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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero 2026

Sefior
DEYBI ALONSO NIEBLES MORA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9013027
Coordinador Académico
Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9013027 del afio 2026

CLAUDIA MILENA CONTRERAS GUERRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.930.530 de
Bogota en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del
Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia No CO1.PCCNTR
9013027. del afio 2026 a continuacion, presento el Informe de actividades del mes de febrero.

Valor y forma de Pago Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE
(528.424.982). Esta suma serd pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: seis pagos
iguales por CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROSCIENTOS NOVENTA'Y
SIETEPESOS M/CTE ($4.737.497) correspondientes a los meses de febrero a julio.

Plazo: Sera hasta el 31 de julio de 2026.

OBJETO:

(Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional programada por el Centro de
Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual,

Complementaria y/o Complementaria Virtual en el area de ENFERMERIA.

Obligaciones Especificas

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
0
1 | Orientar la formacion de aprendices en el area, en Impartir formacion del
las competencias, los resultados de aprendizaje y las | programa técnico en Anexo 1
actividades de los proyectos de formacion Servicios Farmacéuticos
programados, dentro de los tiempos que, para cada | ficha numero 3227410
accion, se determine por parte del centro de competencia: Administrar
formacioén. medicamentos via
intramuscular de acuerdo
con y normativa de
salud prescripcién
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médica

1. alistar equipos,
materiales, herramientas
requeridos para la
preparacion y
administracion de
medicamentos por via
intramuscular teniendo
en cuenta prescripcion
médica y protocolos de
salud
2. preparar los
medicamentos por via
intramuscular de acuerdo
con la prescripcion
médica, protocolos
establecidos y
recomendaciones del
laboratorio
3. aplicar medicamentos
por via intramuscular
teniendo en cuenta:
técnica aséptica,
prescripcion médica,
protocolos de
bioseguridad y normativa
vigente
4. realizar el reporte de
eventos adversos
relacionados con el
procedimiento segln
normatividad vigente
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2 Planear y ejecutar el desarrollo curricular del Revisién del Disefio /Anexo 2
programa(s) que se le asignen durante la ejecucion curricular Programa
de su contrato (Proyecto de formacién, Planeacion
pedagdgica y los recursos didacticos que incluyen Guia de la competencia
guia de aprendizaje, material de apoyo a la orientar al usuario del
formacion e instrumentos de evaluacion) programa Administracion
de medicamentos.
3 Identificar los aprendizajes previos, estilos y ritmos Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo.
de aprendizaje del aprendiz que ingresa al proceso ejecutd en este periodo
formativo, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.
4 Participar en el proceso de induccion de los Esta actividad no se Esta actividad no se ejecutd en este periodo
aprendices. ejecuto en este periodo
5 Realizar seguimiento a los aprendices en etapa Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
productiva en su sitio de trabajo y seguimiento a la gjecuto en este periodo
bitacora virtual del aprendiz cuando le sean
asignados.
6 | Llevar control de las inasistencias de los aprendices | Esta actividad no se ejecutd | Esta actividad no se ejecuto en este periodo
a la formacion, registrar en el aplicativo en este periodo
institucional las inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacién del reglamento del
aprendiz.
7 | Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje enel | Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
aplicativo institucional una vez el aspirante esté en ejecuto en este periodo
estado matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.
8 Emitir los juicios de evaluacién con base en la Esta actividad no se Esta actividad no se ejecutd en este periodo
valoracién de las evidencias de aprendizaje y ejecuto en este periodo
registrarlas en los aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de aprendizaje.
9 Usar y gestionar las diferentes plataformas Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y ejecuto en este periodo
administrativo relacionado con su rol, actualizando
y registrando de manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el proceso formativo.
10 | Participar en la formulacion de proyectos de Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
investigacién aplicada, innovacion pedagdgicay ejecuto en este periodo
desarrollo tecnolégico, de interés institucional
SENNOVA.
Participar en los equipos, grupos, comités, Participar en Anexo 3
11 | proyectosy demas instancias institucionales que lo

requieran.

capacitacidn convocada
por el CLPE para
instructores

Tema: ReuniOn de
instructores 2026
presencial Fecha: 2 de

febrero 2026 Hora: 2pm
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Lugar: Auditorio del

CLPEM

Tema: SOCIALIZACION

CUENTAS DE COBRO

PARA EL PAGO DE

HONORARIOS VIGENCIA

2026

Fecha: 9 de febrero
2026 Hora: 10 am  Lugar:
Teams, webconferencia
virtual.
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académico, Reunidn
virtual 9 de

febrero, socializacion
cuentas de cobroy 20
de febrero para
socializacién SENA-SIGA

12 | Desplazarse a otras ciudades o Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
municipios diferentes al domicilio contractual para ejecuto en este periodo
el cumplimiento del contrato, en caso de que se
requiera.
13 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS Se anexa el soporte de | Anexo 4
(Programacion con visto bueno del coordinador eventos descargados de
académico o misional) en los dias establecidos por Sofia Plus
el centro, al supervisor correspondiente y los demas )
soportes requeridos para la legalizacién del pago.
14 | Llevar y mantener actualizado el portafolio de Esta actividad no se Esta actividad no se ejecutd en este periodo
evidencias del instructor segun lo indica la guia para | ejecut6 en este periodo
desarrollar procesos formativos.
15 | Responder por la custodia y buen uso de equipos, Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
bienes e inventario asignado a su cargo o puestos gjecuto en este periodo
bajo su cuidado, que el centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le facilite 13 GTH-F-075
V.05 para el desarrollo de su objeto contractual y
hacer entrega formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.
16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de la Esta actividad no se Esta actividad no se ejecutd en este periodo
calidad cuando la entidad lo requiera. ejecuto en este periodo
17 | Apoyar la planeacion y el alistamiento de los Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto
materiales de formacion, propios de su area 'y gjecuto en este periodo
apoyar los procesos de evaluacion y/o parte técnica
de la supervision de la adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo requiera de acuerdo
con laley 1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.
18 | Adoptar en la formacion las diferentes estrategias Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
pedagdgicas que la entidad dispone ejecuto en este periodo
como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.
19 | Participar en procesos de promocion y divulgacion Promocion y Anexo 5
de la oferta educativa, servicios y Divulgacion de eventos
actividades de divulgacidn tecnoldgica programada | programados por el
por el Centro. centro.
20 | Participar en las labores de montaje y puesta en Esta actividad no se Esta actividad no se ejecuto en este periodo
marcha de equipos y maquinaria utilizados en la ejecuto en este periodo
formacion profesional integral, cuando ésta sea
requerida.
21 | Rendir oportunamente los informes requeridos Presentacion del Anexo 6

sobre las acciones encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacion profesional.

informe contractual

mensual con base en las
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obligaciones del
contrato

22

Solicitar oportunamente los elementos necesarios
para desarrollar eficazmente su labor técnico-
pedagdgica.

Esta actividad no se
ejecuto en este periodo

Esta actividad no se ejecutd en este periodo

23

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

Esta actividad no se
ejecutd en este periodo

Esta actividad no se ejecuto en este periodo

24

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

Esta actividad no se ejecut6

en este periodo

Esta actividad no se ejecuto en este periodo

25

Presentar agendas e informes de legalizacion
correspondientes a las érdenes 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
ejecutod en el periodo
objeto de cobro

Esta obligacion no se ejecut6 en el periodo
objeto de cobro.

26

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

Elaboracion y
presentacion de
Informe Mensual
contractual, estar
atenta a las demas
actividades

requeridas por

supervisor, Presentar
el soporte requeridos
para legalizacién del
pago, formato para
pago de contrato por

concepto de
honorarios ylo
prestacién de

servicios personales
de

si contratista,
periodo de pago mes
abril, pago de la

seguridad social del
mes de enero,2025
segln planilla
nimero 9499760229
de

Aportes en linea

Anexo 7
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27 | Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la
Norma de Competencia Laboral para la funcion de
instructor, con plazo

maximo a 30 de agosto de 2025, 0

durante la ejecucion del

contrato si el inicio de ejecucion

se da posterior a esta fecha.

Certificacion de la
Norma de competencia
laboral Orientar
formacion presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos

y normativa 18/12/2024.

Anexo 8

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
Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion 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
ORDENDE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO FINAL
VIAJE INICIAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
7
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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
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla APORTES EN
LINEA 9499760229 de enero 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites™)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Firma

CLAUDIA CONTRERAS GUERRA
Contratista

C.C. No. 52.930.530

Recibi a satisfaccion:

Firma

Sefior

DEYBI ALONSO NIEBLES MORA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9013027
Coordinador Académico

Santa Marta Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
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ANEXO 2

DISEND DE ACOONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

COOGO DENOMINACION DEL PROGRAMA
nnon2 ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS
VERSION SECTOR DE( PROGRAMA
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ANEXO 3
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ANEXO 4

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA MILENA CONTRERAS GUERRA

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FEGHAFINAL: 2801272026 25:5:50 [FiCHA | FECHAINICIO |_FECHAFINAL ___EVENTO ] HORAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS TOTALTIEMPOEDT's: 00
FICHA 3227410 - SERVICIOS FARMACEUTICOS ACTIVIDADES ADICIONALES
DE APRENDIZAJE:
| FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ACTIVIDAD |
02/02/2026 12/02/2026 OTROS 80,00
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Administrar medicamentos via intramuscular de acuerdo con
" prescripeion médica y normativa de salud TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 80,00
RESULTADOS DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR: CLAUDIA MILENA CONTRERAS GUERRA
EACANENTON PO VI HTRAUSILAR TEMENDD £ COENTA PRESCRICIN MECA PROTOCOL0S 0€ LUD CENTRODE  GENTRO DE LOGISTICA Y PROMOGION ECOTURISTICA DEL
2. PREPARAR LOS MEDICAMENTOS POR VIA INTRAMUSCULAR DE ACUERDO CON LA PRESCRIPCION MEDICA, PROTOCOLOS FORMACION: MAGDALENA

ESTABLECIDOS Y RECOMENDACIONES DEL LABORATORIO

3. APLICAR MEOICAMENTOS POR VIA INTRAMUSCULAR TENIENDO EN CUENTA: TECNICA ASEPTICA. PRESCRIPCION MEDICA,
PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD Y NORMATIVA VIGENTE

4. REALIZAR EL REPORTE DE EVENTOS ADVERSOS RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.

20/02/26 14:33 Page 3 of 3
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
- - - < CIEE R - o
— . Sat W (e demn Made de dmton W Comprae datos
@ ® & @ 0 @ @ ® & @ 0 2@
(. remve PO, Toin Vit Munln

Clou Cuntrerms
. Chons Comtonnwe .
™

o NENA Magiinienn
R -

-
Com grmn orguilieon mouncimmon ts D del
CORVENIG s sl BENA y b Liniversidneg
Tteromcional e te fogn - LN e Yo e
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- e ey S ag——— ey BT
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[ OBJETO:

i (Prestar servicios personsles de cardcter temmporal para impartie formacion peofesional programada por el Centro de
| Logistica y Promocidn Fcoturistica Regional Magdalena on 1os Programas de Formacidn Titulada, Titulada Virtual,
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ANEXO 6

had
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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, fabirero 2006
Sefior

DEYBI ALONSO NIEBLES MORA
SUPERVISQORIA)Y CONTRATO No. ©CO1 PCONTR. %0

Coortnador Academico
Centro de Logis y P O Ecoburs el Magdal
Santa Marta

Asunto_ Informe mensual de #jecucsin
contractinl Mes fabrero del aflo 2026

Referencta: No CO1 PCONTR. 5013027 del atio 2026

CLAUDIA MILENA CONTRERAS OUERRA, wdenitficado con la obduls de cunhdauhho 52 0}0 530 e
Boppdmlmcﬂuhdm(‘ovmnmddsn\»\ o6 Contro do Logs Y p

Magdal Mcwdemﬁndcsa\tud-hufmuNoCOlm
2013027 dddo‘o‘on e el Ind; de actividades del mes de febrero.

Valor y forma de Pago Sa fija coma yalor total para ¢l contrato la suma de VEINTIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS DCHENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE
{$28.424.982), £41a suma serd pagada por ol Sena al contratista de la slgulente manera; sels pagos
iRuales por CUATHO MILLONES SETECHENTOS TREINTAY SIETE MIL CUATROSCIENTOS NOVENTA Y
SIETEPESOS M/CTE {54,737 497) correspondientes & los meses de febrero o julio

Plazo: Serd hasta el 31 de julio de 2026
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ANEXO 8

RM‘:&‘E&W
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
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