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PROCESO GESTIOV\&L TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Snta Marta, junio de 2021

Sefior (a)
CARLOS ANDRES GAMEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2348099
Coordinador Académico
Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica
Regional Magdalena
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes junio del afio 2021.
Referencia;: No CO1.PCCNTR.2348099 del afio 2021

ELIANIS PATRICIA BLANCHAR VIZCAINO, identificado con la cédula de ciudadania No.
26.761.587 de Fundacién Magdalena en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de
Logistica y Promocién Ecoturistica Regional Magdalena, en cumplimiento del Contrato de
Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de junio objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor de los honorarios mensuales se pacté dentro de los rangos estipulados en la tabla de
honorarios establecida por la Secretaria General.

Para instructores con perfil:

- Profesional universitario titulado, Tecnélogo con especializaciéon en el area del programa de
formacion a contratar o Tecndlogo la suma de: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($3.900.000).

por periodos fijos.

La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1) Un primer pago proporcional al valor de
los honorarios mensuales por los dias de prestacion efectiva del servicio, desde la fecha de inicio
del contrato hasta el 30 del mes correspondiente, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3) Un
ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de prestacion
de servicio del altimo mes de ejecucioén.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacién Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacién de aprendices | Impartir formacion en las | Adjunto pantallazos
en el area, en las competencias, los | fichas Complementarias: de la formacién por
resultados de aprendizaje y las | 2346886 Mercadeo Yy | plataforma Google
actividades de los proyectos de | Ventas. Meet.
formacion programados, dentro de | 2347785 Emprendimiento | Pltaforma
los tiempos que, para cada accion, | innovador Territorium
se determine por parte del centro de | 2352524 Atencion y | (Evidencia 1)
formacion. Servicio al Cliente
2355768 Atencion y
Servicio al Cliente
2 | Planear y ejecutar el desarrollo | Disefiar guias de | Adjunto
curricular del programa(s) que se le | aprendizaje para programa | documentos Guia
asignen durante la ejecucion de su | de formacion | de aprendizaje
contrato (Proyecto de formacién, | complementaria:
Planeacion pedagogica y los | Mercadeo y Ventas. Adjunto
recursos didacticos que incluyen | Atencion y Servicio al | documentos
guia de aprendizaje, material de | Cliente Planeacién
apoyo a la formacién e instrumentos | Emprendimiento innovador | Pedagogica
de evaluacion). (evidencia 2)
Planear el  desarrollo
curricular para el programa
de formacion
complementaria: Mercadeo
y Ventas.
Atencion y Servicio al
Cliente
Emprendimiento innovador
3 | Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.
4 Participar en el proceso de induccion | Desarrollar procesos de Adjunto imagenes
de los aprendices. induccidn institucional en de la induccion.
cada una de las (evidencia 3)
formaciones.
5 | Realizar  seguimiento a los
aprendices en etapa productiva en su
sitio de trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz cuando
le sean asignados.
6 | Llevar control de las inasistencias de | Llevar Control de Adjunto Lilstas de

los aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo institucional

asistencia de aprendices

asistencia y
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las inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

de cada una de las
formaciones.

registro en sofia
plus.
(evidencia 4)

Asociar los aprendices a la ruta de

Asociar a los aprendices a

Adjunto imagenes

7 | aprendizaje en el aplicativo | las diferentes rutas de de las rutas de
institucional una vez el aspirante esté | aprendizaje de las fichas aprendizaje en el
en estado matriculado y verificar con | complementarias: aplicativo
el reporte que todos aparezcan en | 2346886 Mercadeo v | institucional.
formacion. Ventas. (Evidencia 5)

2347785 Emprendimiento
innovador

2352524 Atencion y
Servicio al Cliente

2355768 Atencion y
Servicio al Cliente

8 | Emitir los juicios de evaluacion con | Realizar Juicios Adjunto imagenes
base en la valoracion de las | evaluativos de las fichas: de los Juicios
evidencias de aprendizaje vy evaluativos en
registrarlas en los aplicativos | 2312850 Generacion de | Sofia Plus.
institucionales  (administrativo y | ideas para un negocio | (evidencia 6)
académico), maximo tres (3) dias | innovador
después de alcanzado el resultado | 2320106 Generacion de
de aprendizaje. ideas para un negocio

innovador
2332492 Atencion y
Servicio al Cliente

9 |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.

10 | Participar en la formulacion de
proyectos de investigacion aplicada,
innovacién pedagodgica y desarrollo
tecnolégico, de interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, | Participar en reunion del Adjunto imagens
comités, proyectos y demas | equipo complementaria de la reunion
instancias institucionales que lo | con las gestoras para sincronica.
requieran. lineamientos en procesos (evidencia 7)

de formacion.

12 | Desplazarse a otras ciudades o

municipios diferentes al domicilio
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contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

13

Presentar el reporte de 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
demas soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14

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

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.

16

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

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su éarea y
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 la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la institucién.

18

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

19

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

20

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

IN

21

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

22

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

23

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

24

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

25

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las
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
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion
del contrato.

Presentar el informe
mensual y los documentos
anexos.

Informe mensual
en formato de
ejecucion.

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 junio de 2021, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucion 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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

1.
2.

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 presentacion
del informe de ejecucion 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
No. 9420540305 de APORTES EN LINEA , Periodo de mayo 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley AntitrAmites”)

Evidencias en ( 22 folios

Cordialmente,

ELIANIS PATRICIA BLANCHAR VIZCAINO
Contratista
C.C. No. 26761587 de Fundacién Magdalena

Recibi a satisfaccion:

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2348099
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica

Regional Magdalena
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EVIDENCIAS

EVIDENCIA 1: pantallazos de la formacién por plataforma Google Meet.
Pltaforma Territorium

2346886 Mercadeo y Ventas.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacién: ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
¢ Codigo del Programa de Formacion: | 3410561
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EVIDENCIA 2: documentos Guia de aprendizaje y documentos Planeacion Pedagoégica
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

» Denominaciéon  del Programa de
EMPRENDIMIENTO INNOVADOR
» Codigo del Programa de Formacion: 11220041
» Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada) : NA
* Fase del Proyecto (sl es formaclén Titulada): NA
* Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada): NA
* Competencla:

Formacién:

L S DL r A PRENOUAEr VN D ASIN O MNOVADCRO0] __ L000:1 1 TR | 304 (Wizta pootequetsl - Wart

Mt whciim

Coordinar proyectos de acuerdo con les planes y
programas establecidos por la empresa

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Formular propuestas de innovacion y mejoramiento de
los procesos administrativos de acuerdo con las
observaciones y problemas tecnoldgicos surgidos en
los sistemas productivos agropecuarios, presentadas
en informes periddicos de acuerdo con la politica
empresarial.participar en las actividades tecnologicas y
operativas en la empresa agropecuaria de acuerdo con
las lineas productivas propias de su perfil, utilizando
técnicas y tecnologias vigentes, automatizadas vy
sistematizadas segun la politica.

* Duracion de la Gula: 40 HORAS, 30 PRESENCIALES, Y
10 AUTONOMAS.

* Duracién de la Guia :40 horas

s °
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

» Denominaciéon del Programa de Formacién:
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
* Codigo del Programa de Formacion: 134105641
* Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada) : NA
« Fase del Proyecto (sl es formacion Titulada): NA
* Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada): NA
* Competencla:

Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las
politicas de la organizacion,

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Solucionar el requerimiento del cliente segin
principios éticos e institucionales.

* Duracién de la Guia: 10 HORAS, 8 PRESENCIALES, Y 2
AUTONOMAS.

* Duracion de la Guia ;10 horas

2, PRESENTACION

La atencién y el servicio al dliente se constituyen en algunos de
los elementos diferenciadores, que aportan al desarrolio y
creamiento de las empresas en la actualidad; en donde el
cliente se convierte en el agente activo y razén de ser de las
organizaciones, posicionande a cada empresa en el mercado
laboeal. Por lo anterior y por la gran demanda en los diferentes
sectores productivos ded pais, se hace necesano disponer de un

.pbrvll»equahueu' OGKEEQGLCUQ‘_‘_
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EVIDENCIA 3: imagenes de la induccion.
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publica COLOMBIANA encargado de dar  programas  de  formocidn o
complémentana y tiulada

busca la copacmackdn técnico del recurso humano; forma persones pam
vieculadlas al mercado laboral y ealiza actividades de desacralio empresanal,
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HISTORIA.....

Fue fundado e 21 de junio de 1957, cuenta con varias sedes en Bogotd y en los 32
depart qQue companen ese pais, o enfoque pencipal del SENA durante sus
primeros alos fue brindar instrucchn teinica & los trabiajadores v empleados de la
ndustria, ol comercio y el soctor agropecuani. Sin embargo, en la actualidad atende
L demanda de sectores como el financerg, tecnoldgico y salud.

Lo antérior lo ha Bevado & corvertirse en une de las mejoces altemativas de
wstrccon para colombianos de escosos recursos, asl como trabajsdores y
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QUIENES SOMOS...

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un estable«
orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propic
autonomia administrativa; Adscrito al Ministerio del Trabajo

Ofrece formacién gratuita a millones de colombianos qu
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SEMNA

EL SENA ES.... »

£l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA] #1 una Institucion educativa que
maneja un modelo de aprendizaje basado en las competencias y trabajo en R
eguipe. Forgando @ espiritu emprendedor vy apoyendo |3 aeacion de

—— ISUPER Recoder

GTH-F-062 V08



W

EVIDENCIA 4: Lilstas de asistencia y registro en sofia plus.
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- Versitn: 1
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EVIDENCIA 5: imagenes de las rutas de aprendizaje en el aplicativo institucional.
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EVIDENCIA 6: imagenes de los Juicios evaluativos en Sofia Plus.
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Evidencia 7. Participar en reunién del equipo complementaria con las gestoras para lineamientos

en procesos de formacion.
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&' El servicio publico
S es de todos

Funcion Publica hace constar que:

Elianis Patricia Blanchar vizcaino

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

okl

Adriana Vaygas Tamayo
Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica



