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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, junio 2021

Sefior (a)
CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 2197921
Coordinador Académico
Centro de Logistica Y promocioén Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual periodo Junio del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR 2197921 del afio 2021

Juana Elena Lopez, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.561069 de Santa Marta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el

Informe de actividades realizadas en el periodo de junio.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($40.950.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos iguales sucesivos mensuales por
los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS M/CTE (3.900.000) cada uno. 2) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del Gltimo mes de diciembre por valor de

UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.950.000).

Plazo: Ser& hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Documental.

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de articulacién con la media, en la especialidad de Gestion

Obligaciones Especificas:

aprendizaje y las actividades de los| ©Organizacion De Archivo en
las fichas namero

proyectos de formacién programados, 2061921,2259523.2061917,

dentro de los 2259524 Asistencia
Administrativa ficha

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en el | Impartir formacion | Anexo 1. Evidencia
area, en las competencias, los resultados | profesional integral en el | de la plataforma
de programa  Asistente  En | Territorium.
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tiempos que, para cada accién, se
determine por parte del centro de
formacion.

2259794,2259775,2260048

Planear y ejecutar el desarrollo curricular | Socializacion con el grupo de | Anexo No. 2

del programa(s) que se le asignen | archivo evaluacion Sofia plus | pantallazo reunion
durante la ejecucién de su contrato| d® los  resultados  de| de] grupo de
(Proyecto de formacion, Planeacion | @Prendizajes —guias de la| 5ychivo plataforma
pedagdgica y los recursos didacticos que competencia elaboracion Team

: P . . Documentos

incluyen guia de aprendizaje, material de

apoyo a la formacién e instrumentos de

evaluacién)

Identificar los aprendizajes previos, estilos N/A N/A

y ritmos de aprendizaje del aprendiz que

ingresa al proceso formativo, de acuerdo

con los

lineamientos institucionales.

Participar en el proceso de induccién de N/A N/A

los aprendices.

Realizar seguimiento a los aprendices en N/A N/A

etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitacora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

Llevar control de las inasistencias de los

Verificacion de la asistencia

Anexo 3 Lista de

aprendices a la formacion, registrar en el de los aprendices a la asistencia y
aplicativo institucional las inasistencias y formacion. registro en Sofia
reportar a la coordinacion académica las plus
novedades para  aplicacion del

reglamento del aprendiz.

Asociar los aprendices a la ruta de N/A N/A
aprendizaje en el aplicativo institucional

una vez el aspirante esté en estado

matriculado y verificar con el reporte que

todos aparezcan en formacion.

Emitir los juicios de evaluacién con base Juicio evaluativo de la Sofia plus

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.

Competencia
Elaboraciéon de
Documentos,
Actualizacién de base
De Datos.
Digitalizacion de
Documentos

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

Verificar el registro de los
aprendices en Sofia plus
Manejo de plataforma
Team, Big Blue y Meet
para reuniones

Anexo 4 Pantallazo
sesiones en lineas
plataforma Meet
Territorium, BigBlue,
herramienta
colaborativa paddle
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10 | Participar en la formulacién de proyectos N/A N/A
de investigacion aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo tecnolégico, de
interés institucional SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, grupos, comites, Anexo 5 pantallazo
proyectos y demas instancias L .
N - Reunién Coordinadora
institucionales que lo requieran. IEDPalermo
telefonicamente,
socializar situacion de
los aprendices en la
conectividad.
Reunidn grupo de
Sistema Anexo 6 pantallazo
Archivo Asistencia
Administrativa.
Socializacion de los
resultados de la
competencia de sistema
gue quedaron pendiente
con el profe Kilma Aguilar
Preparaciéon para la
socializacion de grado 9
IED asignadas.
12 | Desplazarse a otras ciudades o N/A N/A
municipios  diferentes al  domicilio
contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.
13 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA | Reporte de eventos
PLUS (Programacion con visto bueno del | evidenciados en Sofia plus. | Sofia plus

coordinador académico o misional) en los
dias establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los demas
soportes requeridos para la legalizacion
del pago.
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14

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

Actualizacion del portafolio
del instructor

Portafolio

15

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
formacion le facilite para el desarrollo de
su objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

N/A

N/A

16

Apoyar los procesos de Aseguramiento
de la calidad cuando la entidad lorequiera.

Utilizar los formatos emitidos
por el SIGA

Formatos SIGA

17

Apoyar la planeacion y el alistamiento de
los materiales de formacion, propios de su
area y apoyar los procesos de evaluacion
ylo parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes yl/o servicios
cuando la entidad lo requiera de acuerdo
con la ley 1474 de 2011 y

requerimiento de la institucion.

N/A

N/A

18

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

N/A

N/A

19

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

N/A

N/A

20

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

N/A

N/A

21

Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacién

profesional.

Informes estado de la
formacién a las
instituciones IED Palermo,
Instituto magdalena.

Anexo 7 pantallazo
envio informe

22

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

N/A

N/A

23

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

N/A

N/A
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24 | Asegurar la organizacion, mantenimiento N/A N/A
y adecuada utilizacién de los recursos
gue hay en su ambiente laboral.
25 | Presentar agendas e informes de N/A N/A
legalizacion correspondientes a las
o0rdenes de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la finalizacion de
la comision.
26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes
requerimientos que haga el supervisor del | para legalizacién del pago
contrato y presentar informes mensuales | de honorarios: Pago de
de la ejecucion del contrato. seguridad social del mes
de mayo segun planilla No
9420420128 de SOI. SECOPII
Informe mensual de
ejecucion contractual del
presente periodo
27 | Aplicar al proceso y aportar la certificacion N/A N/A
de la Norma de Competencia Laboral para
la funcion de instructor, con plazo maximo
a 30 de junio de 2021, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucién se da posterior a esta
fecha.

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 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
de planilla No. 9420420128 de SOl de mes de mayo de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Juana Elena Lopez Montero
Contratista

C.C. 36.561069 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carlos Andrés Gamez

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR 2197921 de 2021
Coordinador Académico
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Anexo 1 Impartir formacidon profesional integral en el programa Asistente En Organizacién De Archivo en las fichas
numero 2061921,2259523.2061917,2259524 . Asistencia Administrativa ficha 2259794,2259775.2260048

Programa de Asistencia En Organizacién De Archivo.

2061921,2061917.2269523,2269524 Plataforma Territorium,webinar BigBlue
,Meet. Herramienta colaborativa paddle
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Aprendiz: Angie lobo 10-

Hecho con una pizca de ingenio

¢CUALES SON LAS VENTAJAS
DE TENER UNA BASE DE
DATOS EN NUESTRA
EMPRESA?

R\ * Agrupar y almacenar
todos los datos de la empresa
en un Unico lugar: datos de
clientes, provedores
empleados...esto no solo

incrementa la productividad si

no que tambien hace mas
facil la toma de desciciones
apoyadas en datos.

« Facilitar que se compartan
los datos entre los diferentes
miembros de la empresa

- Evitar la redundancia y
mejorar la organizacion de la

agenda.

+ Danl

&

& JUANAELENA

For more information visit bi

https://sena-bbb10.eastus.cloudapp.azure.com/htmi5client/join?sessionToken=pcmozkusOmOuevbq
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Welcome To BigBlueButton

BigBlueBuitton is an open source web conferencing system designed for online learning
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ANEXO 3 Verificacion de la asistenciade los aprendices a la formacion
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17 de junio ficha 2259775 - Modo de compatibilidad A Juana Elena L

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 15 Compartir 3 Comentarios
m38 v v
4 a | B ( ) le|Flef[xk |t [MIN|fo|P|a|[R|[sS|T|afBa|Bs|BC|BD|BE|BF|BG|BH| BN |[<
7 FORMATO ASISTENCIAS 2021-06
s 1-Martes Tiérce 3-Jueves  4-Viernes 5-sibado  6-Domingoue 17-Jueves  18-Viernes 19-sibado  20-
s Matricula Nombre A B|R|A|B|R|A|B|[R|[A|[B|R|A[BIRB|R|A[B|[R|A|B|R|A
10| 7512547 1082871861t MARI SOL AGUILAR NUREZ 1 1
11| 7509157 1059118037t JULIANA ESTEFANIA ALZATE RIVERA 1 0 problema internet
12| 7517997 1082876891t GISHELL CAROLINA AMARIS ARIZA 1 1
13| 7518297 1082873390t LAURA VANESSA BARRANCO BENITEZ 1 1
14| 7512927 1082830985t PAULA ANDREA BECERRA GONZALEZ 1 1
15| 7512892 1082875033t SHARITH VANESSA BOHORQUEZ SAGBINI 1 0
16| 7513302 1134329430t /ANDREA NALIETH CARRANZA RODRIGUEZ 1 1
17| 3825830 1082875526t MILAGRO YULIANIS CUISMAN GONZALEZ ) exc
18| 7514167 1004365598t DAYANA KARINA FERNANDEZ SARMIENTO 1 1
19| 7512872 1082870270t SARA GABRIEL FLOREZ VEGA 1 1
20| 7513202 1042249717t SAMARA VALERIA FRANCO MENDEZ 1 1
21| 7520467 1082862270t ADRIANA LUCIA GAMERO PAYARES 1 1
22| 7512597 1082857472t VALENTINA NICOLE GONZALEZ VILORIA 1 1
23| 7512627 1082856525t SHARAY VANESSA GUTIERREZ BERMUDEZ 1 1
24| 7514837 1082855951t ZARAY NICOLL HERRERA LOPEZ 1 0
25| 7512607 1082880188t MAIRETH MARTINEZ DE AVILA 1 1
26| 7513007 1082882370t /ANDREA CAROLINA MARTINEZ TRUJILLO 0 1
27| 7518347 1000730420cc VALENTINA MEJIA GOMEZ ) 1
28| 7523932 1119696562t YEILIANA KAROLAY MENDEZ IGUARAN 1 1
29| 7513287 1082873935t NATALIA MUROZ CORREA 1 1 W
30| 7512977 1031802865t MONICA ISABELLA NARVAEZ ORTIZ 1 1
31| 7513342 1082901955t SHARICK PATRICIA NATERA CASTILLA 1 1
32| 7520412 1082570516t AAURA PACHECO MERCADO 0 0
33| 7520472 1082570517t MARIA JOSE PACHECO MERCADO ) [
FORMATO ASISTENCIAS 2021-06 | Asistencia | (&) 4] O

Listo
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ANEXO 4 Verificar el registro de losaprendices en Sofia plusManejo de plataforma Team, Big Blue y Meet
para reuniones

@© Teritorium || ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS . (2061921 PRY 2011905) = B o
<« (@) () https:/sena.territorio.la/perfil.php?id=2358215&catalogo=true @ Y5 =
A
=] E
P T Ehivos
=1
partido por: §
Vilmer Alonso Rincon FORO TEMATICO Editar X
uluaga, DENIRIS DANITH Respuestas (6) & Individual
AMBRANO MENDOZA, Nuevas (6)
Foro calificable:Si
Subir archivos:Si
Foro disponible: Si
lerramientas Rubrica: No asignada
Anuncios Fecha de inicio: 2021-05-04 08:30:00 Fecha fin: 2021-05-31 23:30:00
Participantes Responder
Informacion
Contenido del curso
Edicion de contenidos FORO TEMATICO Editar X
| Métricas de Encuestas Respuestas (6) & Individual
Foros Nuevas (6)
? Evidencias Foro calificable:Si
 Metricas SCORM Subir archivos:Si
Sesion en linea Foro disponible:Si
EvaNaciones Rubrica: No asignada
Wikis Fecha de inicio: 2021-05-25 00:00:00 Fecha fin: 2021-05-26 23:59:00
Asistencia Responder
i Aataria
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JANA ELENA LOPEZ
ONTEROC

erramientas

Anuncios
Participantes
Informacion

Contenido del curso
Edicion de contenidos
Meétricas de Encuestas
Foros

Evidencias

! Metricas SCORM

Po

! Metricas SCORM
Sesién en linea
Evaluaciones
Wikis
Asistencia

» Competencias

Acceso a portafolio de
idencias aprendices

b Gamificacion

! Centro de Calificaciones
Administrar Grupos
Proyectos

Rubricas

Blogs

Seguimiento
Configuracion

olaboradores

. Wilmer Alonso
4( 9)/; Rincén Zuluaga
s Instructor

uluaga, DENIRIS DANIT!

(@] () https:;//sena.territorio.la/perfil.php?id=2358215 U

@ Territorium || ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS . (2061921 PRY 2011905)

C &)  https://sena.territorio.la/perfilphp?id=2358215&catalogo=true

Para filtrar tus Evidencias favor de seleccionar un parcial:
Selecciona una ponderacion v

Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar v

H

Fecha limite
2021-06-16 23:30:00

Archives Adjuntos:

LEY 527 1999 "
No hay archivos

N i Archivos Adjuntos: Fecha limite
Equipos para la Digitalizacion B
No hay archivos 2021-06-02 23:30:00
3:;rlg\':IEZRAt(I)OSNDSOE(;UU':IE::)(};lsd:;?II::A Archivos Adjuntos: Fecha limite
No h. hi 2021-05-26 23:30:00
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS SRR
METADATOS Archivos Adu.mtos. Fecha limite
No hay archivos 2021-05-25 10:48:00
BASE DE DATOS Archivos Ad)lfntos' Fecha limite
No hay archivos 2021-05-25 12:00:00
Archivos Adjuntos: Fecha limite
Anui ancy

@® Territorium || ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS . (2061921 PRY 2011905)

= @

a
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aat

Busqueda avanzada >

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
fecha de inicio: 15 de Junio del 2021

Asunto: LEY 527 1999

MAPA CONCEPTUAL

Evidencia

Fecha de entrega: 16 de Junio del 2021 a las 11:30pm

i 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

@

2

JUANAELENALOPEZ @)

78

= @

2
JUANA ELENA LOPEZ
| Y ©®

lentarios

iSoy Eval

[m] X

lentarios

iSoy Eva!

+ 100%

5:54 p. m.
s
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Anexo 5 Reunién Coordinadora IED Palermo telefénicamente, socializar situacion de los aprendices en la conectividad
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Anexo 6 Reunidn grupo deSistema Archivo y Asistencia Administrativa

Socializacion de los resultados de la competencia de sistema que quedaron pendiente con el profe Kilma Aguilar

Preparacion para la socializacion de grado 9 IED asignadas.

Microsoft Teams

Cha o salir
Activar sonido (Ctrl + Mayts + M)

o00

(o))
Equipos

Tareas

Wuendy Zuley Toledo Bustillo % Mirtha Mercedes Montesino Tovar
Wilman Alexander Aguirre Marquez % Gloria Eugenis Saldarriaga Sepulveda %
@~

H P Escribe aqui para buscar
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Microsoft Teams

Solicitar control

PROGRAMA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

M HONTE Fusoncion

taumn

Microsoft Teams

Solicitar control &2 @ @\._)

ALt irta: das Activar sonido (Ctrl + Maylfs +M)

oFu
- 432 cumpetencias Basicasy
Transversale

- 180 segunco tdioma

Etapa Lectiva: 1320 horas
s

Etapa Productiva: 880 horas
Total: 2200 horas

Modalidad presencial y virtual

Las horas de formacién, para el desarrollo de competencias
téenicas (o especificas) en los estudiantes-aprendices, se han
de ejecutar en dos (2) periodos académicos, grados décimo
(10) y undécimo (11)

X

= 540 p. m.
@ T g B

Anexo 7Informes estado de la formacion a las instituciones IED Palermo, Instituto magdalena.
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W
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> Carpetas INFORME DE IED MAGADELENA
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El servicio publico Funcién
es de todos Publica

Funcion Publica hace constar que:

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO

C.C 26561 0652
Participé y completé con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.
Con una duracion de 20 horas.

Bogeota D.C., 17 de junic 2021

wlps by

Adriana Vaygas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio a¥ Ciudadano de la Funcién Plblica




