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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Abril de 2023

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4518646 del afio 2023
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual periodo Abril del afio 2023
Referencia: No. CO1.PCCNTR.4518646 del afio 2023

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 promocién Ecoturistica del Magdalena,en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia No. CO1.PCCNTR.4518646 , a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el periodo de Abril.

Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTICUATRO MILLONES
QUINIENTOS OCHENTA MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($24.580.980). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Seis (6) pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a
julio por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830).

Plazo: Serd hasta el 31 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién 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 de CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formacién de
aprendices en el drea, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje vy las
actividades de los proyectos
de formacidon programados,
dentro de los tiempos que,
para cada  accion, se

Se ejecutaron Actividades de
Formacién correspondiente a
los programas de Tecndlogo en
Gestion  Contable vy de
informacion Financiera, Ficha
2690085

Competencia:

Reconocer

Aplicativo Sofia Plus, plataformas
tecnoldgicas: Territorium, correos

electrodnicos. Ver evidencia 1
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determine por parte del
centro de formacidn.

recursos financieros de acuerdo
con metodologia y normativa

RAP1: IDENTIFICAR
LEGISLACION COMERCIAL,
TRIBUTARIA, CONTABLE Y
LABORAL EN LA
CONSTITUCION Y

DESARROLLO DEL OBIJETO
SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO
DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Se ejecutaron Actividades de
Formacion correspondiente al
programa técnico en asistencia
administrativa, Ficha 2557606

Competencia: Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con metodologia vy
normativa

RAP1: Interpretar las politicas
de contabilidad y de
informacion financiera,
teniendo en cuenta la
normativa y las politicas
institucionales

RAP2: Clasificar los
documentos generados en los
hechos econdmicos, teniendo
en cuenta las politicas de
contabilidad, de informacion
financiera y normativa

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

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

Ver evidencia 2
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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

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL PERIODO

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL PERIODO

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.

Efectuar seguimientos a
aprendices del técnico y
tecnologo en contabilidad

Ver evidencia 3

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 aplicacion del
reglamento del aprendiz

Registro de inasistencias en el
portal Sofia Plus

Ver evidencia 4

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 formacién.

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL PERIODO

Emitir los juicios de evaluacion
con base en la valoracién 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.

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

ESTA OBLIGACION NO SE
EJECUTO DENTRO DEL PERIODO

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.

Ver evidencia 5

10

Participar en la formulacion
de proyectos de investigacidn
aplicada, innovacion
pedagodgica y  desarrollo

Inicio ejecucion
investigacion vigencia 2023

proyecto de

Ver evidencia 6
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tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

Particiipacion en reunidn, lideres
de programs tecndlogos,
convocada por Sennova

11 | Participar en los equipos, | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE
grupos, comités, proyectos y EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
demas instancias PERIODO
institucionales que lo
requieran.

12 Desplazarse a otras ciudades o | ESTA OBLlGAClON NO SE ESTA OBLlGAClON NO SE
municipios diferentes al | EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
domicilio contractual para el PERIODO

p
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de | Ejeucidn reporte de eventos, de | Ver evidencia 7
eventos en SOFIA PLUS | acuerdo a programacion
(Programacién  con  visto | trimestral, enviada a coordinador
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacidn del pago.

14 Llevar y mantener actualizado | ESTA OBLlGAClON NO SE ESTA OBLlGAClON NO SE
el portafolio de evidencias del EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
instructor segun lo indica la PERIODO
guia para desarrollar procesos
formativos.

15 | Responder por la custodia y | ESTA OSLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE
buen uso de equipos, bienes e EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
inventario asignado a su cargo PERIODO
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.

16 Apoyar los procesos de | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE
Aseguramiento de la calidad | EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
cuando la entidad lo requiera PERIODO

17 Apoyar la planeacion y el | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE

alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica
de la supervision de Ila
adquisicion de bienes vy/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley

EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
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1474 de 2011 y requerimiento
de la institucidn

18 | Adoptar en la formacién las | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE
diferentes estrategias EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
pedagdgicas que la entidad PERIODO
dispone como son:

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de | Publicacion de ultima oferta en Ver evidencia 8
promocion y divulgacién de la | redes sociales
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por
el Centro.

20 Participar en las labores de ESTA OBLlGACKjN NO SE ESTA OB’L|GAC|ON NO SE
montaje y puesta en marcha EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
de equipos magquinaria PERIODO

quip y q
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Presentacion del Informe Ver evidencia 9
informes requeridos sobre las | mensual contraactual
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

22 Solicitar oportunamente los | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE
elementos necesarios para | EJECUTO DENTRO DEL EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
desarrollar eficazmente su PERIODO
labor técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias | Utlizacién de herramientas TIC Ver evidencia 10
tecnoldgicas, pedagdgicas y | como medida del plan de
de gestién a las estructuras | contingencia debido al plan de
curriculares por competencias | emergencia nacional
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la organizacidn, | Contribuir a que el ambiente de Ver evidencia 11
mantenimiento y adecuada | formacidn se encuentre
utilizacion de los recursos que | organizado de manera
hay en su ambiente laboral. permanente

25 Presentar agendas e informes | ESTA OBLIGACION NO SE ESTA OBLIGACION NO SE

de legalizacidn
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.

EJECUTO DENTRO DEL
PERIODO

EJECUTO DENTRO DEL PERIODO
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26 | Atender oportunamente los | Elaboracion del Informe Mensual | Informe de ejecucion contractual
requerimientos que haga el | de ejecucidn contractual
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucidn del contrato.
27 | Aplicar al proceso y aportar la | Me encuentro certificada Me encuentro certificada
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcion de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio de
2021, o durante la ejecucion
del contrato si el inicio de
ejecucién 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 continuacion 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 electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7872102495 de la planilla de
aportes a seguridad social, operador operador ACH SOI, periodo 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 SI 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 52 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 ejecucidn de los contratos de prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn.
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Nota: En el evento de sefialar SI, 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 Gestidon Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

PAOLA FABIOLA PEREZ MENDEZ

Contratista

C.C. No. 57.273.517 de Fundacion

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4518646 del afio 2023

Coordinador Académico

EVIDENCIAS

1. Evidencial

Ficha gestion contable y financiera

i
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Ficha Asistencia Administrativa
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2. Evidencia 2

@ Teritc X | @ Temitc X | § Couc X | @ Temitc X @ oUIs X [@ Regir 3 | @ What- X | § MNuevs % | & Nuev: x | @ (Es X | A, Madox |+ ¥ - o *

c & sena.territorio.la/tcu/tcu_user.php?idContenido=422110397&idGrupo=2113603 =

GUIA DE CONTABILIDAD

- Ocultar descripcién

A O 1d3 @

— BALANCE PERSONAL
Fecha de entrega: 2023-04-12 23:54.00

- l Sin archivos adjuntos

A ©®© 163 @

~ Mostrar tode x

WhatsApp Image...jpegd A @ WhatsApp Image...jpeg A~ WhatsApp Image...jpeg e EMPRESAS__7264..zp A~

H L Escribe aqui para buscar ) C J T 1) ESP

GTH-F-062 V09



SENA

5. Evidencia 3

- o x
@ Teri X | ® Temi X | @ Cou X | @ Tewi X | @ GUI % | [ Regi x | @ Whe x | @ Nue X | @ Nue X | BB (DE x | A, WA x (@ Con X+ Y
& [&] i outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQKAGQ2NzewMWQALTFNGQtNDMxMS 1hYzZmLThIODR)YTQxZDQ1YgAQAABQIOmMbBSpFn%2Fn74p%2B... & ¥ N | ° En :\ausa)
HH "7K€ Outlook SO Buscar n  Llamada de Teams =) =3 0 b Q Pagcla Fabiola Pére... “
| = Inicio Vista Ayuda
= - = Pe~ & &~ - L7 pasosripidos ~ & leido/Noleido <~ &z -
& ~
@ Natalia Barrics <natabarrioslo@gmailcom> @& & = & € & & -
p . —
o > Favoritos () Elementos enviados # = Filtrar Para: Paola Fabiola Pérez Mendez Mié 12/
p v Carpetas Semanalpa=da Natalia Barrios_bitdcora n°07... .,
46 KB
=] Bandeja... 4369 juan g.arr.\do raaad ) 7
. > segimiento #2 Yasid Ja..  Jue 13/04
= e No hay vista previa disponible. Cordial saludo:
B SEGUMIENTO .. | +1 Adjunto
B> Elementoseen... Bitacora N°7 de Seguimiento mensual - Correspondiente
. Naiser Majica Z a la primera quincena de marzo 2023
U Elementos... 66 5 Bits
itdcora No. 11-12M...  Jue 13/04
& £3 Correo no de No hay vista previa disponible. Me complace saludarla, espero que se encuentre muy bien. Mi nombre es
4 Bitscora No, 12.. | +7 Natalia Michell Barrios Lopez identificada con la cédula de ciudadania
L 5 Archive numero 1.122.399.709, soy Aprendiz Sena, pertenezco al programa de
= - - ; s ;
B o Natalia Barrios p) formacion Gestlon_con?able y ﬁnanqera con N° de ficha 2252907 y estoy
@ Notas > Bitdcors N°7 de Segui..  Jue 13/04 llevando a cabo mi periodo productivo en una empresa.
No hay vista previa disponible. L
B2 Historial de c.. = Me permito informarles los datos de contacto de la empresa en la que me
% BTACORATNA.. | +1 encuentro haciendo las practicas:
Crear carpeta ... Nombre de la empresa: Oleaginosas Caribu Ltda.
YESID JAVIER ROJAS MOLINA 74 891.702.400
[ WhatsApp Image...jpeg A (s WhatsApp Image...jpeg A & WhatsApp Image...jpeg A o ] EMPRESAS__ 7284...zip A o dolcenScappin202...zip A Mostrar todo x

E L Escribe aqui para buscar

6. Evidencia 4
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PAOLA FABIOLA PEREZ MENDEZ
Fecha de Inicio: 10 de Abril del 2023 - Fecha Fin: 10 de Julio del 2023

Vista

Asunto: INICIC COMPETENCIA DE CONTABILIDAD
Aprendiz

Inicio de competencia contabilidad.

Estimados aprendices, a partir de la fecha iniciaremos la competencia:
RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE

ACUERDO CON METODOLOGIA Y NORMATIVA

iMuchos Exitos!

Paola Fabiola Pérez Méndez - Instructor Contabilidad -
pperezm@sena.edu.co - Centro de Logistica y Promocién
Ecoturistica del Magdalena, Avenida del Ferrocarril 27-97, Santa
Marta, Colombia, SENA- Regional Magdalena
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=  Informe_Apoyo_Formacion (4).pdf

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAOLA FABIOLA PEREZ MENDEZ

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/04/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2690085 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

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

B Atender cliantas de arnerdn ron nrocadimienta de sarvicio v
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Informe_Apoyo_Formacion (4).pdf
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT’s: 0,00
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19. Evidencia 8
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21. Bvidencia 9

P Buscar (Alt+Q) A PaolaFabiola Perez Mendez P = (]
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 1 Comentarios 15 Compartir
S ’— . Fill and Sign
fﬁ Calibri S A A Aar A AaBbCcDe | AaBbCc  AaBbCeDe Q) é‘ I:L_‘O\ .
z [ Edicien | Dict . o || B s <& Send for Signature
egar . : . . . = ictar onfidencialida itor eutilizar N
g N K S~a x, X B~ &« A G e 8|0 TMNormal | Sin espaci.. T TablePa i " feutlier B Agreement Status
Portapapeles & Fuente 5] Pérrafo 5] Estilos [F] Voz Confidencialidad Editor | Reutilizar arc... Adobe Acrobat Sign ~
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, Abril de 2023
Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4518646 del afio 2023
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucin contractual periodo Abril del afio 2023
Referencia: No. CO1.PCCNTR 4518646 del afio 2023

PAOLA FABIOLA PEREZ MENDEZ, identificado con |a cédula de ciudadania No. 57.273.517 de Fundacidn, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Legistica ¥ promecion Eccturistica del Magdalena,en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de |a referencia No. COL.PCCNTR.4518646 |, a continuacién presento el

Informe de actividades realizadas en el periodo de Abril

Pagina1de14 1917 palabras [  Espafiol (Colombia) [l Pablica Clasific: E@ % Accesibilidad: es necesario investigar T Concentracién
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23. Evidencia 10
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students understand «
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