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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Diciembre 2022

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR. 3348635 del afo 2022
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes Diciembre del afio 2022
Referencia: No CO1PCCNTR. 3348635 del afio 2022

NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 36.558.729 de
Santa Marta, 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 mes de
actividades realizadas en el mes de Diciembre.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
UN MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($41.363.000). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos
iguales sucesivos mensuales por los meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE (3.990.000) cada uno. 2)
Un Ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de
prestacion de servicio del Ultimo mes de diciembre por valor de UNMILLON
CUATROCIENTOS SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($1.463.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para apoyar la gestion de las acciones
de formacion integral que se ejecuten en el marco del programa de articulacion con la media,
con el fin de garantizar la calidad y pertinencia de la formacién del centro de Logistica y
Promocion Ecoturistica del Magdalena, en la especialidad de GESTION DOCUMENTAL.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de L
aprendices en el area, en las  [Esta obligacion no se Esta ?pllgacllon no B‘? )
competencias, los resultados  |ejecuto en el mes objeto nggb?o(_en €l mes objeto
de aprendizaje las decobro.
actividades de los proyectos
de formacién programados,
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por
parte del centro de formacion.

2 Planear y ejecutar el desarrollo [Reunion con la lider Anexo No. 1
curricular del programa(s) que [interna del programa de
se le asignen durante la Asistencia administrativa Foto de reunion del
ejecucion de su contrato para revisar: 6/12/2022
(Proyecto de formacién
Planeacion pedagdgica y los v" Planeacion
recursos didacticos que Pedagdgica,
incluyen guia de aprendizaje, v Matriz de
material de apoyo a la pertinencia
formacion e instrumentos de v' Guias de
evaluaciéon aprendizaje

3 Identificar los aprendizajes Esta obligacion no se Esta obligacién no se
previos estilos y ritmos de ejecutd en el mes objeto gjecutd en el mes objeto de
aprendizaje de aprendiz que decobro cobro
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4 Participar en el proceso de Esta obligacion no se Esta obligacion no se
induccion de los ejecut6 en el mes objeto ejecuté en el mes
aprendices. decobro objeto de cobro

5 | Realizar seguimiento a los Esta obligacién no se Esta obligacion no se
aprendices en etapa productiva | ejecut6 en el mes objeto ejecuto en el mes
en su sitio de trabajo y decobro objeto de cobro
seguimiento a la bitacora
virtual del aprendiz cuando le
sean asignados.

6 |Llevar control de las inasistencias Esta obligacion no se Esta obligacion no se
de los aprendices a la formacion, | ejecut6 en el mes objeto ejecuto en el mes
registra en el aplicativo decobro objeto de cobro
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion
académica
las novedades para aplicacion
de reglamento del aprendiz.
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7 | Asociar los aprendices a la Esta obligacion no se Esta obligacion no
rutade aprendizaje en el ejecuto en elmes objetode seejecuto en
aplicativo institucional una vez |cobro elmes objetode
el aspirante esté en estado cobro
matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan
en formacion.

8 | Emitir los juicios de Esta obligacion no se ejecut6 [Esta obligacién no se
evaluacion con base en la en el mes objeto decobro ejecutd en el mes
valoracién de las evidencias objeto decobro
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado e resultado de
aprendizaje.

9 |Usary gestionar las diferentes | Esta obligacion no se Esta obligacion
plataformas tecnolégicas ejecutd en el mes objeto de no seejecutd en
institucionales de apoyo cobro el mes objeto de
académico y administrativo cobo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo.

10 | Participar en la Esta obligacion no se Esta obligacion
formulacion de proyectos de ejecuto en el mes objeto de | no seejecut6 en
investigacionaplicada, innovacion .
pedagdgica y desarrollo tecnolégico, cobro el mes objeto de
de interés institucional SENNOVA cobro

11 | Participar en los equipos, -- Reunion con el equipo de  |Anexo: 2
grupos, Comités, proyectos y asistencia administrativa con  |[Foto, reunion
demaés instancias la lider (Kelly Ulloa) donde con el equipo
institucionales que lo %glrlr%%gzdgiI?gn:ngglolzsecha' de asistencia.
requieran. 25/11/2022.

--Reunioén con directivos de

la I.E.D. ARCESIO CALIZ

AMADOR, para Anexo.3

diligenciamiento de formatos |FOt0 de reunion

solicitados por el SENA. directivos.

--Participar en los grados

de I. E.D. ARCESIO CALIZ

AMADOR Fecha: Anexo. 4

01/12/2022. Foto de grado
12 | Desplazarse a otras ciudades | Esta obligaciéon no se Esta obligacion

0 municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento de contrato, en

caso de gue se requiera

ejecutd en el mes objeto de
cobro

no seejecutd en
el mes objeto de
cobro
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13

Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (Programacion
con visto

Bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro,al supervisor
correspondiente y

los demas soportes
requeridospara la

legalizacion del pago.

Informe gestion de tiempo
evidenciados en sofia
plus.

Anexo: 5

Reporte de
Eventos Sofia plus

14

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

Esta obligacion no se
ejecut6 en elmes objeto de
cobro

Esta obligacién no se
ejecuté en elmes
objeto decobro

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes e
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
los lineamientos institucionales.

Esta obligacion no se
ejecut6 en elmes objeto
decobro

Esta obligacion no
seejecuto en el
mes objeto de
cobro

16

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

Utilizar los formatos
emitidos por el SIGA

Formatos SIGA

17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los materiales
de formacién propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacioén y/o parte técnica de
la supervision 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.

Esta obligacion no se
ejecuto6 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no
se ejecutd en el mes
objetode cobro

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills
,Senasoft, Bootcamp

cocina gourmet, entre otras

Esta obligacion no se
ejecut6 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no
se ejecutd en el mes
objetode cobro
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19 | Participar en procesos de Esta obligacion no se ejecuté Esta obligacion no se
promocion y divulgacion de en el mes objetode cobro ejecutd en el mes
la oferta educativa, servicios objetode cobro
y actividades de divulgacion
tecnolégica programada por
elCentro.

20 | Participar en las labores de Esta obligacion no se ejecutd Esta obligacion no se
montaje y puesta en marcha | en el mes objetode cobro ejecuto en el mes
deequipos y maquinaria objetode cobro
utilizadosen la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los Realizar y envio de los ANEXO: 6
informes requeridos sobre formatos de cierre de las
lasacciones fichas asignadas para Envio de los
encomendadas y los verificar el cumplimiento: formatos de cierre
productos resultantes de 1- GTH- de las fichas.
procesos de formacion FO073_Informe_Final_de_Su
profesional. pervision_Contrato_Presta

cion_Servicios_Personales
_Vo2.

2- 2-Anexo a informe final 3-
GC-F_-
005_Formato_plantilla -
Informe de ejecucion .

22 | Solicitar oportunamente los Esta obligacién no se ejecuté Esta obligacién no se
elementos necesarios para en el mes objetode cobro ejecuto en el mes
desarrollar eficazmente su objetode cobro
labortécnico-pedagdgica

23 | Incorporar las tendencias Esta obligacién no se ejecutd Esta obligacion no se
tecnoldgicas, _ en el mes objetode cobro ejecutd en el mes
pedagdgicas yde gestion objetode cobro
a las estructuras
curriculares por
competencias laborales
de las diferentes acciones
de formacién
profesional

24 | Asegurar la Esta obligacién no se ejecutd Esta obligacion no se

organizacion,
mantenimiento y
adecuadautilizacién de
los recursosque hay

en elmes objetodecobro

ejecuto6 en el mes
objeto de cobro
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en su
ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e Esta obligacién no se ejecuté Esta obligacion no se
informes de legalizacién en elmes objetodecobro ejecuto en el mes
correspondientes a las objeto de cobro
ordenesde desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazomaximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacién de la comisién

26 | Atender oportunamente | Presentar los soportes para Formato informe
Los requerimientos que haga | legalizacion del pago de mensual de
elsupervisor del contrato y honorarios: formato para pago ejecucion
presenta informes mensuales | de contratos por conceptode contractual
de la ejecucion del contrato | honorarios y/o prestacion de

serviciospersonales. Pago de
seguridad social del mesde
Noviembre 2022 segln
planilla No 9443500532 de
Aportes en Linea.
27 | Aplicar al proceso y aportar | Esta obligacion no seejecutd en Esta obligacion no

la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral
para la funcion de instructor,
con plazomaximo a 30de
junio de 2021, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

el mes objeto de cobro

seejecut6 en el
mes objetode
cobro
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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 ejecucion contractual.

TeEM|  No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 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
del informe de ejecucién 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. 9443500532 de la planilla, Aportes en linea pago de salud, pensién y ARL del mes de Noviembre
de2022... (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SINO
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 sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (20) folios
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Cordialmente,

Firma

Nubia Esther Vega Suérez
Contratista

C.C. No. 36.558.729

Recibi a satisfaccion:
Firma
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) CO1.PCCNTR.3348635 de 2022
Coordinador Académico.
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ANEXO 1: Fotos de reunion Equipo asistencia administrativa del 6/12/2022
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® Te uniste como asistente.

Kelly Laudith Ulloa Garcia

Katherine ___ Wilman Al__. =

== e
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ANEXO: 2 Fotos reunion equipo Asistencia Administrativa del 25/11/202

x |asbe:r| ASBHCIT AUBIC( e AaB e sernns tavecd

At seco e 8. v Contactos

. T e Evomadl - Eolain
.  semrmoe: ey < - i «g Compartir invitacion
Moderadores (1

1. INFORME KG Kelly Laudith Ulloa Garcia

A continuacion, se relaciona la informacion sobre el desarrollo del proceso de formacion de

| i d las di fichas, la verificacion de los juicios evaluativos Asistentes (10)
de los aprendices en todos los RAP c alas i lacionadas con
el proyecto formativo do para la lidad, y por dltimo se reportar las o
novedades en que se dejan lasfichas. JM JHON MARMOL MUNOZ (in.
De igual manera, se da a conocer a través de este informe al coordinador académico del | H HP Ayp 2

IR EN CUEN 1A SO CAVEIO AC  Alcides Junior Gonzalez Carr.

programa Articulacién con la Media ~ Doble Titulacidn, el sefior JULIO DEL CASTILLO[y a la '
lider Kristel Lopez, el estado de cierre de la ficha fichas 2259794, 2259806, 2259844,

2260039 (Grado once), las fichas 2477053, 2477054, 2477073 (Grado décimo) del programa

Técnico en Asistencia Administrativa que desarrollé su proyecto formativo con las

siguientes competencias:

ACALENICD

CC  Claudia Maria Najera Castellar

En la ficha del grado 11 se evaluaron la totalidad de las kiguientes competencias: JM  Juana Elena Lopez Montero

® APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL. SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

KL Katherine Lozano Larios

2 o ATENDERCLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA MT MIRTHA MONTESINO TOVA..

Solicitar control
NS Nub

a Esther Vega Suarez (...

PC  Patricia Castillo (Invitado)

WM  Wilman Alexander Aguirre ..,

Juana Elena Lopez M... & Nubsia Esther Vega S... & Wilman Alexander A... & Kelly Laudith Ulloa Garcia
® o C Mayorm.soleado A~ © ® ¢)) # 11:08a.m.
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REUNION EQUIPO ASISTEN.__ )

01:37:22 12 asistentes

D Alguien comenzd a grabar y transcribir.
Directiva de privacidad

Te uniste como asistente. Mas informacion

Kelly Laudith Ulloa Garcia ce=

Katherine ... = Wilman Al... = Claudia M... =
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cxmisicoc @pmgrinr D voar 48 M

SERVICIO NACIONAL D€ APRINOZAR SINA
WSTIMA INTEGRA00 OF GESTION

Formato Autediagnéstico de la Institucidn Educathva oo GPioN

FASE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO
ACTIVIDAD: VERIFICAR AUTODIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A ARTICULAR

I INFORMACION GENERAL

NOMBAE COMALETO DX LA INSIIUCION: [Ms sigiel

DesECcoON: TEEONO: MuNIORO:

NOMBAES ¥ APL1IDOS DY RECTOR

MODALIDAD © CARACTER.  TECNICA
TPO: PUBLICA____ PRIVADA

CORRED RECTRONICO: CENTRO DE FORMACION QUE ATIENDE 1A IE

II. INFORMACION RELACIONADA CON EL CURRICULO DE LA EDUCACION MEDIA.

ANEA DE PROFUNDUZACION DEL CURRICULD: £je mole: Tl civicidad y B chosnicn, Sismmas. Dl Thenice, Concas Naturaist

Il INFORMACION RELACIONADA CON EL TALENTO AR EL DE ARTICULACION:

NOMBALS ¥ APELLIDOS DE 108 DOCENTES: PROTESION: ARIA O ESPECIALIDAD QUE ATIENDE

Solicitar control
2 Nislate A B )0

00 O & (<)

Nubsia Esther Vega S.. & Wilman Alexander A... & Biatnett Eliana Camp... Kelly Laudith Ulloa Garcia

® = & 29°C
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Contactos

«g Compartir invitacion
Moderadores (1)

KG Kelly Laudith Ulloa Garcia

Asistentes (10)

JM  JHON MARMOL MUNOZ (in...

AC  Alcides Junior Gonzalez Carr.

BH Biatnett Eliana Campo Huguet

CC  Claudia Maria Najera Castellar

JM  Juana Elena Lopez Montero

KL Katherine Lozano Larios

MT  MIRTHA MONTESINO TOVA...

NS  Nubia Esther Vega Suarez (I...

PC  Patricia Castillo (invitado)

Nublado A O B3 ) Z 11:40a.m

s

#
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ANEXO: 3 Foto de reunién directivos IED Arcesio Caliz A.
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ANEXO. 4 Fotos de Grados de la IED Arcesio Caliz Amador
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Anexo: 5 Reporte de Eventos Sofia plus

B (15143 n° de no leidos) - n. X | € Pagina principal | Microsoft © X | (3§ Correo: Nubia Esther Vega . % | Sp Sofia plus X @ Informe Apoyo Formacion [ X = 4 4 = s

C @ Archivo | C/Users/CASA/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion%:20(14).pdf = Y O o H

=  Informe_Apoyo_Formacion (14).pdf — 100% + [ ES)

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  \AGDALENA

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2477142 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDQ CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

narmativa

[ror] Informe_Apoyo_Fo...pdf A [rov] Informe_Apoyo_Fo...pdf A [ror] GFPI-F-033_Forma...pdf A [oor] GFPI-F-021_Forma...pdf A @ GFPI-F-023_Forma...pdf A Mostrar todo x

E £ Escribe aqui para buscar @ 27°C Soleado
B (15143 n° de no leidos) - n. X | € Pagina principal | Microsoft © X | (3§ Correo: Nubia Esther Vega . % | Sp Sofia plus X @ Informe Apoyo Formacion | X+ v - X
(& @ Archive \ C:fUsers/CASA/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion%20(14).pdf aQ =2 W a o H

Informe_Apoyo_Formacion (14).pdf

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA_| FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO ____| HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | _FECHAFINAL | __ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

10112122 8:33 Page 9 of 10

INSTRUCTOR: NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: AGDALENA

[ror] Informe_Apoyo_Fo...pdf A [rov] Informe_Apoyo_Fo...pdf A [ror] GFPI-F-033_Forma...pdf A [oor] GFPI-F-021_Forma...pdf A @ GFPI-F-023_Forma...pdf A Mostrar todo x

@ 27°C Soleado
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Anexo 6. Envio de los formatos de cierre de las fichas

€5 Pagina principal | Microssft 385 % Correo: Nubia Esther Vega Susre X 4 voo— ®
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