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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta,diciembre de 2022

Doctor

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ.

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3436670
Coordinador Académico

Centro De Logistica Y Promocién Ecoturistica Del Magdalena
SantaMarta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes de diciembre delafio 2022

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

SILVANA KARINA ALMARALES BERDUGQO, 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 Prestacién
de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
periodo de diciembre 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 elcontrato la suma de TREINTA YNUEVE 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 el16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir 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 COMUNICACION

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de aprendices en |Impartir  formacién profesional | Anexo 1
el area, en las Competencias, los integral presencialyde manera Evidencias
resultados de aprendizaje y las |virtualy presencial. fotograficas
actividades de los proyectos de fr'g‘é:hl\?éfggg“;\l :cmpartlgpdo
formacién program ntr I ormacion
e % |COORDINACION D
determine por parte del centro de SE-RVICIOS HOTELEROS Y

iy *Ficha No 2622225
formacion. TECNOLOGOS PROCESOS
PARA LA COMERCIALIZACION
INTERNACIONAL

2 | Planear y ejecutar el desarrollo | Proceso formativo con el Anexo 2
curricular del programa(s) que se le | Desarrollo Curricular Desarrollo del
asignen durante la ejecucion de su curriculum y temas
contrato (Proyecto de formacion, vistos
Planeacion pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos de
evaluacion).

3 | Identificar los aprendizajes previos, | Esta actividad no se Esta actividad no
estilos y ritmos de aprendizaje del | ejecuté en el tiempo objeto se ejecuto en el
aprendiz que ingresa al proceso | de cobro tiempo objeto de
formativo, de acuerdo con los cobre—
lineamientos institucionales.

4. | Participar en el proceso de induccién de | Esta actividad no se ejecuto en | Esta actividad no

los aprendices.

el tiempo objeto de cobro

se ejecutd en el
tiempo objeto de
cobro
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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.

Esta actividad no se ejecut6 en
el tiempo objeto de cobro

Esta
actividad no
se ejecutd
en el tiempo
objeto de
cobro

Llevar control de las inasistencias de
los aprendices a la formacion, registrar
en el aplicativo institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinaciéon 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.

Anexo 3
Planilla de
asistencia fisica.

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.

Esta actividad no se
ejecuto en el tiempo objeto
de cobro

Esta actividad no
se ejecutd en el
tiempo objeto de
cobro

Emitir los juicios de evaluacién con | Se evaltan aprendices en la Anexo 4
base en la valoracion de las evidencias | plataforma Sofia Plus Captura de
de aprendizaje y registrarlas en los pantalla de
aplicativos institucionales gestion
(administrativo y académico), maximo

tres (3) dias después de alcanzado el

resultado de

aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes | Uso de las plataformas para Anexo 5
plataformas tecnologicas | realizar el seguimiento de la Captura de
institucionales de apoyo académico y | €tapa productiva del aprendiz. | pantalla

administrativo relacionado con su rol,
actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las
acciones que integran el y proceso
formativo.

sofia plus,
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10. | Participar en la formulacion de | Esta actividad no se ejecuto Esta
proyectos de investigacién aplicada, | €n el tiempo objeto de cobro actividad
innovacion pedagogica y desarrollo no se
tecnoldgico, de interés institucional ejecuto en
SENNOVA. el tiempo
objeto de
cobro
11 | Participar en los equipos, grupos, | Se participa en la rendicion Anexo 6
comités, proyectos y demas instancias | de cuentas en vivo por Capturas
institucionales que lo requiera. plataformas de redes sociales de
y encuesta. pantallas
12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta actividad no se ejecuto Esta actividad no
municipios diferentes al domicilio | €n €l tiempo objeto de cobro se ejecuto en el
contractual para el cumplimiento del tiempo objeto de
contrato, en caso de que se requiera. cobro.
13. | Presentar el reporte de eventos en|Esta actividad no se ejecutd Esta
SOFIA PLUS (Programacién con visto|en eltiempo objeto de cobro actividad
bueno del coordinador académico o nose
misional) en los dias establecidos por el Zjlﬁglrjr:gfn
centro, afl supervisor correspondlente y objeto de
los demas soportes requeridos para la cobro
legalizacion del pago
14. | Llevar y mantener actualizado el| Esta actividad no se ejecuto en el| Esta actividad no
portafolio de evidencias del instructor| tiempo objeto de cobro se ejecuto en el
segun lo indica la guia para desarrollar tiempo objeto de
procesos formativos. cobro
15. | Responder por la custodia y buen uso de| Esta actividad no se ejecut6 en el| Esta actividad no

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.

tiempo objeto de cobro

se ejecuté en el
tiempo objeto de
cobro.
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16. | Apoyar los procesos de Aseguramiento| Esta actividad no se ejecuté en el| Esta actividad no
de la calidad cuando la entidad lo| tiempo objeto de cobro. se ejecuté_ en el
requiera. tiempo objeto de

cobro

17. |Apoyar la planeacion y el alistamiento de | Esta actividad no se ejecutdé en | Esta actividad no
los materiales de formacion, propios de su| e| tiempo objeto de cobro se ejecutd en el
area y apoyar los procesos de evaluacion tiempo objeto de
y/o parte técnica de la supervisién de la cobro
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 formacién las diferentes Esta actividad no se ejecuto en el | Esta actividad no
estrategias pedagodgicas que la entidad tiempo objeto de cobro. se ejecutd en el
dispone como son: Worldskills, Senasoft, tiempo objeto de
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. cobro

19. |Participar en procesos de promocién y Esta actividad no se ejecut6 en el| Esta actividad
divulgacion de la oferta educativa, tiempo objeto de cobro no se ejecutd
servicios y actividades de divulgacion en el tiempo
tecnolégica programada por el Centro. objeto de

cobro

20. |Participar en las labores de montaje y Implementar herramientas| Anexo
puesta en marcha de equipos y tecnolégicas como Video Beean| 7
maaquinaria utilizados en la formacién para mostrar  Videos de Video
profeS|_onaI integral, cuando ésta sea pedagogicas, ludicas y de Beeam.
requerida. g

aprendizaje que generen

estrategias de aprendizaje.
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21 |Rendir oportunamente los informes Esta actividad no se ejecuté en | Esta
requeridos sobre las acciones el tiempo objeto de cobro actividad no
encomendadas y los productos se ejecutd
resultantes de procesos de formacion en el tiempo
profesional. objeto de

cobro

22 |Solicitar oportunamente los elementos Esta actividad no se ejecuto Esta
necesarios para desarrollar eficazmente en el tiempo objeto de cobro actividad
su labor técnico-pedagdgica no se

ejecutd
en el
tiempo
objeto de
cobro

23. | Incorporar las tendencias tecnolédgicas,| Esta actividad no se ejecut6 en el Esta actividad no
pedagégicas y de gestibn a las| tiempo objeto de cobro se ejecuté_ en el
estructuras curriculares por tiempo objeto de

. , cobro
competencias laborales de las diferentes
acciones de formacioén profesional

24 | Asegurar la organizacion, mantenimiento| Propender por el buen cuidado | Instruccion
y adecuada utilizacién de los recursos| de los elementos de formacion |es verbales
que hay en su ambiente laboral. tales como: salén de formacion,

tablero, video beeam, sillas para
gue se cuiden y permanezcan en
buen estado.

25. | Presentar agendas e informes de| Esta actividad no se ejecuto en | Esta
legalizacién correspondientes a las| el tiempo objeto de cobro actividad
ordenes de desplazamiento, cuando a nose
esto se diere lugar, en un plazo maximo ejealjto
de 5 dl’.a.s,, posteriores a la finalizacién de teign?po
la comision. objeto de

cobro.
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26. | Atender oportunamente los| Atender oportunamente los|Anexo 8
requerimientos que haga el supervisor| llamados del supervisor y se|El presente
del contrato y presentar informes| presentaron los  informes [informe del
mensuales de la ejecucion del contrato. | respectivos del mes con su mes de

. . . . .. |noviembre
debida evidencia de la ejecucion de 2022. Y
contractual,  Elaboracion Yy |pantallazo
presentacion del Informe |de planilla
mensual de ejecucion de arl

contractual. Pago de la planilla
numero 474089143 de aportes a
salud pension y arl mes de
noviembre por aportes en linea

27. | Aplicar al proceso y aportar la| Esta actividad no se ejecuté en |Esta

certificacion de la Norma deCompetencia| el tiempo objeto de cobro actividad
Laboral para la 16 GTH-F- 075 V.06 nose
funcién de instructor, con plazo maximo a ejec?to
30 de junio de 2022, o durante la Sgn?po
ejecucion del contrato si el inicio de objeto de
ejecucién se da posterior a esta fecha. cobro

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDENDEVIAJE | 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
del informe de ejecucién contractual, debera 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 y
el No. 474089143 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre 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 declaracién 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 ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis 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 DIC_2022 del mes de diciembre de 2022.

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

Firma

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

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAILA CAVIEDES MARTINEZ.
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3436670
Coordinador Académico
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Anexo 1

EVIDENCIA DE FORMACION NOVIEMBRE Tecnélogo en coordinacién de servicios hoteleros
Ficha 2612944 DE 2022

Tecndlogo en procesos paralacomercializacion Internacionales Ficha 2622225
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Anexo 2
Desarrollo Curricular, Temas vistos

€« B oo :

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS,
USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS,
PROCESOS CARACTERISTICOS,
ESCENARIOS, COMPONENTES,
FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES
EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, GESTOS,
POSTURAS, EMOCIONES,
SENTIMIENTOS ACTOS DE HABLA:
CONCEPTO, PERCEPCION,
OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA,
COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL
COMPRENSION DE TEXTOS: CONCEPTO,
TECNICAS, PROCESOS, NIVELES,
CARACTERISTICAS, INTERPRETACION,
ELEMENTOS REDACCION DE TEXTOS:
TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA,
CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
TECNICAS, METODOS, COHESION,
COHERENCIA, SINTAXIS, ORTOGRAFIA,
SIGNOS DE PUNTUACION, SEMANTICA,
PRINCIPIOS Y CUALIDADES
ARGUMENTACION: CONCEPTO,
PROCESOS, ELEMENTOS,
CARACTERISTICAS, LA PREGUNTA, LA
TESIS, EL ARGUMENTO, LA
CONCLUSION, LA SINTESIS
PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS,
ELEMENTOS, CARACTERISTICAS
ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS,
APLICACION CARACTER

Anexo 3
Planillas de asistencia fisicas

SENA

N

7 2 N 1 < B

ARGUMENTACION: CONCEPTO,
PROCESOS, ELEMENTOS,
CARACTERISTICAS, LA PREGUNTA, LA
TESIS, EL ARGUMENTO, LA
CONCLUSION, LA SINTESIS
PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS,
ELEMENTOS, CARACTERISTICAS
ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS,
APLICACION CARACTER
CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE
LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS,
RELACIONES, USOS, CARACTER,
INTERPRETACION, CARACTERISTICAS,
CONTEXTO, ELEMENTOS BASICOS DE
LA SEMIOTICA Y SEMIOLOGIA
PROCESOS DE PENSAMIENTO:
CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS,
PROPOSICION, ARGUMENTACION
CONSULTA Y LECTURA: METODOS,
TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION
Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES,
ESTRATEGIAS NORMATIVIDAD:
NORMAS ICONTEC PARA LA
ELABORACION DE TEXTOS ESCRITO

Hacer énfasis en el tema de como
Comunicarse con Proveedores, Clientes,
Empleados, Autoridades. Organizar
comunicacion escrita para cartas,
publicaciones, publicidad. Comunicacién

an la nannnianiAn nnmarnial nara nadar
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Anexo 4

Se evalua ficha

. | G hitpss//www googlecomizesr: X | Se Scfis plus

SEMNA

x| +
- > € o a ntexts |
] €€ 1002073431 ROSAANGELICA DELACRUZPOLO Formazon
A e ‘ ] I 128190556 ROSANELYS CASTILLO FERREIRA Formacan
# Lms < o CC 1128186332 ADABERTO ANDRES GARCIADE LAROSA Formacon
> V] ©C 1152035860 KAREM LORENA MAGERA YANEZ Formazon
 matricula <
1/} CC 1004378744 WILIAN JOSE DE LA CRUZ CANTILLO Formacion
( Planeacién de la Formacién x ] CC 1183044575, YARLEY JOHANA BERDUGO ROMNO Formacon
@ Reportes o o CC 1004364663 YUREINYS BRICETH ESCOBAR ESCOBAR Formagon
1/} T1 1128192440 JOSE MANUEL CHARRIS MARQUEZ Formacion
S ‘ o CC 1123185498 ANDRES FHEIAHN PARDO HONTERO Formacon
] TInzs18r328 ALISSON MICHELL MANGA CHARRIS Formacon
(m} T11128190327 DIENECT MILAGRO ZARATE PAREJO Formacion
] 11128192434 "DANIELAMARIA DAAROIS Formacon
(] CC 1004376336 ANDREA CAROLINA PECROZA PAREO Formagion
1] CC 1004152778 JOEL ISAAC ACOSTA ORTEGA. Formacion
] 11128190451 SHAROL TATIANA VANES TUERA Formacon
o CC 1004275678 MARIAPAULA MARRUGO YANCE Formacon
] cc 1007802673 KAROL JULIANA MUNIVE GRANADOS Formacon
Pégina 1de1
2 DECOOFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN
OF LA VIDA SOCIAL Y 3 (=X
TENENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA
COMUNICACION
Juicio Evaluativo* Aprobada v
Guardar Cancelsr
L it ido d
SOFIA SENA -~ Bogol - Colombia. +a124,
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Anexo 5
Uso de plataformas institucionales para el proceso de formacién

@ | G htps//wwwgocglecomisear X So Scfiaplus x| 4 v - o X
«

C O 8 www.senasofiaplus.edu.co/sofis/home/princioat faces @ 9 =

& SILVANA KARINA ALMARALES

Aspirante v
@ inscripeién . Bienvenido a SOFIA PLUS
Z Matricula < »
) Seleccion
(# Registro <
Permite Seleccionar  prueba a ejscutar para una ficha de caractenzacion y programar el desarrolio de @ misma
[# seleccion <

« Generar |as citaciones para los aspirantes a 1as pruebas
« Consultar ia cltacidn a a prueba por parte de los aspirantes.

« Verificar la asistencia de los aspirantes a las pruebas de seleccion
« Activar y reaizar las pruebas

« Gestionar los fesultados para las pruebas cesamoliagas

Sugerencia:
B i de seleccion permite la de ambientes, recursos e Instructores para fa aclivacion y realizacion de las pruebas de seleccion, aicionalmente este modulo permiite:

Generar las cilaciones para los aspirantes a 1as pruebas
Consultar 13 citacidn a Ia prueba por parte de los aspirantes
Verificar ia asistencia de Jos aspirantes a las pruebas de seleccion.
Gestionar los resultados para las pruebas desarrolladas.

e e

Wi opciones recuentes

1. Evaluar Ruta ce Aprendizaje Masivo

2. Evaluar Ruta o¢ Aprendizale

3. Generar Ruta de Aprenaizaje por Actividaces
4. Listar Aprendices Asociados a Ruta

5. Informe: Ruta Aprendizaje

SOFIA Plus Yersidn 9 0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogold - Colombia. +a124,
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Se participa en larendicion de cuentas en vivo por plataformas de redes sociales y encuesta.

=

Registro de Asistencia y Formulacién
de Preguntas 2022- Regicn Caribe

() Gracias.

Oscar Huguett
Oscar Huguett Dinamizador SER Regional

Magdalena IMuchas gracias por W participacion! Tus
& t s 2 \ S
SENA Magdalena ‘&2 comentarics y opliniones seran ten idos en
Somos SENA ™= por eso, tus aportes son cuenta por el SENA para mejorar sus
fundamentales para nosotros. Registra tu
asistencia y déjanos tus preguntas sobre la SCrAcos
gestién de la Entidad aqui: =
=
Lourdes ISabel Ramos Reales & ST DIREIG, 00t
PHDDBDIS
Elwis Oliveros
Excelente
Kiiara Granados Coans 3y geaam betiadasy
Vamos por mas
Gow lxavsgte dc Nosonol bocees ! hasabel v So2iegy | Ssmaeqaze b
Silvana Karina Almarales Berdugo —
Rendicion de Cuenta. "Sena" Regional
Magdalena.
SENMA

N

Anexo 7
Uso de Video Beam
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Anexo 8
Planilla de aportes

PLANGLLA INTEGRADA AUTOLIGUIDACION APORTES
o SOPORTE OF PAGO GENERAL 2

foTac 1 —  sasaang

GTH-F-062 V09



