5M 22025 OTROS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 58,00

INSTRUCTOR: DIANA DEL SOCORRO HENAC LOZANO

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: pACGDALENA

21
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Anexo 4. Pantallazo formato SIGA.

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

~

ARTICULSCION CON LA EDUCACION MEDIA - DOBLE TITULSCION TABLA DE CONTENIDO
INFORME FINAL DE LOS PROCESO FORMATIVO DE LAS FICHAS ASIGNADAS
Fickas grado 11° 230803, 2908354, 2308373, 2931649 Fickas grado 10: 3160938, 1 Informe
3160991, 3161010 iR,
Fiica EI Fitiica Dasficads Subicz Resenvase D 3. Conclusiones

DIANA DEL SOCORRO RENAQ LOZANO
Instractora

Centro de Logistica y promocion ecoturistica

Regional Magdslena
Santa Marta, diciembre 2025

GTH-F-062 V10

21



= E’UA
N

Anexo 5. Informes finales 2025
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Anexo 6. Pantallazo del pago de la planilla

o CO‘ SOPORITE DE PAGO GENERAL b
e Bancoomend
BN DEUEE SRTUE SIS
TRENFIN ERLAECDOM WA EEORU0N 28 | veea s [ —
R ORIA DR SOCIHENCUIDRC || oo N 7S B oweml0 B FRUONITIONSD W wam A0 =
RENSCRT LA BN [CTETY | ety
EI R T 2| g s I ETATRIO X
TR SAFEENE DGR HFOHE
TROPREL FO, ATTVOR ECDTNDL et ot Tur NI
FAIE RSN S
POFTIATE BXMESAD0 R0 TR SALE M E O R TR [
IO AT NN
ANETIIR fnei | o SR LA = [ |
e [ reosid B BPEOR | ONWNE | sagatg | semeol | ooooon = A [ WEAGE |
BA NG T } 5 5 1§ 1 ] [E] ,ﬂ [
TIIAL2OFE1A Wi
DaETOR WO, | oaowrmer | swmane oo s T
v BFEIE
rowE s | e W [T
050 g e B = el e I ) P op | W | W |mmem WEREN
PRTsEA ST ! ¥ i [T T 5 i [ 1 1 i
i
T £O7EM RERRR0RI0ME
) i [ | SAHIR JoTee] g
o | WSS = usum:ms\] WIS BAS)IOROEEES | WF [FoT ) D lg.m[ RS
5] LFOETI OB UNLE ERRE A [ | 1] ] | T T [0 | 3 j B
i I
e ERFBONOL SAENE
e
= UL = FEREIEEED
HHEHH Y HE o ] =Iuml"u W TR H m*u}: Tovk o e e f
AEEER] 0 [45]F | om ] = T || 0 = PN e | O & :mi an| 0
s 131
i EC | ] e == U= I I EE
poeoef | (e e posma | [1emad
bsi : [
=
21

GTH-F-062 V10



