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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Diciembre de 2021

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

SUPERVISOR CONTRATO No. 2166911 de 2021
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual periodo diciembre del afio 2021
Referencia: No. 2166911 del afio 2021

NORMA CONSTANZA VARELA CERQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No.
40.778.614 de Florencia, 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 continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de
diciembre de 2021.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
Y DOS MILLONES CIENTO VEINTE MIL PESOS M/CTE ($42.120.00). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (1) primer pago
correspondiente al mes de enero por valor de SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE
($780.000). b) Diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000). ¢) Un (1)
ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS
CUARENTA MILPESOS 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 Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual, en la especialidad de CONTABILIDAD.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la | Se ejecutaron Actividades | Aplicativo Sofia Plus, plataformas
formacion de | de Formacion tecnoldgicas: Territorium, correos

aprendices en el | correspondiente a los electronicos.
area, en las| programas de Técnico en
competencias, Contabilizacion de
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los resultados de
aprendizaje y las
actividades de
los proyectos de

formacion
programados,
dentro de los
tiempos que,
para cada
accion, se
determine  por

parte del centro
de formacion.

operaciones Comerciales

y Financieras.
Competencia:
RECONOCIMIENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS
RAP:  IDENTIFICAR LA
ESTRUCTURA EMPRESARIAL,
NORMATIVA LABORAL,
COMERCIAL, CONTABLE
FINANCIERA Y TRIBUTARIA,
DE ACUERDO CON EL TIPO
DE ORGANIZACION

FICHA 2252906
COMPETENCIA:
CONTABILIZAR LOS

RECURSOS DE INVERSION Y
FINANCIACION DE ACUERDO

CON LA POLITICA
ORGANIZACIONAL

RAP: REGISTRAR LOS
HECHOS ECONOMICOS
SEGUN  LAS  NORMAS
COMERCIALES,
TRIBUTARIAS, aun en
desarrollo, siguiendo
el plan de contingencia
nacional, adoptando
estrategias TIC,

atendiendo a las medidas
de contingencia para
contener la expansion del
COVID-19, en
cumplimiento a lo
estipulado por el Gobierno
Nacional.

Planear y
ejecutar el
desarrollo

curricular del

programa(s) que
se le asignen
durante la
ejecucion de su
contrato
(Proyecto de
formacion,
Planeacion

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 TICs, atendiendo a las
medidas de contingencia
para contener la expansion
del COVID -19, en

Portafolio del Instructor, Plataforma
Territorium
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pedagdgica y los
recursos

didacticos que
incluyen guia de

aprendizaje,
material de
apoyo a la
formacioén e
instrumentos de
evaluacion).

cumplimiento a lo estipulado
por el Gobierno Nacional

Identificar los
aprendizajes
previos, estilos y
ritmos de
aprendizaje del
aprendiz que
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 los
aprendices a la
formacion,
registrar en el
aplicativo

institucional las
inasistencias vy
reportar a la
coordinacion

académica las

Registro de inasistencias en
el portal Sofia Plus
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novedades para

aplicacion del
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.

Emitir los juicios
de  evaluacion
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

Emisién de juicios de
evaluacion de las fichas
correspondientes,
registrados en Sofia Plus

alcanzado el

resultado de

aprendizaje.

Usar y gestionar | Uso de la Biblioteca Virtual | Sofia Plus, Plataforma Territorium.
las diferentes | Sena, aplicativo Sofia Plus y

plataformas
tecnolégicas
institucionales de
apoyo
académico y
administrativo
relacionado con
su rol,
actualizando vy
registrando  de
manera veraz y

oportuna cada
una de las
acciones que

plataforma Territorium,
como medidas de
contingencia para contener
la expansién del COVID -19,
en cumplimiento a o
estipulado por el Gobierno
Nacional.
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integran el
proceso
formativo.

10 | Participar en la | Participacion en Reuniones Sennova, investigacion,
formulacion de | actividades de desarrollo propuesta de
proyectos de | investigacion programadas investigacion:  Construccion  de
investigacion por Sennova para el indicador financiero ambiental.
aplicada, desarrollo de la propuesta
innovacién de investigacion
pedagdgica y
desarrollo
tecnolégico, de
interés
institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los | Reunién con el coordinador
equipos, grupos, | académico cuando éste lo
comités, requiera para seguimiento a | Reunion de Microsoft Teams
proyectos y | la formacion. Unase a través de su PC o aplicacién mévil
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 | Realizacibn de informe | Planilla seguridad social No.
reporte de | mensual de actividades. | 9427207310 de aportes en linea.
eventos en | Realizacion de planilla de Sl | Informe mensuaql contractual,
SOFIA PLUS | Contratista, planilla de pago | pPianilla Si Contratista.

(Programacion
con visto bueno
del coordinador
académico o]
misional) en los
dias establecidos
por el centro, al
supervisor
correspondiente
y los demés
soportes
requeridos para

de seguridad social
correspondiente al mes de
noviembre de 2021.
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la legalizacién

del pago.

14 | Llevar y | Realizacion de las diferentes
mantener actividades propuestas a los
actualizado el | aprendices mediante la
portafolio de | plataforma Territorium

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
area y apoyar los
procesos de
evaluacion  y/o
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parte técnica de
la supervision de
la adquisicion de
bienes ylo
servicios cuando
la entidad o
requiera de
acuerdo con la
ley 1474 de 2011
y requerimiento
de la institucion

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
tecnoldgica
programada por
el Centro.

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

21 | Rendir Envio de reporte de estado | Formulario enviado por Coordinador
oportunamente actual de aprenduces de
los informes
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requeridos sobre
las acciones
encomendadas y
los productos
resultantes  de

fichas terminadas en etapa
lectiva.

procesos de
formacion
profesional.

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

23 | Incorporar  las | Utlizacion de herramientas | Ver evidencia
tendencias TIC como medida del plan
tecnoldgicas, de contingencia debido al
pedagdgicas vy | plan de emergencia
de gestién a las | nacional.
estructuras
curriculares  por
competencias
laborales de las
diferentes
acciones de
formacion
profesional.

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

25 | Presentar
agendas e
informes de
legalizacion

correspondientes
a las 6rdenes de
desplazamiento,

cuando a esto se
diere lugar, en un
plazo méaximo de
5 dias,
posteriores a la
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finalizacion de la

comision.

26 | Atender Informe Mensual de | Informe mensual contractual y Planilla
oportunamente ejecucion  del  contrato, | de Seguridad Social No. 9427207310 de
los planilla de seguridad social. | Aportes en Linea correspondiente al
requerimientos mes de noviembre de 2021

que haga el
supervisor  del
contrato y
presentar
informes
mensuales de la
ejecucion del
contrato.

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 continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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
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del informe de ejecucion contractual, debera 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. 9427207310 de la planilla de seguridad social, expedida por aportes en linea correspondiente
al mes de noviembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Norma Constanza Varela Cerquera
Contratista

C.C. No. 40.778.614 de Florencia
Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

Supervisor(a) Contrato No. 2166911 de 2021
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

Obligacion No. 1
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Obligacién No. 2

M ibm-vor-zwe X | ) Paginaprincy X | [ Comeo:Norr X | @ Comeo:NOR' X | @ mafors286 X

Bl Dataico
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B tnicio X @ Temitorium| X =+ = = x

a3 &35 "I NORMA CONSTANZAVARELA @

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial.

Selecciena una ponderacion v
Vista
® Ordenar por fecha limite
Impartido por.
Sin ordenar ~
A ROSIRIS DEL CARMEN Aprendiz
ARINA CASTRO. NORMA Evidencias por callficar.
CONSTANZA VARELA - ; .
® CERQUERA, JEAN CARLOs | S€l€ccion una opeion
ACOSTAPOLO, FABIAN
ALEXANDER CALABRIA FINAL EVIDENCE Archivos Adjuntos Fecha limite
AVILA No hay archivos 202112-08 23:30:00
= Archivos Adjuntos Fecha limite
Taller NIIF
Herramientas No hay archivos 202112-01 18:00:00
H Anuncios
& Participantes ASERTIVIDAD- Evidencia en Grupo Archivos Adjuntos: Fecha limite w
N No hay archivos 2021-11-27 18:00:00
Informacion
-]
Contenido del curso EVIDENCE ll. PLACES AND HOW TO Archivos Adjuntos Fecha limite
& Edicion de contenidos GET THERE TopnNotchnFundamentalsnUnitn. 2021-12-09 23:30:00
B Métricas de Encuestas
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Obligacion 7.

Gi Correo: NORMAVARE X | @ mafars286 x | @) Paginaprincipal ce M X | (3§ Correo: Norma Conste X | ® Temitorium | GESTION X S Sofia plus x o+ o - X

€ > ¢ (A Noesseguo | g a % O% 8@

Consultar Proyectos SIGP

Programas de Formacion
Consultar Ruta de Aprendizaje g

- Nivel Versié
Gestionar Proyectos de Aprendizaje vl Seleccionar . ersion
Gestionar Ruta de Aprendizaje - A la Medida Tipo
Seleccionar ~ Seleccionar ~
Programa

Generar Ruta de Aprendizaje

<

& Ejecucién de la Formacién < Para cerrar esta ventana presione la tecla Esc.

(£ Reportes. <
Lista de Programas de Formacion

Codigo Programat Nombre del Programa Versién
O 12310003 REGISTRO Y CONTABILIZACION DE IVA Y RETENCION EN LA FUENTE 1
o 13310103 REGISTRO Y CONTABILIZACION DE IVA Y RETENCION EN LA FUENTE 1
u] 13310283 LIQUIDACION Y CONTABILIZACIGN DE LA NGMINA 1

CONTAEILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

133146

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA - © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-a223;

10
Z di) ESP sz

2/00/2021

Obligacion No. 8

B O Coreo: NORMAVARELA-Outic X =S¢ Sofia plus X ‘ -+ - x
& C @ | A No segul Correo: NORMA VARELA - Outlook RN St L R ERe @ {al Q B @ -
Instructor v N B
© Fore G & Evaluacion ruta de aprendizaje masivo
Opciones de busqueda
@ Ejecucién de la Formacion ¥
Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de caracterizacién®  2252906-GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Consultar Ruta del Aprendiz

Cnm;‘sﬂcia de CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE =
. aprendizaje” OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION ~ ~
Generar Excel de Planeacion e e A
Pedagogica
Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo [r— —E—
. O TH084606061 DESIRETH LILIAN BARBOZA QUINTO Formacion
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
O Ti108283591 LAURA CAMILA APREZA ZULUAGA Formacion
aockr A Sz gL AR e [ TI1082837519 JOSE DAVID SALCEDO HOLGUIN Formacion
Aprendizaje
0O TH004425374 SHALMA ZHARICK MEYER PRADO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje [} I 1082842357 SERGIO DAVID CHINCHILLA MEJIA Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo O TI1082834100 WENDY VANESSA DE LAHOZ MELENDEZ Formacion
) ) : O TI1082865420 VALENTINA LONDORO ORREGO Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta
O CC1005161733 DAYANNY PATRICIA DE ANGEL MARBELLO Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje [ TI1082832631 AURA MELANI CARRANZA PARRA Formacion
Previos Masivo
O TI1082844981 STEBAN ALFREDO ORDORNEZ ORTEGA Formacion

SOFIA Plus Version 9.0.52 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+~ Bogotd - Colombia- +-a198;
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Obligacién No. 9

3§ Correo: NORMAVARELA- O X | g httpsu/fmwwaporteseniineac X | B3 Corres: Norma ConstanzaVa: X @ Territorium || GESTION CON™ X g, Recordar Clave x| + (-]

& 5 @ @ senatenitorioa/perfilphplid=4926033 o H A O *@

A &32 [FNORMA CONSTANZA VARELA @)

s 2 Me gusta 0 Comentario(s)

NORMA CONSTANZA VARELA CERQUERA
ﬁ fecha de inicio: 06 de Abril del 2021 - fecha de vigencia: 06 de Abril del 2021

Asunto: Feliz inicio de semana

Obligacion No. 10

w

Esta p

de un |
los act
Tunisty
herram
aplicad
cuenlta

©
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Obligacion No. 11.

OgaSay — wvidac —><j=s
GRABE.

Framkill esta presemtando
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~ we—
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Obligacion No. 13.

@ Comeo:NORM X | [ 128715962637 x | (72) Maratén: - X | B reporte (1hpdf X | [} ESTUDIOPRE. X | [} ESTUDIOPRE. X | I secoopii-Bir X | [ Administracic x | 4 = X
& C m (& https://www.secop.gov.co/CO1Cont 8 Q ¢ (5]
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NORMA CONSTANZA V.

Jombia Compra Efic

Bisqueda ¥ Mis procesos ¥ Men ~ Ira Q
- teni —+ Administracion de contratos @ de pigina: Ayuda B
@ Volver| Ultimas modificaciones  Todos [ ARG
Buscar contrato
s sarzads
Utimas modificaciones
Id del contrato Niimero del Contrato Entidad Estatal Tipo de entidad  Fecha de firma Fecha de delaentidad  Valor total de la oferta Estado
1448964 CO1.PCCNTR 2166911 SERVICIO Entidad Estatal 10 dias de tiempo 18/12/2021 11:00:00 PM NORMA CONSTANZA 42120000COP  En Det
NACIONAL DE transcurrido Sogots, Lims, VARELA CERQUERA ejecucion
APRENDIZAJE - 250172021 6
SENA
MAGDALENA goté, L
1319052 CO1.PCCNTR.1971306 SERVICH Entidad Estatal  9/11/2020 :00:00 8/12/2020 7:00:00 PM NORMA CONSTANZA 3790150COP  En Det
NACIONAL DE PM (U75-05.00) uTC 5 Lims VARELA CERQUERA ejecucion
APRENDIZAJE -
SENA
MAGDALENA
850016 CO1.PCCNTR 1334090 SERVICIO Enfidad Estatal 400212020 8:00:00  31/10/2020 8:00:00 PM NORMA CONSTANZA 34111350 COP En Det
NACIONAL DE AM U U Lims VARELA CERQUERA ejecucion
APRENDIZAJE -
SENA
MAGDALENA
»
rte (1).pf
R Mostrar tadas 52

Obligacion 14
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Territorium || GEST X

1 https;/sena.territorio.la/perfil.php?id=4925165

[©) UNEAMIENTOSC % | (3 Correo:NormaCc X | [ PLANILACOBRO X | [ Infome Programe X | +

% 0 i

P123102 P2252906 R47
C9528

o
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Impartido por

l @ b % @ »

Haz clic al titulo de la Evidencia para ingresar a ella.

Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

® Evidencia aun en tiempo

Crear Evidenci

Para filtrar tus Evidencias favor de seleccionar un parcial

Selecciona una ponderacién hd
Administrador LMS
VICENTE DE JESUS DURAN  Ordenar por fecha limite
RISO, CARLOS ALFONSO Sin ordenar -
MARTINEZ FLOREZ,
NORMA CONSTANZA .
VARELA CERQUERA Estimado aprendiz: en este sspacio [T

Herramientas
B Anuncios

“2 Participantes

Informacion

@ Contenido del curso
(@ Edicién de contenidos
[ Métricas de Encuestas
 Foros

© Evidencias
https://sena territoriola/perfil php?persona=1511785

Obligacion 23

podras enviar las actividades propuestas

. No hay archivos
de la Guia de Aprendizaje No. 1

Estimado Aprendiz: En este espacio X
Archivos Adjuntos:

podras enviar las actividades propuestas -
No hay archivos

del reglamento del Aprendiz SENA

Estimado aprendiz: En archivo adjunto,

les dejo la Guia de A| di No. 1
o8 defo [a Buia de Aprendizaje Ho Archivos Adjuntos:

FRDLnEE Ty GFPInFn135nGunnandenAprend...

desarrollar la actividades propuestas y
enviar lag evidencias por este medic.

Estimado aprendiz: En este espacio

Fecha limite
2021-02-17 09:00:00

Fecha limite
2021-02-15 09

Soy Eval

Fecha I
2021-02-12 09:00:00
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Obligacion 26
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SENA

© WhatsApp x ¢ Generar Planilla x

€ > C @ co

® Teritorium || GESTION CONTABL x| K3 Correo: NORMA VARELA - Outlo. X

na.edu.co/WPC i illa.asp:

Descuentos y/o Retenciones
PRO AMAZONIA 00,00000

Datos del Pago
Indicaciones

- Para agregar actividades desarrolladas dar clic en el simbolo:

- Para agregar honorarios de otros meses dar clic en el simbolo: &

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo

%7 Junio
Julio

<" Agosto

«} Setiembre

%7 Octubre
Noviembre

Diciembre

BB seguridad social se..pdf A

i

[ =N T RN

11

12

42.120.000
41.340.000
37.440.000
33.540.000
29.640.000
25.740.000
21.840.000
17.940.000
14.040.000

10.140.000

6.240.000

2.340.000

3.900.

3.900.

2.340.

- Para agregar comisiones dar clic en el simbofo: [l
- Para ver historial dar clic en el simbolo: [&

Fecha de Elaboracidn:

(CEEUEIFH )& Unicamente Mes v

Niimero _Saldo Anterior _Saldo a Pagar

780.
3.900.
3.900.
3.900.
3.900.
3.900.
3.900.
3.900.
3.900.

000
000

000

000

Nuevo Saldo
41.340.000
37.440.000
33.540.000
29.640.000
25.740.000
21.840.000
17.940.000
14.040.000
10.140.000

6.240.000

2.340.000

0

lay
9415283086
9415283086
9417534413
9417646897
9418771847
9419957921
9421158233
9422357843
9423536057

GTH-F-062 V08

la de Pago de Segu

SIN
GENERAR

SIN
GENERAR

0O O0ooooooago




