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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, 26 de abril 2022

Doctor

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3436670
Coordinador Académico

Centro De Logistica Y Promocion Ecoturistica Del MagdalenaSanta
Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes de abril del afio 2022

Referencia: No (CO1.PCCNTR.3436670) delafio 2022

SILVANA KARINA ALMARALES BERDUGO, identificada con la cédula de ciudadania No.
39.142.264 expedida en Ciénaga - Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro
De Logistica Y Promocién 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 abril de 2022.

Valor y forma de Pago: El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el
valor del contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la
siguiente manera:

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS
MIL PESOS ($39.900.000), suma que sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera
a) Un primer pago por valor de UN MILLON SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/L ($1.710.000)
correspondiente al mes de febrero de 2022. b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente a los
meses de marzo a noviembre de 2022, por valor cada uno de TRES MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($3.990.000). C) y un ultimo pago por valor de DOS MILLONES
CINCUENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/L (2.059.354.00)

Plazo: hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién 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 especialidad COMUNICACION

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones ——y == Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacién de aprendices e%\mpartir formacion profesional | Territorium, Sofia
el area, en las Competencias’ los integral de manera virtual a Plus, correos
resultados de aprendizaje y las | través de las plataformas | electronicos,
actividades de los proyectos de institucionales, tanto para los whatsapp,
formacion programados, dentro de los | S€guimientos a la  etapa | zoomy
tiempos que para cada accién se producpy a como - para la Facebqqk,

, formacion en las siguientes | Fotograficas.
determine por parte del centro de | .ompetencias: Desarrolio de
formacion. Procesos de comunicacion oral y
escrito.
2 | Planear y ejecutar el desarrollo | Elaboracion de contenido para »  Gramatica

curricular del programa(s) que se le
asignen durante la ejecucion de su
contrato (Proyecto de formacion,
Planeacion pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos de
evaluacion).

impartir formacion.

Disefio de evidencias de

conocimiento.

Elaboracién de Rubrica.

esencial de la
Lengua
espafola,
= Manuel Seco,
* Real
Academia de
la Lengua.
WEBGRAFIA
www.google.com
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v h

ttps:/ /repo

sitory.uaeh.

edu.mx/revi
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548/1
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v Recuperado
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m

/kKinésica-
proxémica-y-
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gestion-
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v Youtube
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Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del

aprendiz que ingresa al proceso formativo,

de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Realizar seguimiento a los
aprendices observando su
proceso de formacion.

Washatt, correos
electrénicos,
mensajes de texto.

Participar en el proceso de induccién de
los aprendices.

Realizando acciones tendiente a
que los aprendices conozcan y
sepan manejar la plataforma del
SENA sofia plus y territorium

Washatt, correos
electrénicos,
mensajes de texto.

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.

Realizacion de seguimientos a la
etapa productiva de los
aprendices asignados por el lider
de seguimientos en apoyo a la
formacion profesional.

Drive, correos
electrénicos.

Llevar control de las inasistencias de
los aprendices a la formacion, registrar
en el aplicativo institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las novedades
para aplicacion del reglamento del
aprendiz.

Hacer seguimiento a cada uno
de los aprendices observando su
rendimiento en el proceso
formativo y su disposicién para
participar en las clases de
formacion.

Washatt, correos
electrénicos, Meet,
mensajes de texto.

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
gue todos aparezcan en formacion.

Comenzar la formacién con cada
uno de los aprendices se hace
llamado a lista para verificar
quien esta en la formacion ya
sea de manera presencial o
virtual y se le explica la ruta de
aprendizaje que maneja el
SENA.

Washatt, correos
electrénicos, Meet,
mensajes de texto.

Emitir los juicios de evaluacion con

No aplicados en este mes por

No aplicados

base en la valoracion de las evidencias | parte del instructor. en este mes

de aprendizaje y registrarlas en los por parte del

aplicativos institucionales Instructor.

(administrativo y académico), maximo

tres 15 GTH-F-075 V.06 (3) dias

después de alcanzado el resultado de

aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes | Uso de las plataformas para Drive,Sofia

plataformas tecnoldgicas realizar el seguimiento de la plus,Zoom,
etapa productiva del aprendiz. Teams

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 y proceso
formativo.

Subir las respectivas Bitacoras a
Territorium para el seguimiento
de cada uno de los aprendices y
el diligenciamiento del Formato
Planeaci6on,  Seguimiento vy
Evaluaciéon Etapa Productiva
SIGA
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10. | Participar en la formulacion de | No aplicados en este mes por No
proyectos de investigacion aplicada, | parte delinstructor. aplicados
innovacién pedagoégica y desarrollo en este
tecnologico, de interés institucional mes  por
SENNOVA. parte  del

instructor.

11 | Participar en los equipos, grupos, | Asistira la capacitacion de la Fotografia y
comités, proyectos y demas instancias | Escuela Nacional de formacion. | asistencia.
institucionales que lo requiera.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Realizaraccionesy meet
municipios diferentes al domicilio | formaciones de manera virtual
contractual para el cumplimiento del | por motivos de la pandemia
contrato, en caso de que se requiera. COVID-19 reportando los

talleres en la plataforma de
territorium.

13. | Presentar el reporte de eventos en| Reporte de eventos SE| Sofia plus
SOFIA PLUS (Programacion con visto | evidenciados en la plataforma | Archivos
bueno del coordinador académico o| Sofia plus. Para la legalizacion | Subidos al secop
misional) en los dias establecidos por el | del pago de honorarios presento I
centro, al supervisor correspondiente y | el informe mensual de ejecucion
los demas soportes requeridos para la | contractual con evidencias,
legalizacion del pago planilla para el pago de horarios

de si contratista, planilla soporte
de pago a la seguridad social No.
4438655671 del mes de abril de
2022 del operador Planilla SOI

14. | Llevar y mantener actualizado el| Realizar captures y toma de | Washatt, correos
portafolio de evidencias del instructor | evidencias fotograficas que electré_nicos, Meet,
segun lo indica la guia para desarrollar | demuestren el desarrollo por | Mensajes de texto.
procesos formativos. parte del instructor de los

procesos formativos.
15. | Responder por la custodia y buen uso de | Propender por el cuidado de los | Fotogréfica,

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.

elementos materiales de trabajo
y en general por el buen cuidado
de las instalaciones o sedes
donde se desarrolle la formacién
de los aprendices.

Washatt, correos
electrénicos, Meet,
mensajes de texto.
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16. | Apoyar los procesos de Aseguramiento | Intervenir brindando mi | Washatt, correos
de la calidad cuando la entidad lo| conocimiento y experiencia para | €lectronicos, Meet.
requiera. aportar herramientas que

fortalezcan el proceso  de 18- Adoptarenla

aseguramiento de la calidad. fqrmauon 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.

17. Apoyar la planeacién y el alistamiento de | No aplicados en este mes por | No aplicados en
los materiales de formacion, propios de su| parte del instructor. este mes por parte
area y apoyar los procesos de evaluacion del instructor.

y/o parte técnica de la supervisién 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 institucion.

18. |Adoptar en la formacion las diferentes Implementar acciones y | Territorium,
estrategias pedagdgicas que la entidad mecanismos tecnoldgicos | COIreos
dispone como son: Worldskills, Senasoft, | tendientes a facilitar el proceso | €lectronicos,
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. de aprendizaje basado en las v'\\//lrézisapp,

TICS.

zoom y Facebook.
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19. |Participar en procesos de promocion y Publicar en mis redes sociales la | Washatt y
divulgacion de la oferta educativa, promocion de los programas Facebook
servicips'y actividades de divulgacion ofrecidos por el SENA tanto en
tecnologica programada por el Centro. mis estados de washatt y

Facebook.

20 |Participar en las labores de montaje y Implementar herramientas | Video
puesta en marcha de equipos y tecnolégicas como Video Beean | Beeam.
maquinaria _utilizados enla fqrmacién para mostrar Videos de
profeS|_onaI integral, cuando ésta sea pedagégicas, ladicas y de
requerida. o

aprendizaje que generen
estrategias de aprendizaje.

21 |Rendir oportunamente los informes No aplicados en este mes por| No
requeridos sobre las acciones parte del instructor. aplicados en
encomendadas y los productos este mes
resultantes de procesos de formacion por parte del
profesional. instructor.

22 [Solicitar oportunamente los elementos Requeri a la Coordinacion | Correo
necesarios para desarrollar eficazmente | gcadémica el restablecimiento| €lectronico
su labor técnico-pedagdgica de mi usuario en la plataforma

habilitAndose para poder cargar
las guias a territorium.

23. | Incorporar las tendencias tecnolbgicas, | Implementar las tecnologias | Territorium,
pedagdgicas y de gestion a las| paralaelaboracion de contenido | COIT€os
estructuras curriculares por | audiovisuales teniendo | €lectronicos,
competencias laborales de las diferentes | encuentra las estructuras whatsapp,

. . . . N zoom Yy facebook.
acciones de formacion profesional curriculares, con la finalidad de
desarrollar el proceso formativo
con los aprendices.
24 | Asegurar la organizacion, mantenimiento | Propender por el buen cuidado | Correo
de los elementos de formacion |electronico.

y adecuada utilizacién de los recursos
gue hay en su ambiente laboral.

tales como: salén de formacion,
tablero, video beeam, sillas para
gue se cuiden y permanezcan en
buen estado.
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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 finalizacion de
la comision.

No aplicados en este mes por
parte del instructor.

No aplicados
en este mes
por parte del
instructor.

26.

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

Atender oportunamente los
llamados del supervisor y se
presentaron los informes
respectivos del mes con su
debida evidencia de la ejecuciéon
contractual, Elaboracién y
presentacion del Informe
mensual de ejecucién
contractual.

El presente
informe del
mes de
marzo de
2022.

27.

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la 16 GTH-F-
075 V.06 funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2022, o durante

Realizar todas las
capacitaciones para obtener las
competencias laborales que me
permitan avanzar en el proceso
formativo con los aprendices.

Celular,
washatt,
Correo
electronico

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 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 continuacioén 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 g
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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 4438655671 de la planilla, operador SOl y periodo abril de 2022. (Decreto Ley 2106 de
2019- “Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

Sl NO_X _he suscrito otro u otros contratos con entidades (s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia

frente a la ejecucidén de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar

documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_
39142264 17222 ABR_2022 del mes de abril de 2022.

Evidencias en (4) folios Cordialmente,

Firma

SILVANA KARINA ALMARALES BERDUGO
C.C. No. 39.142.264 Expedida en Ciénaga.
Contratista

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3436670
Coordinador Académico
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EVIDENCIA DE FORMACION ABRIL DE 2022

11:17 & | N =l m

O @ sena.territorio.la/perfil - o

Herramientas del curso
Evidencia
Video. La como exp GAZ 1S24-AAT-EVO1 «
Video. La como humana GA2-240201524-AAT-EVO1

Fecha de inicio: 2022-03-25 14:44
Fecha de entrega:2022-04-10 00:00
z LmMms
i ART - Otras
Nuamero de intentos: 3
Numero de intentos disponibles: O
Enlace para evidencia: hitp //sena territorio la/tarea_tt php2tarea=172173860

O 1 Comentario(s)

Respuesta

Id Evidencia: 256409103
Evidencia enviada el: 2022-04-06 21:42:53
Aprendiz: YULISSA CASTILLO PASOS

Respuesta:
= Escribe aqui la evidencia. ..

INCONFORMIDADNDENUNNCLIENTENNN426246841279087nnn.docx

S 0 Comentario(s) Calficacién 70 0

Yano con
Respuestas anteriores

1d Evidencia: 252247832

Calificacion:

Evidencia enviada el: 2022-03-31 23:48:37

Aprendiz: YULISSA CASTILLO PASOS

Respuesta:
aqui la

VIDn20220331nWADDS2 mps
INCONFORMIDADNDENRUNNCLIENTE docx

O 1 Comentario(s)

id Evidencia. 250823232

Calificacion:

Evidencia enviada el: 2022-03-30 12:11:45
Aprendiz: YULISSA CASTILLO PASOS

Respuesta:
Escribe aqul la evidencia...
Archivi

os:
INCONFORMIDADNDENUNNCLIENTE docx
undefined

O p Comentario(s)

Territorium © 2019 - Todos los derechos reservados.

Il o <
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COMUNICACIONES...
< Saray, +57 300 5141346, +57 ... — -

Agrade’ 54 4e abril de 2022 ' Atento 'y
TtTomen niveaos. 232\ D). T ~AS

BEEa. YEE
PR s & B
Gt s 1

Presentacion de la «Ortografia
basica»

El 8 de mayo de 2012 se presento en la R._.
www.youtube.com

https://youtu.be

/cPeOA2NWmMmgo 2:33 p. M. &

iEs este! .35 p. M. &

Vamos a evaluar 5335, . o

27 de abril de 2022

+57 320 6912101 ~JHORMAN &3

Para informarle que hoy no podre

existir a clases, porque tengo un

dolor en el estdmago y me duele

mucho y mi mama esta enferma

y estamos viendo para ver si la =
llevamos al hospital, por favor,

Mensaje > =3 o
11 O <
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Ficha 2282058
< Maribel Murillo, +57 301 755... - -

o mal
546 p. m.

de marzo pa 3 4q abril de 2022

+57 310 5377464 ~Liliana Santander
Profe esta calificando la actividades
5:48 p. m.

No me aparece calificacion. 545, m.

+57 305 8691564 ~23#A
AMmMi menos 6:09 p. m.

Quedamos que aolamente se va
caluficar la dltima evidencia

6:53 p. M. V7

+57 310 5377464 ~Liliana Santander

Esa 6:53 p.im
Quien estuvo en la seccidon en linea
de |ng|es 2200 Pl
e Z:071 p..mm.

Que dijeron .99 p. m. [

Yo ayer intente y no me dejo entrar
7:0Z2p. .

Y ahora la grabacion no deja entrar
7:02 p. m.

+57 305 8691564 ~23#A
Yo menos 7:08 p. m.

Mensaje D =3 o
11 (@) <
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ANA ALMARALES |

ructora de Comunicaci
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