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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, febrero de 2026

Sefior (a)

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1_PCCNTR_9026656

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual febrero del afno 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9026656 del afio 2026

Mario Jesus Méndez Alvarado identificado con la cédula de ciudadania No. 13.458.733 de
Clcuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocion
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del contrato de prestacidn de servicios de la
referencia a continuacion, presento el informe de actividades realizadas en el mes de
febrero.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS
M/CTE ($47.374.970). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026

OBJETO:

LOCAL.

Prestar servicios personales de cardcter temporal para impartir formacion profesional de nivel
técnico 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
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de Impartiendo formacién en Ver anexo 1:
aprendices en el drea, en las | Operacion Turistica Local. IE 12 o
. Conversacion técnica
competencias, los resultados | de octubre. i
- con aprendices de 11
de aprendizaje y las 3161092 do de O
- T.L
actividades de los proyectos grado de O.T
de formacion programados, | 3161093
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se 3161094
determine por parte del 3160995
centro de formacién.
2 Realizar acompafiamiento y Se llevd a cabo un trabajo de Ver anexo 2.
orientacion al desarrollo de la | Seguimiento y orientacion para
actividad en el proceso de el registro e inscripcion y Foto en las
. . - matricula del programa de instalaciones de la IE 12
registro e inscripcion, R .
ul ficacion del formacidn Técnico en Operacién | de Octubre — oficina
matriculay certi 'Cac.'?n € Turistica Local a la IED 12 de Coordinacién
programa de formacion Octubre sede Principal y sede -
. ., T ’ Académica.
laboral - Articulacién con la Dos del municipio de Ciénaga
media. con el coordinador académico
de la institucién Erick Mauricio
Lépez.
3 Planear y ejecutar el Equipo de Turismo primera Ver anexo 3.
desarrollo curricular del reunion 2026 con los objetivos .
. . Foto de la reunion,
programa(s) que se le de; Hacer alistamiento de la
. . . L . .. | auditorio del CLPEM.
asignen durante la ejecucién | formacion, realizar la planeacién
de su contrato (Proyecto de pedagdgica, definir los recursos
formacién, Planeacion didacticos y elaborar diagrama
pedagdgica y los recursos GANNT.
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de

GTH-F-062 V10




SENA

N

apoyo a la formacién e
instrumentos de evaluacion).

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

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes
objecto 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 objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacién,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacién
académica las novedades
para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro
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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
formacioén.

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes
objecto de cobro

Emitir los juicios de
evaluacidn con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales
(administrativo y académico),
maximo tres (3) dias después
de alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Esta obligacion no se ejecuté en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

10

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales
de apoyo académicoy
administrativo relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.

Manejo de la informacidn sobre
la formacidén con las rectorias de
las respectivas IE. A través del
correo institucional.

Uso de la plataforma Sofia Plus.

Ver anexo 4.

Pantallazo utilizacidon
correos electronicos
institucional.
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11 | Participar en la formulacién Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se
de proyectos de investigacion | el mes objecto de cobro ejecuté en el mes
aplicada, innovacidn objecto de cobro
pedagégica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

12 | Participar en los equipos, e Asistencia a reunién de Ver anexo 5.
grupos, comités, proyectos y instructores contratistas »

L . S Fotos reunion con
demas instancias por invitacion de in0 Subdi By
institucionales que lo Subdireccion. €quIpe stbdireccion.
requieran.

e Participacion en la

capacitacién sobre Ver anexo 6.
Implementacion de Fotos desarrollo de
Procesos Pedagdgicos capacitacion.
para la Sesién Formativa
impartido en el CLPEM.

13 | Desplazarse a otras ciudades Ver anexo 7.

o municipios diferentes al o o _ '
. Visita a las sede principal y sede | Fotos instalacionesy
domicilio contractual para el )
. 2 delalE. 12 de Octubre de ambiente de formacion
cumplimiento del contrato, - o
. Ciénaga en charla de iniciacion
en caso de que se requiera. .
con aprendices de 11 grado.
14 | Presentar el reporte de Entrega o adjudicacién de fichas | Anexo 8

eventos en SOFIA PLUS
(Programacion con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demds

para desarrollo de la formacién
2026.

Pantallazo LMS fichas
adjudicadas.
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soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

15

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

Esta obligacion no se ejecuté en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

16

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes
e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o
lugar donde se desarrolle la
formacién le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.
Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo
requiera.

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

17

Apoyar la planeaciény el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su drea y apoyar
los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la
supervisiéon de la adquisicidn
de bienes y/o servicios

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro
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cuando la entidad lo requiera
de acuerdo con la ley 1474
de 2011 y requerimiento de

la institucion

18 | Adoptar en la formacion las Esta obligacidn no se ejecutd en | Esta obligacion no se
diferentes estrategias el mes objecto de cobro ejecutd en el mes
pedagdgicas que la entidad objecto de cobro
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se
promocioén y divulgaciéon de el mes objecto de cobro ejecutd en el mes
la oferta educativa, servicios objecto de cobro
y actividades de divulgacion
tecnolégica programada por
el Centro.

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

21 | Rendir oportunamente los Esta obligacion no se Esta obligacidn no se

informes requeridos sobre
las acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de formacién
profesional.

ejecutd en el mes
objecto de cobro

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

23 | Incorporar las tendencias Esta obligacidn no se ejecutd en | Esta obligacion no se
tecnolédgicas, pedagdgicas y el mes objecto de cobro ejecutd en el mes
de gestidn a las estructuras objecto de cobro
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacidn profesional.

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

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

26 | Atender oportunamente los Presentacion del informe de Ver Anexo 9. Informe

requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes
mensuales

gestion contractual de
actividades mensuales y pago
seguridad social de febrero.

mensual de actividades
presentado y pago
seguridad social mes de
enero 2026
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de la ejecucion del contrato.

la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral para
la funcion de instructor,
durante la ejecucién si el
inicio se da posterior a esta
fecha

el mes objecto de cobro

27 | Desarrollar actividades Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se
formativas de manera el mes objecto de cobro ejecuté en el mes
presencial cuando sea objecto de cobro
requerido. (Aplica solo para
instructores virtuales)

28 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacidn no se ejecutd en | Esta obligacion no se

ejecuto en el mes
objecto de cobro

A continuacion, 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 Legalizacidon 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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
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la presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd 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 de la planilla SOl 4639869527 del mes de enero de 2026. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites.
Evidencias en ocho (08) folios

Cordialmente,

Firma

Mario Jesus Méndez Alvarado
Contratista
C.C. No. 13.458.733 de Cucuta

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 9026656 de 2026
Coordinador Académico
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ANEXOS

Anexo 1. Grado 11 Operacién Turistica Local IE. 12 de Octubre

Anexo 2. Reunion IE 12 de Octubre en el municipio de Ciénaga— Coordinacién Académica
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de Turismo

Anexo 3: CLPEM — Reunién equipo

12
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Anexo 4: Uso y manejo del correo institucional.

TR Outlock Q Buscar B 8 B & £3 Mario Jesis Ménd.

=  Achive Inido  Vista  Ayuda

=]

= =] P © & ~ {¥ Pasos rapidos ~ [ Leido / Noleido &~ B @ &
o
m - Favoritos Elementose.. % O [ = Tl Documentos requeridos para matricula aprendices 10 a la tecnica Operacién Turistica Local @ pabiica

EJ Bandejade entrada 403 ~  Hoy N ) -
a - Mario Jesis Méndez Alvarado @ « & ~ -

B Elementos enviados N ecoranadob04@yahoo.com ® Para: ecoronadobld@yahoo.com 28
v 7 Documentos requeridos para... 1328

oy & Buenos dias respatado rector Coron.
Buenos dias respetado rector Coronado.

[ ]

mmendeza@sena.edu.co v 2025

s He venido teniendo contacto directo desde el 06 del corriente mes con su coordinadora y el docente par de

& ecoranadob4@yahon.com y) turismo para if recolectando la documentos requerida por el SENA para efectuar la matricula de los

&8 Ira Grupos ; TITULOS TECNICOS OPE...  03/12/2025 estudiantes de su IER de Tasajera en la especialidad de Técnicos en Operacion Turistica Local.

Sefior EDGARDO JOSE CORONA

He quedado con el profesor Alvaro Celis visitar si institucion para oficializar la entrega al final de esta

B8 CERTIFICADOS semana.

& iraPowerPint
Le agradezco que en este nueve 2026 podamos contar con su apoyo y dispesicion para seguir adelante con
nuestro programa técnico.

Muy cordialmente,

X Jesus David Iguaran Pinedo 7
CAMBIO de Tl a CC 2171142025 MO Microsoft Outlook 4
Respetada Sr. Iguaran, remito a uste. No se pudo entregar el mensaje a ecoronadob04 Mié 11/02/2026 1328

& Cambio de Tla...

Naymar Esperanza Padilla Alvarez
SOUICITUD CONSTANCL. 2171172

.
Soﬁa Plus oy & MARIO JESUS MENDEZ @Ayudaysoporle  ESBandejadetareas  # LMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
P E— . Ingresar a la Plataforma Virtual
(2 Ejecucidn de la Formacidn ¢ 3160995 - OPERAGION TURISTICA LOGAL 15 de diciembre de 2026 =
) _ 3161082 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 &
(# Gestion de Amblentes < 3161093 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 2
3161094 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 2
(# Gestion de Tiempos ¢ Pagina 1 de 1
£ LMS >
LMS v
Consultar Fichas de Caracterizacion
[# Matricula <
(# Planeacion de la Formacién <
(# Reportes <
& sGs <
SOFIA Plus Version 9.0.50 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-2132
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Anexo 5. Fotos reunion con equipo Subdireccién
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Anexo 6. Fotos desarrollo de capacitacion.
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Anexo 7. Visita y charla de iniciacidn de ciclo IE. 12 de Octubre en Ciénaga

A AT

1l
|28

16
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Anexo 8. Adjudicacién de fichas
sena
SOﬁaPlus 7,\\' & MARIO JESUS MENDEZ ©Ayudaysopole  =Bandejadetareas = LMSSENA  @CambiarClave  Salir @
Instructor v
 Disefio Curricular a Ingresar a la Plataforma Virtual
Ld{Efecacis dela Eormacion ¢ 3160995 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 7]
o ) 3161092 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 =]
(£ Gestion de Ambientes ¢ 3161093 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 &
3161094 - OPERACION TURISTICA LOCAL 15 de diciembre de 2026 %]
[# Gestion de Tiempos < Pagina 1 de 1
@ LMS <
LMS v

Consultar Fichas de Caracterizacion

(# Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
[’ Reportes <
[# SGS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- »-a223;
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Anexo 9. Planilla del SOI correspondiente al mes de enero 2026 e informe de actividades mes de febrero de

2026.

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
SOPORTE DE PAGO GENERAL

sol

[ APORTANTE 1 DATOS GENERALES OE LA PLANILLA

TIRO IDENTIFICACIGH:
NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACIGN

a7

MARID JESUS MENDEZ ALVARADO MENDEZ ALVARADD

enera A0

39868527
226 PERIODO COTIZAC

TIPO DE PLANILLA

PERIODO COTIZACICH OTROS
CIUDADMUNICIPIC: CUCUTA DEPARTAMENTO: NORTE DE SANTANDER BIE-\‘K:]DEM%ZA ACION OTROS
on CALLE 12M 14-AE - 16 APTO 201 LAWAR TELEFONO. A3 DE W - o o =
TIPG APORTANTE 02.NDEPENDIENTE  CLASE APGRTANTE: LNDEPENDIENTE || FECHA PAGO (assaimmida) 20280122 NUMERO AUTORIZ o

TIRO ENPRESA
FORMA DE PRESENTACION

PRIVADA
UNICO

ACTIVIDAD ECONOMICA:

Acthidaces reguladorss s lacilacceas de s act

h
APCRTANTE EXONERADD PAGO APORTES SALUD, SENA E KCBF (REFORMA TRIBLTARIA no

TOTAL APORTES A PENSION

SE0IG0.

[
E«u
BTOTALES:

ADMBISTRADGRA T
HOMERE

p— APORTES VOLUNTARIOS
comzicion EWPLEADOR COTZANTE
55 3

TOTAL APORTES A SALUD

T FEp MORA
SOLDARIDAD. SUBSETENCIA COTRZATGN
3 5 3 5

ADMINISTRADORA

WCAPACIDAD POR

LICENCIA MATERNIDAD

SALDO & FAVOR

LIQUBACION

MORA

670,3 % 451,6 mm

G ©

PROCESO GESTION DEL [TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, febrero de 2026

Sefior (a)

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAQ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1_PCCNTR_9026656

Coordinador Académice

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual febrero del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9026656 del afio 2026

Mario Jesus Méndez Alvarado identificado con |a cédula de ciudadania No. 13.458.733 de
Clicuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocién
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del contrato de prestacion de servicios de la
referencia a continuacién, presente el informe de actividades realizadas en el mes de
febrero.

valor y forma de Pago: Se fija coma valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y programa de formacién Dctubre sede Principal y sede ;"":‘”a on
SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA ¥ CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS laboral - Articulacion conla | Dos del municipio de Ciénaga cademica.
M/CTE (547.374.970). Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente media. con el coordinador académice
manera: 2) DIEZ (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de FEBRERO a de Iz institucién Erick Mauricio
NOVIEMBRE de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL Lopez

3 | Planeary ejecutar el Equipo de Turismo primera Veranexo 3.

CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026

OBJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal para imparir formacion profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturfstica Regional Magdalena para
el programa de Articulacion con la Educacion Media EN EL AREA DE OPERACION TURISTICA
LOCAL.

Obligaciones Especificas:

No. Obligaciones

Acciones realizadas

Eviden

1| orientar la formacién de
aprendices en el drea, en las
competencias, los resultados
de aprendizaie v las
actividades de los proyectos
de formacién programatos,
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte del
centro de formacién

Impartiendo formacién en
Operacién Turistica Local. IE 12
de octubre.

Veranexo 1:

Conversacion técnica
con aprendices de 11
grado de OT.L.

2 | Realizar acompafiamienta y
orientacién al desarrollo de Ia
actividad en el proceso de
registro e inscripeidn,
matricula y certificacion del

Sellevd a cabo un trabajo de
seguimiento y orientacién para
el registro e inscripcién y
matricula del programa de
formacién Téenico en Operacion
Turistica Local a la IED 12 de

Ver anexo 2.

Foto en las
instalaciones de la IE 12
de Octubre — oficina

desarrollo curricular del
programals) que se le
asignen durante |a ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacién, Planeacién
pedagdgica y los recursos
didécticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de

reunion 2026 con los objetivos
de; Hacer alistamiento de la
formacidn, realizar la planeacion
pedagdgica, definir los recursos
didacticos y elaborar diagrama
GANNT.

Foto de 2 reunio:

auditerio del CLPEM.
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