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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Diciembre de 2021

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA

SUPERVISOR CONTRATO No. 2166916 de 2021

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual periodo Diciembre del afio 2021
Referencia: No. 2166916 del afio 2021

PAOLA FABIOLA PEREZ MENDEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.273.517 de Fundacién, 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.

Forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES CIENTO VEINTE
MIL PESOS M/CTE ($42.120.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Un
primer pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias de prestacién efectiva del servicio, por
el mes de enero de 2021 por valor de SETECIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($780.000). 2) 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. 3) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del tltimo 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.

OBIJETO:

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de
aprendices en el area, en las

Aplicativo Sofia Plus, plataformas
tecnoldgicas: Territorium, correos
electrdnicos.

Se ejecutaron Actividades de

competencias, los resultados
de aprendizaje y las
actividades de los proyectos
de formacion programados,
dentro de los tiempos que,

Formacion correspondiente a
los programas de Tecndlogo en
Gestion Contable y Financiera,
Ficha 2252907
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para cada  accion,
determine por parte
centro de formacion.

se
del

Competencia: Contabilizar los
recursos de operacion, inversion
y financiacion, de acuerdo con
las normas v politicas
organizacionales.

RAP1: Registrar los hechos
econdmicos segln las normas
comerciales, tributarias y
laborales.

RAP2: Aplicar Los Elementos Y
Procedimientos Para El Ciclo
Contable En Un Proceso
Manual Y Sistematizado.

Se ejecutaron Actividades de
Formacion correspondiente a
los programas de Tecndlogo en
Gestion Contable y Financiera,
Ficha 2404991

Competencia: Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con metodologia vy
normativa

RAP1: Identificar la estructura
empresarial, normativa
laboral, comercial, contable,
financiera y tributaria, de
acuerdo con el tipo de
organizacion.

RAP 2: Preparar documentos e
informacion  contable, de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativa.

Competencia: Gestionar
procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial
de acuerdo con

el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo y social.

RAP1: Integrar elementos de la
cultura emprendedora
teniendo en cuenta el perfil
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personal y el contexto de

desarrollo social.

RAP2: Caracterizar la idea de
negocio teniendo en cuenta las
oportunidades y

necesidades del
productivo y social.

sector

RAP3: Estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las
caracteristicas empresariales

y tendencias de mercado.

RAP4: Valorar la propuesta de
negocio de acuerdo con su
estructura y las necesidades
del sector productivo y social.

Siguiendo el plan de
contingencia nacional,
adoptando estrategias TIC,
atendiendo a las medidas de
contingencia para contener
laexpansion del COVID-
19, en cumplimiento a lo
estipulado por el Gobierno
Nacional.

Planear vy ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa(s) que se le asignen
durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacidn).

Ejecucion y desarrollo de Ila
planeacién pedagogica, a través
de la aplicacién de las guias de
aprendizaje. Utilizando las
diferentes plataformas virtuales
(Territorium, Tems, Educaplay,
Youtube, entre otros)

Portafolio del Instructor,
Plataforma Territorium

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
induccion de los aprendices.
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora 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 y reportar a la
coordinacién académica las
novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz

Registro de inasistencias en el
portal Sofia Plus

Sofia Plus y Portafolio, ver evidencias

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 alcanzado el
resultado de aprendizaje.

Emision de Juicios evaluativos de
las fichas 2252907 y 2404991

Ver evidencias el enlace

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
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.

Uso de la Biblioteca Virtual Sena,
aplicativo Sofia Plus y plataforma
Territorium, como medidas de
contingencia para contener la
expansion del COVID -19, en
cumplimiento a lo estipulado por
el Gobierno Nacional.

Sofia Plus, Plataforma Territorium.

10

Participar en la formulacion
de proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

Ejecucion de actividades
programadas en los proyectos de
investigacion, informes de
seguimiento y participacion en la
divulgacion de resultados en el
centro de formacién

Actas y evidencias de trabajos
realizados

11

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

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios  diferentes  al
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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 demds
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

Informe Gestion de Tiempos
evidenciados en Sofia plus.
Presentacion de informe
mensual de ejecucion
contractual con las evidencias,
planilla para el pago de
honorarios del aplicativo Sl
contratistas, presentacion de la
planilla de seguridad social No
7815368039, correspondiente al
mes de Noviembre del afio 2021

Aplicativo Sofia Plus

Documentos en los archivos GF Y GC
subidos al Secop Il

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, con sus respectivas
evidencias

Ver enlace en evidencias

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
o0 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 planeacién y el
alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervisiéon de la
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011y requerimiento
de la institucion

18

Adoptar en la formacién las

diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.
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19

Participar en procesos de
promocion y divulgacién 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 formacién
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21

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

22

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

23

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

Utlizacion de herramientas TIC
como medida del plan de
contingencia debido al plan de
emergencia nacional

Ver evidencia

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
o6rdenes 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 vy
presentarinformes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Elaboracién del Informe Mensual
de ejecucidn contractual

Informe de ejecucidn contractual

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio de

GTH-F-062 V08




SENA

N

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 Legalizacién 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 ejecucidn contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 ejecucion 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, asi como la planilla No. 7815368039,
operador ACH SOI del mes de Noviembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Paola Fabiola Pérez Méndez
Contratista

C.C. No. 57.273.517 de Fundacién

Recibi a satisfaccion:
Firma
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA

Supervisor(a) Contrato No. 2166916 de 2021
Coordinador Académico
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1. Sesiones Grabadas:

Ficha 2404991
https://drive.google.com/drive/folders/1LIRT_vT_hiaYqeZAdDrNgTLRnznj1BnT?usp=sharing

Ficha 2252907
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=4926032&load#tgetDocs.php?materia=457299&
ref=6999763-
Gestion%20Contable%20Y%20Financiera%20(2252907%20Pry%202180900)/6999764-
PROYECTO/11858352-SESIONES%20EN%20LINEA/

2. Portafolio del Instructor: Guias, instrmentos, material de apoyo.

Ficha 2252907
https://drive.google.com/drive/folders/1Ng7cBo52xSzLEO1)bavdvl)5bPIX2bAK8?usp=sharing

Ficha 2404991

https://drive.google.com/drive/folders/1wJXAw6B-gh0gL4lAaBeYuoHkg9HrqdVO?usp=sharing
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6. Inasistencias Sofia Plus:

FICHA 2252907

B (29.02¢ | (& Correc | @ (@MW | @ 146560 | @ Temito: | @ Territc: | @ httpsi/.  S¢ Sol X @ MNueva | @ Guias | @ Comp: | M4 Recibic | & REPOF | B Crucig | =+ =

o >
€& > @& A MNoseguro | senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/principal.faces a ® o« » @ :
i1 Aplicaciones @B YouTube P4 Gmail @ Maps [EJ Dinero Ganancia Fi. @B ;Come funcionanl.. @ @B (18) ESTADO DECO.. @ [ Lista de lectura
Instructor ~ -
= Disefio Curricular < Consultar Inasistencias de Aprendices
@ Ejecucién de la Formacién 2252007 - GESTION CONTABLE

Consultar Fichas de Caracterizacién® 2an0007 - GF o«
# Gestion de Ambientes .
" . T1 1004367970 SHARIF CAROLINA ALVAREZ
# Gestion de Tiempos < Sl L GUTIERREZ | m4

Z LMS - Consultar Inasistencias

& Matricula

(# Planeacion de la Formacion
Inasistencias del Aprendiz
# Reportes

1711172021 1741172021 SIN JUSTIFICACION 0
¥ SGS 131212021 13112/2021 SIN JUSTIFICAGION 6
Pagina 1 de 1

SOFIA PIus Versién 9.0.54 Powersd by SENA -+ & SENA 2018 -+ Bogoth - Colombia- +-a132.

E £ Escribe aquif para buscar Hit i = ~ 2

8. Juicios Evaluativos

Ficha 2252907

https://drive.google.com/drive/folders/1UH-XZB20IdTJxOW9GAS5SrRYNrgRjlvfA?usp=sharing

Ficha 2404991

https://drive.google.com/drive/folders/1wJXAw6B-gh0gL4lAaBeYuoHkg9HrqdVO?usp=sharing
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9. Uso diferentes plataformas tecnoldgicas

B (2002 | @ Coreo | @ @UW | @ 14650 © Ter X @ Temitor | @ httpsy | Sp Sofiap | @ Nuev | @ Guiss | @ Compr | M Reciic | & REPOR | @ Crucio | + v = X
& > € @& senateritoriola/perfilphp?id=15188145 ® % W Q :
i Aplicaciones @ YouTube M Gmall @ Maps [Z] Dinero GonenciaFi. @8 ;Comofuncionanl.. @ @B (18)ESTADODECO.. @ Lista de lectura

43 1M |E]PAOLAFAEIOLAPERH @

CUADRO DE HONOR
PRELIMINAR ACTIVIDADES FASE
ANALISIS - CONTABILIDAD Aprendiz

Vista

Estimados aprendices SENA, cordial saludo.

B b ¥ B B

Los siguientes aprendices , han eniregado de manera puniual sus

productos relacionados con la competencia de contabilidad:

Mapas mentales sobre constitucion de empresas y documentos

contables y no contables

MILENA PATRICIA MARTINEZ LEAL

DAVID CALET AHUMADA FERIA

JARIANY KARELL QUINTERO ORNATE

NELLY JANNETH ROMERO GONZALEZ
CRISTIAN CAMILO COBOS RODRIGUEZ

LUIS ALBERTO ALVAREZ GOMEZ

JUAN ANDRES RUDA VALENCIA

MARIA ESTHER PALACIO CARMONA

GABRIELA LORENA ACOSTA ZAMBRANO °
SANDRA JULIETH VARGAS HUERTAS

INGRIS PACLA ROBLES MEJIA

]

Ml © Escribe aqui para buscar i 2 ¢ ® 29c ~ =) B oesp

10. Participar en la formulacién de proyectos de investigacién aplicada, innovacion pedagogica y
desarrollo tecnolégico, de interés institucional SENNOVA.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/pperezm sena edu co/El2QPsgLAxXxhHoC-
pULymrssB504nKx GINP3rFp9WkviMwge=ewnebém
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© (3) WhatsAgp X @) @ racebock “ x4 v - o x

C @ facebookcom/s 2 % = a

[ Lista defecturs

@ ooriacaima + O .0 v

9
=
N
C)
o

Sennova Clpem estd transmitiendo
envivo
1h-@

OO 50 57 comenta

Resumen Chatenvivo  Tusrespuest. >
Me gusta Responder 15 min X
4 Respondiendo a Nurys R Ron.
Buenos dias
Kristel Lopez
=7 Excelente presentacion de los
instructores y aprendices
Me gusta - Ver conversacion - & min
ﬁ Gloria Ediima Lopez Saldarriaga
®  Waooo. Un super proyecto
Me gusta - Respander -3 mir
@ oo tabarces Gustion &
Excelente comparieros les
felicito a todos por tan
maravilioso trabajo,
Una pregunta este evento
quedaré grabado para
compartirio?...

Me qusta - Respander -1 min

' Ray Fontalvo
®  Felicitaciones companeros

excelente proyecto i & & &
maravillosoooo
Me gusta  Responder | min

@ o vt
Excelente comparieros...
Felicitaciones a los instructores.
y aprendices
Me gusta  Responder - | min

” Escribe un coment.
g

R Escribe aqul para buscar i - @ > 5 & @ B e B

14. Portafolio del Instructor:

Ficha 2252907

https://drive.google.com/drive/folders/1ZrYaQp_pRalL5sgZ9RgAYZ0yJ7mefGLSu?2us
p=sharing
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21. Utlizacion de herramientas TIC

EDUCAPLAY

B (2002 | @ Comec | © @AW | @ 14656 | @ Teritor | @ Temitor | @ httpsy, | Sp Sofiap | @ Nuevs | @ Guias | @ Compr | M Recibic | & REPOF @ Cno x + v = X
&« > C & es.educaplay.com/recursos-educativos/6295492-crucigrama_nomina.html = % PN e H
i1 Aplicaciones B YouTube M Gmail 9@ Maps [Z} Dinero GanenciaFi.. B ;Comofuncionanl.. @ B [18)ESTADODECO.. @ | Lista de lectura

edUCQpI_ay Actividades v Ej.: Rios de Europa... Q F g

@ Crea tu propia actividad gratis desde nuestro
creador de actividades

CRUCIGRAMA NOMINA

Lo invito a participar en una actividad ladica a través de un Crear crucigrama
“Crucigrama’”, sobre concepto que hacen parte de la estructura de una
némina en un empresa, seiior aprendiz lo
tivamente de esta actividad la cual serd presentada por su instructor
quien le dara las indicaciones relacionadas para el desarrollo de esta x Compite contra tus amigos para ver quien
actividad. consigue la mejor puntuacion en esta actividad

Crear reto

| E——

Estas identificado como Paola Perez

Autor: Paola Perez
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