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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, abril 2023

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4510460 del afio 2023
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes abril del afio 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 4510460 del afio 2023

Kelly Beatriz Padilla Jimenez, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.294.003 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocion 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 abril.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS
M/CTE ($38.919.885). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: 1)Nueve (09) Pagos iguales sucesivos mensuales por los meses de febrero a octubre
de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA
PESOS MCTE (4.096.830) cada uno. 2) Un dltimo pago proporcional al valor de los
honorarios mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del Ultimo mes de
noviembre por valor de DOS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS
QUINCE PESOS MCTE ($2.048.415).

Plazo: Sera hasta el 15 de noviembre de 2023.

OBJETO:
Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para apoyar la gestién de las acciones de
formacion integral que se ejecuten en el marco del programa de articulacién con la media, con el
fin de garantizar la calidad y pertinencia de la formacion del centro de Logistica y Promocion
Ecoturistica del Magdalena.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en | Impartir formacion Anexo 1
el area, en las competencias, los | Profesional integral | Plataforma
resultados de presencial del programa de | territorium.
aprendizaje y las actividades de los | formacion en Contabilizacion
proyectos de formacion programados, | de Operaciones Comerciales
dentro de los y financieras, en las fichas
tiempos que, para cada accién, se | numeros: 2475917,
determine por parte del centro de | 2475918, 2475912,
formacion. 2476010, 2698484,

2698499, y 2698500.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Esta obligacién no se ejecuté | Esta obligacion no

curricular del programa(s) que se le | en el mes objeto de cobro.. . se ejecutd en el mes
asignen durante la ejecucién de su objeto de cobro.
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)

3 Identificar los aprendizajes previos, | Aplicacibn de cuestionario Anexo 2
estilos y ritmos de aprendizaje del | para revisar los aprendizajes | Cuestionario.
aprendiz que ingresa al proceso | previos con que ingresan los
formativo, de acuerdo con los | estudiantes.
lineamientos institucionales.

4 Participar en el proceso de induccién | Induccién a los aprendices de Anexo 3
de los aprendices. grado décimo, fichas 2698484, | Induccion.

2698499, y 2698500.

5 Realizar seguimiento a los aprendices | Esta obligaciébn no se ejecuté | Esta obligaciéon no
en etapa productiva en su sitio de | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
trabajo y seguimiento a la bitacora objeto de cobro.
virtual del aprendiz cuando le sean
asignados.

6 Llevar control de las inasistencias de | Esta obligacion no se ejecuto Esta obligacién no
los aprendices a la formacién, registrar | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
en el objeto de cobro.
aplicativo institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion académica
las
novedades para aplicacion  del
reglamento del aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacién no

aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado

en el mes objeto de cobro.

se ejecutd en el mes
objeto de cobro.

GTH-F-062 V09




SENA

N

matriculado y verificar con el reporte
gue todos aparezcan en formacion.

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

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

10 | Participar en la formulacion de | Esta obligacién no se ejecutd | Esta obligacion no
proyectos de investigaciébn aplicada, | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
innovacion pedagoégica y desarrollo objeto de cobro.
tecnolégico, de interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, | Reunion con los coordinadores Anexo 4
comités, proyectos y demas instancias | y pares académicos de las | Fotos reunion.
institucionales que lo requieran. diferentes Instituciones

Educativas,para concertar
detalles del proceso formacién
del el programa de
Contabilizaciéon de
Operaciones Comerciales vy
Financieras.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no
municipios diferentes al domicilio | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
contractual para el cumplimiento del objeto de cobro.
contrato, en caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de eventos en | Esta obligaciébn no se ejecutd | Esta obligacion no
SOFIA PLUS (Programacién con visto | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
bueno del coordinador académico o objeto de cobro.
misional) en los dias establecidos por
el centro, al supervisor correspondiente
y los demé&s soportes requeridos para
la legalizacion del pago.

14 | Llevar y mantener actualizado el | Esta obligacién no se ejecuto Esta obligacién no
portafolio de evidencias del instructor | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
segun lo indica la guia para desarrollar objeto de cobro.
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

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecutd en el mes
objeto de cobro.
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formacién 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 | Utilizar los formatos emitidos | Formatos SIGA.
de la calidad cuando la entidad lo por el SIGA.
requiera.

17 | Apoyar la planeacion y el alistamiento | Esta obligacion no se ejecuto Esta obligacion no
de los materiales de formacién, propios | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
de su é&rea y apoyar los procesos de objeto de cobro.
evaluaciéon y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicién 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 obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no
estrategias pedagogicas que la entidad | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
dispone como son: Worldskills, objeto de cobro.
Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

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

20 | Participar en las labores de montaje y | Esta obligacién no se ejecutdé | Esta obligacion no
puesta en marcha de equipos Y |en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
magquinaria utilizados en la formacién objeto de cobro.
profesional integral, cuando ésta sea
requerida.

21 | Rendir oportunamente los informes | Entregar las carpetas digitales Anexo 5
requeridos sobre las  acciones | de decimo en el programa de | Carpetas para
encomendadas y los productos | contabilizacion de operaciones | matricula en drive.
resultantes de procesos de formacion | comerciales y financieras con
profesional. los documentos requeridos

para el proceso de matricula
de dos aprendices de la IED:
e |ED Laura
Vicuiia_Santa Marta
(2698474).

22 | Solicitar oportunamente los elementos | Esta obligacibn no se ejecutd | Esta obligacion no
necesarios para desarrollar | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
eficazmente su labor  técnico- objeto de cobro.
pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias tecnolégicas, | Esta obligaciébn no se ejecutd | Esta obligacion no

las
por
de las
formacioén

pedagdgicas y de gestion a
estructuras curriculares
competencias  laborales
diferentes acciones de

en el mes objeto de cobro.

se ejecutd en el mes
objeto de cobro.

GTH-F-062 V09




SENA

N

profesional.

24 | Asegurar la organizacion, | Esta obligacidbn no se ejecutd | Esta obligacion no
mantenimiento y adecuada utilizacion | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
de los recursos que hay en su objeto de cobro.
ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no
legalizacion correspondientes a las | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en el mes
ordenes de desplazamiento, cuando a objeto de cobro.
esto se diere lugar, en un plazo
méaximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes para | Formato
requerimientos que haga el supervisor | |egalizacion del pago de | informe
del contrato y presentar informes | ponorarios: formato para pago | mensual de
mensuales de la ejecucion del contrato. de contratos por concepto de ejecucion

. . contractual y la
honorarios y/o prestacion de planillade S|
servicios personales. Pago de | contratista.
seguridad social del mes de
marzo 2023 segun planilla No
7875041012 de SOI.

27 | Aplicar al proceso y aportar la| Estaobligacién no se ejecuté | Esta obligacién no

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcién
de instructor, con plazo maximo a 30
de junio de 2023, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a esta fecha.

en el mes objeto de cobro.

se ejecuto en el mes
objeto de cobro.

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
Legalizacibn 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 DELA LUGAR DE !
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 ejecucion contractual.
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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 de planilla No.
7875041012 del pago de aportes a salud, pension y ARL, expedido por SOI, correspondiente al mes de
marzo de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Declaracion 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 entidade(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 ejecucién de
los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar S, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd quedar documentado y
publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (05) folios.

Cordialmente,

Firma

Kelly Beatriz Padilla Jimenez
Contratista

C.C. 57.294.003 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.4510460 del afio 2023
Coordinador Académico
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Anexo 1. Plataforma territorium.
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Guia de Aprendizaje
"Fundamentos Contables"

Guia de Aprendizaje
"Fundamentacion

; [}
Tributaria® SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Guia de Aprendizaje
"Soportes Contables y
Titulos Valores"

Guia de Aprendizaje
"Activos Financieros"

It prendizaje

3 PLANEACION Y
SEGUIMIENTO ETAPA
PRODUCTIVA

4-REGISTRO DE
INASISTENCIA

ACTIVIDADES
MATERIAL DE APOYO
PROYECTO

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

“Guia de Ap!

Denominacion del Programa de Formacion: Contabilizacién de Operaciones Comerciales y

Financieras.

Codigo del Programa de Formacién: 133100 version 2

¢ Nombre del Proyecto: Aplicacion de procesos contables, tributarios y financieros en el sector

comercial mediante la creacion de una empresa didactica.
Fase del Proyecto: Planeacion.

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.
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Anexo 2. Cuestionario.
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR CONOCIMIENTOS NORMATIVA TRIBUTARIA Y CONTABLE
VIGENTE EN COLOMBIA
1. DATOS GENERALES
APRENDIZ:
PROGRAMA: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS COD 133100
INSTRUCTOR: Gloria E. Lépez Saldarriaga
FICHA DE CARACTERIZACION: 2698499
FECHA:

1. A continuacion responda con Falso o Verdadero, seglin considere:

a) Para determinar el equilibrio financiero se utiliza una férmula matemética conocida con el nombre de
ecuacion contable ()
b) Los activos son todas las deudas contraidas por el ente econémico durante un periodo gravable ()
c) Debito es la anotacion numérica que se hace al lado izquierdo en la cuenta “T” ()
2. Preguntas de apareamiento: Relacione el término de la columna A con la columna B
b
Columna A Columna B

Impuesto a las ventas por pagar INGRESOS

Compras GASTOS

Comercio al por mayor y al por menor ACTIVOS
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Anexo 3. Induccion aprendices
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Inic. ses.

2. Presentacion - Induccién[Compatibility Mode] - PowerPoint
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INDUCCION AL PROGRAMA DE CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS GRADO 10

INSTRUCTOR : KELLY BEATRIZ PADILLA JIMENEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA
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Anexo 4. Reunién directivos y docentes
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Anexo 5. Carpetas para matricula en drive.
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Google Drive es un lugar seguro para todos tus
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