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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, noviembre
2021

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA

SUPERVISOR CONTRATO No. 2198664

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual periodo octubre del afio 2021
Referencia: Contrato N. 2198664 del afio 2021

CLAUDIA MILENA CONTRERAS GUERRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.930.530 de
Bogota DC, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del
Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de octubre.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($41.340.000) Esta suma sera pagada por el SENA al
($3.900.000) cada uno 3) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias
efectivos de prestacion de servicio del dltimo mes de diciembre por valor de DOS MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE (2.340.000).

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 Promocién Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de
Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en la especialidadde
APOYO TERAPEUTICO Y REHABILITACION.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de Se ejecutaron Actividades de Formacién | Plataforma
aprendices en el area, en las complementaria en el curso de Primeros | territorium
competencias, los Auxilios Fichas Numero 2454063,
resultados de aprendizaje y las 2453964, Soporte https://sen
actividades de los Vital Basico 2453978,2453986. a.territorio.
Ta/pertr.pn
p?id=1134
0075
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proyectos de formacion
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del
centro deformacion.

Competencia: Asistir
protocolos de primer
normativa de salud.

personas segun
respondiente 'y

RAP: reconocer marco normativo general
de la atencibn en primeros auxilios
teniendo en cuenta lineamientos
vigentes.

2. Asegurar el escenario de emergencia
y/o urgencia teniendo en cuenta situacion,
recursos disponibles y protocolos
establecidos.

3. Atender a la persona con alteracién de
la salud teniendo en cuenta, recursos
disponibles, protocolos y guias.

4. Transferir la asistencia de la persona
con alteracion de la salud al personal o
entidad de emergencia correspondiente
segun protocolos y guias.

https://sena.territorio.|

a/perfil.php?id=63776

672453986

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

ejecutar

de
evaluacion).

Planeacion pedagdgica y los recursos
didacticos elaborados, que incluyen guia
de aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos de evaluacion y
demas utilizado las TIC, atendiendo a las
medidas de contingencia para contener la
expansion del COVID-19, en
cumplimiento a lo estipulado por el
Gobierno Nacional.

Plataforma
Territorium

https://sena.territorio
la/perfil.php?id=637
7667
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Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz
gue ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
Los lineamientos
institucionales

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

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.

Llevar control de las
inasistencias de losaprendices
a la formacién,registrar en el
aplicativo institucional  las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicaciondel
reglamento del aprendiz

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
formacion.

Se crea Ruta y asocia aprendices a
las fichas nimero 2453986, 2454063,
2453978. del curso de Primeros
Auxilios y soporte vital basico
Formacion Complementaria.

Ver anexo 1

Sena Sofia plus
http:/mww.senasofiaplus
.edu.co/sofia’lhome/princ
i pal.faces

Emitir los juicios de
evaluacién con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlasen

los aplicativos
institucionales (administrativo
y

académico), maximo tres(3)
dias después de alcanzadoel
resultado de aprendizaje.




9
SENA

/\N

Usar y gestionar las diferentes
plataformas

tecnolégicas institucionales de
apoyo académico y
administrativo relacionado con
su rol, actualizando y
registrando de maneraveraz y
oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.

Utilizar las herramientas y plataformas
tecnolégicas como lo son, Territorium,
correos, Microsoft teams, por medida de
emergencia sanitaria declarada por el
gobierno nacional por el Covid-19.

plataforma Territorium
https://sena.territorio

la/perfil.php?id=637

7667

10

Participar en la formulacion de

proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion  pedagégica vy
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

11

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectosy
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

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.

Realizacion de informe mensual de
actividades, informe de eventos
correspondiente al primer trimestre de
2021, se anexan los soportes requeridos
para el pago, como el informe mensual
de ejecucién contractual, el formato de
pagos de honorarios de si contratista y el
pago de aportes a la seguridad social
segun planilla Numero 9426144800.

Presentacion de
documentos en los
archivos GF Y GC
subidos en el secopll
Planilla seguridad
social No.
942614480 de
aportes en linea.

14

Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.
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15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienese
inventario asignado a su cargo
0 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
loslineamientos institucionales.

16

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

17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su areay apoyarlos
procesos de evaluaciény/o
parte técnica de la
supervision de la adquisiciénde
bienes y/o servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con laley
1474 de 2011 y requerimiento
de lainstitucion

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
promocién y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada porel
Centro.

Se realiza eventos de divulgacion
tecnolégica de manejo de estrés laboral y
competencias blandas en apoyo con la
Universidad del Magdalena.

Ver anexo 2
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20

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

21

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobrelas
acciones encomendadasy los
productos resultantesde
procesos de formacion
profesional.

22

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

23

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagogicas yde
gestion a las estructuras
curriculares por
competencias laborales de

las diferentes acciones de
formacion profesional.

24

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

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.

26

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

Informe Mensual de ejecucién del
contrato, y Pago de Seguridad Social
segun planillas No. 9426144800 mes de
octubre de 2021.

Informe y Planilla de
pago seguridad
social.

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la norma de
competencia laboral parala
funcién de instructor, con plazo
méaximo a 30 de junio de 2021,
o durante la ejecucion si el
contrato se da posterior a esta
fecha.
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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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE 8
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO 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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

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 la planilla de Aportes en
Linea N0.9426144800delmes de octubre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

CLAUDIA MILENA CONTRERAS GUERRA
Contratista

C.C.No0.52.930.530

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL ANDRADRE CAIAFFA
Supervisor(a) Contrato No. 2198664
Coordinador Académico
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