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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo de 2023

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4510401

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes
de mayo del afio 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4510401 del afio 2023.

NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.558.729 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y promocidon Ecoturistica del Magdalena, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe
de actividades realizadas en el periodo de mayo.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREITA'Y OCHO MILLONES
NOVECIENTOS DICINUEVE MIL OCHOCIENTO OCHENTA'Y CINCO PESOS M/CTE ($38.919.885). Esta suma serd

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Nueve (9) 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 M/CTE ($4.096.830) cada uno. 2) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias efectivos de prestacidn de servicio del ultimo mes de noviembre por valor de DOS
MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS M/CTE ($2.048.415).

Plazo: sera hasta el 15 de noviembre de 2023.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formaciéon profesional
de nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistical
Regional Magdalena para el programa de Articulacion con la Educacion Media.
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en | Impartir formacionprofesional integral en  |Anexo. 1
el &rea, en las competencias, los | €l programa de articulacion con la

resultados de aprendizaje y las| educacion media, en el programa de |Fotos en clases
actividades de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. con

las fichas niUmeros:
) 2477099, 2477142 y 2477143.
programados, dentro de los tiempos | 5475687 2698594, 2698619. Arcesio
que para cada accién se determine por | c4liz Ay José Benito B. Del Banco Mag.
parte del centro de formacién.

los proyectos de formacion

2 Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se le [Esta obligacidn no se ejecutéen el Esta obligacion no se
asignen durante la ejecucion de su |mes objeto de cobro. ejecutoen el mes objeto
contrato  (Proyecto de formacion de cobro.
Planeacion

pedagogica y los recursos didacticos
que incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e
instrumentos de

evaluacién)

3 Identificar los aprendizajes previos, [Esta obligacidn no se ejecutden el Esta obligacion nose
estilos y ritmos de aprendizaje del mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
aprendiz que objeto de cobro.
ingresa al proceso formativo, deacuerdo
con los

4 Participar en el proceso de Esta obligacion no se ejecutden el Esta obligacion nose
induccién delos aprendices mes objeto de cobro. ejecuto en el mes

objeto de cobro.

5 Realizar seguimiento a los aprendices [Esta obligacion no se ejecutéen el Esta obligacion nose
enetapa productivaen su sitio de trabajo |mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
y seguimiento a la bitacora virtual objeto de cobro.

del aprendiz cuando le sean asignados.

6 Llevar control de las Esta obligacion no se ejecut6 enel mes  |Esta obligacion nose
inasistencias de los aprendices ala objeto de cobro. ejecutd en el mes
formacion, registrar en el objeto de cobro.
aplicativo institucional las inasistenciasy

reportar a la
coordinacion académica las

novedades para aplicaciéon del
reglamento del aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de |Esta obligacion no se ejecutd enel mes  [Esta obligacidn no
aprendizaje en el aplicativo institucional |objeto de cobro. se ejecutd enel
una vez el aspirante esté en estado mes objeto de
matriculado yverificar con el reporte que cobro.
todos

aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacién con |Evaluar el resultado de Induccién en
baseen la valoracion de lasevidencias |55 fichas de grados 10, 2698594 Anexo. 2
de aprendizaje 2698619 Juicios evaluativos

registrarlas enlos aplicativosinstitucionales
(administrativo y
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académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes

plataformas Esta obligacion no seejecuté en Esta obligacion nose
tecnoldgica s el mes objeto de cobro. ejecutoé en el mes objeto

institucionales de apoyo académico y de cobro.

administrativo relacionado con su rol,

actualizando y registrando de manera

veraz y oportuna cada una de las

acciones queintegran

el proceso formativo.

10 Participar en la formulacién de Esta obligacidn no seejecut6 en Esta obligacion nose
proyectos de investigacion el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
aplicada, innovacion pedagdgica de cobro

y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

11 Participar en los equipos, grupos,comités, [Reunion con el lider del programa de  |Anexo. 3
proyectos y demas instancias |Asistencia administrativa y archivo,
institucionales que lorequieran. para diligenciar el formato de solicitud [Fotos con el grupo

de materiales, en la articulacion con la
media.

12 Desplazarse a otras ciudades o Esta obligacion no se ejecutd enel mes |[Esta obligacion nose
municipios diferentes al objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
domicilio de cobro.

contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

13 Presentar el reporte de eventos en | Esta obligacién no se ejecutden el Esta obligacion nose
SOFIA PLUS (Programacion con visto | mes objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
bueno del coordinador académico o de cobro.
misional) en losdias establecidos por el
centro, al supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos para la
legalizacién del pago.

14 Llevar y mantener actualizado el |Esta obligacidn no se ejecuté enel mes  |Esta obligacion nose
portafolio de evidencias delinstructor |objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
segun lo indica la guia para desarrollar de cobro.

procesos
formativos.
15 Responder por la custodia y buen uso de |Esta obligacion no se ejecut6 enel mes  |Esta obligacion nose

equipos, bienes e inventario asignado a
su cargo o puestos bajo su cuidado, que
el centro o lugar donde se desarrolle la
formacion le facilitepara el desarrollo de
su objeto

objeto de cobro.

ejecutd en el mes objeto
de cobro.
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contractual y hacer entregaformal de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16 Apoyar los procesos de | Utilizar los formatos emitidospor el formatos emitidospor
Aseguramiento de la calidad cuando la SIGA: Contractual GTH-F-062 V.08, el SIGA
entidad lo requiera. Guias de

aprendizajes, acta de compromiso
aprendiz y tratamiento de datos del
aprendiz

17 Apoyar la planeacién y el alistamiento de| Elaborar los formatos de Solicitud Anexo. 4
los materiales de formacién, propios de su| de materiales de formacién para
area y apoyar los procesos de las fichas asignadas en Fotos de los
evaluacién y/o parte técnica de la articulacién con la media formatos
supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando laentidad
lo requiera de acuerdo

18 con la ley 1474 de 2011y Esta obligacion no se ejecutd en el Esta obligacion nose
requerimiento de la institucion. mes objeto decobro. ejecuto en el mes

objeto de cobro.

19 Adoptar en la formacidn las diferentes Esta obligacion no se ejecutd en el Esta obligacion no
estrategias pedagdgicas que la entidad mes objeto decobro. se ejecutd en el mes
dispone como son: Worldskills,Senasoft, objeto decobro.
Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

20 Participar en procesos de Esta obligacién no se ejecutéen el Esta obligacion no se
promocién y divulgacion. mes objeto de cobro. eiecutd en el mes objeto de

cobro

21 Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las  acciones Esta ob_Iigacic'm no se ejecutéen el Esta obligacién no se
encomendadas y los productos mes objeto de cobro. ecuts | biet
resultantes de procesos de formacion ejecutoen el mes objeto
profesional. de cobro.

22 Solicitar oportunamente loselementos [Esta obligacion no se ejecutden el Esta obligacion nose
necesarios para desarrollar eficazmente |[mes objeto de cobro. ejecuto en el mes
su labortécnico-pedagdgica. objeto de cobro.

23 Incorporar las tendencias tecnoldgicas, |Esta obligacion no se ejecutden el Esta obligacion nose

pedagogicas y de gestion a las
estructuras

curriculares por

mes objeto de cobro.

ejecutd en el mes
objeto de cobro.
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competencias laborales de las

diferentes acciones de formacion
profesional.

24 Asegurar la organizacion, |[Esta obligacién no se ejecutéen el Esta obligacion nose
mantenimiento y adecuadautilizacién de |mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
los recursos que hay en su ambiente objeto de cobro.
laboral.

25 Presentar agendas e informes de [Esta obligacion no se ejecutéen el Esta obligacion nose
legalizacién correspondientes a las |mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
o6rdenes de desplazamiento, cuando a objeto de cobro.
esto se diere lugar, enun plazo maximo
de 5 dias,posteriores a la finalizacion de
la
comision.

26 Atender oportunamente los Presentar los soportes para|ega|izacién Formato informe
requer|_m|entos que haga el del pago de honorarios: formato para njensu_a,l de
supervisor del contrato y ejecucion Contractual.
presentar informes mensuales de la pago de contratos por concepto de SECOP 11
ejecucion del contrato. honorarios y/o prestacion de servicios

personales. Pago de seguridad social
del mesde Abril 2023 segun planilla
No 9449924108 de Aportes en Linea.
27 Aplicar al proceso vy aportar la |Estaobligacion no se ejecuté enel mes |[Esta obligacién no se

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcién de
instructor, con plazomaximo a 30 de
junio de 2021, odurante la ejecucién del
contrato si el

inicio de ejecucion se da posterior a esta

fecha.

objeto de cobro.

ejecutd en el mesobjeto
de cobro.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidén 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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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, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciondel
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 de
planilla N0.9449924108 del mes de abril de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en (8) folios.
Cordialmente,
Firma
NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ

Contratista
C.C. No. 36.558.729

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4510401

Coordinador Académico
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Anexo 1. FOTOS en Clases

Grado 10 IED JOSE BENITO B. El Banco Magdalena

GRADO 11 E JOSE BENITO B. El Banco Magdalena.
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Grado 10 y 11 . ARCESIO CALIZ AMADOR. El Banco Mag
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Anexo 2 -Juicio evaluativo induccion.

& Pagina principal | Microsoft 365 X | & sofia plus sena - BuscarconGoo: X S Sofia plus x + ~ — X
<« C A Noesseguro | du.co/sofia/home/principal.faces c a rp x O0@ :
sefia

s@aplus TA & NUBIA ESTHER HEBandejadetareas T LMSSENA @ Cambiar Clave  Salir B

Instructor v
& Disefio Curricular . Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de busqueda
(# Ejecucién de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje - Ficha de 26598594-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

caracterizacion®

Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de Resultado de Aprendizaje de Ia Induccion
Generar Excel de Planeacion aprendizaje”
Pedagogica

Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la| Ruta de Aprendizaje. ~ T1 1085049597 ALEJANDRA VANESSA SIMANCA MARTINEZ Formacion
T1 1216968586 JEISON DE JESUS MERINO RUIZ Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de T
Aprendizaje T11034659424 SHIRLEY GONZALEZ BELERO Formacion
T1 1096200608 YULEIDYS ROJAS OSPINO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
T1 1085046756 CARLOS DAVID ARDILA GUTIERREZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo T1 1085043105 DANNA PAOLA ULLOA RAMIREZ Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta Aot REY Sovior Jg)

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-a150

°C Mayorm. nubla...

[

& Pigina principal | Microsoft 365 X | G sofia plus sena - BuscarconGoe: X Sp Sofis plus x + ~ - X
<« C A Noesseguro | iaplus.edu.co/sofia/home/principal faces G @ = % 0O o :
@ Dissfio Curricalar = AT A § A M A R E Y =
R . » Opcicnes de busqueda
(# Ejecucién de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de 2698594-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

caracterizacion™

Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de Resultado de Aprendizaje de Ia Induccion
Generar Excel de Planeacion aprendizaje®
Pedagégica

Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje TI 1085049597 ALEJANDRA VANESSA SIMANCA MARTINEZ Formacion
TI 1216968586 JEISON DE JESUS MERIFO RUIZ Fermacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de _
Aprendizaje TI 1034659424 SHIRLEY GONZALEZ BELENO Formacion
TI 1096200608 YULEIDYS ROJAS OSPINO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
TI 1085046756 CARLOS DAVID ARDILA GUTIERREZ Fermacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo T1 1085043105 DANNA PAOLA ULLOA RAMIREZ Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta Bl Anteriord Rl siviente) [
Pagina 2 de 2
e I DDA Resuitado de 5U PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO  *
) o de n
ERvios Made aprendizaje PROFESIONAL. o4

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos Juicio Evaluativo®  Aprobada v

H L Buscar

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a150.

Mayorm. nubla,
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& Pagina principal | Microsoft 265 X \ G sofia plus sena - Buscar con Goo: X Sp Sofia plus X o+ i - X
ra C A Noessequro | is.edu.co/sofia/home/principal.faces s a % OQ :
sehia

Wa Plus | 7% & NUBIA ESTHER HBandejadetareas ™ LMSSENA @ CambiarClave  Salir &

Instructor v =
@ Disefio Curricular . Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opcicnes de busqueda
(# Ejecucion de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de 2698619-ASESORIA COMERCIAL

caracterizacion®

Consultar Ruta del Aprendiz

Cmﬂpelencif de Resultado de Aprendizaje de Ia Induccion
Generar Excel de Planeacién Zblenieai y
Pedagoégica
Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje TI 1065602866 JEFERSON ELICEO ACOSTAVARGAS Fermacion
T1 1082910359 DAYANA MICHEL ALMEIDA RAMOS Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje TI 1085048813 SILENIS MENDOZA CADENA Formacion
TI 1216974661 DANIELA ISABELA OROZCO SCOPPETTA Fermacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
TI 1065127295 NICOL ESTEFANY PUERTA GAMARRA Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo TI 1085050210 DANIELA MARTINEZ PAREJO Formacion
TI 1085046451 LUZ MERY SUAREZ ANGULO Formacion

Listar Aprendices Asociados a Ruta

H A Buscar

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a150.
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Anexo 3. a) Reunion grupo de Archivo y Asistencia administrativa 2023
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PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES

+

abril 27 de 2022 ara

mowmr RecImAL

Mirtha esta presentando

Mirtha 5 mas
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ANEXO: 4. Solicitud de Material para formacion

& Pagina principal | Microsoft 365 X« NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ -+ x & ARTICULACION CON LAMEDIA - x | =+ ~ - o b3

x?FolderCTID=0x012000D921EBADFCOBDGABA4ECFFD613247B46&id=%2Fperso... 1 w [ @

<« C @ senad-my.sharepoint.com/person. sguirrem_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.
.
e OneDrive O Buscar 7 Nubis Esther vegs e
E : s

-~ ED Informacién

vincule £ Sincronizar IF Organizar ~

£ Wilman Alexander Aguirre Ma
GUIAS Y MATERIAL DE FORMACION 2023 SOLICITUD DE MATERIALES NUBIA ESTHER VEGA SUAREZ &2

Nuestros archivos

[  Nombre ~ Modificado Modificado por ~ Tamaiio de arch... ~  Compartir Actividad
B’ 2475682 Solicitud material de formacion... Ayer a la Nubia Esther Vega Suarez Compartido
B - 2477099 Solicitud material de formacion -...  Ayer a la: Nubia Esther Vega Suarez 52,5 KB % Compartido
Bl - 2477142 Solicitud material de formacion...  Ayer s las 8:48 PM Nubis Esther Vega Susrez 51,8 KB S Compartido
B - 2477143 Solicitud material de formacion -...  Ayer a las 848 P Nubia Esther Vega Suarez s Compartido
B2 -2698594 Solicitud material de formacion - Nubia Esther Ve ez S517KB tido

s Compartida

B8] 2698619 - Solicitud material de formacion -...  Ayer a las £:49 PM Nubia Esther Vega Suarez 5

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Valver a la version clasica de

OneDrive
[ | £ PAGOCONTRATISTAMAYO202: X | fm) GC_57428475.1723 MAY.2023; X | [ - 2475682 Solicitud material de © % | 4 - a8 x
(@] (D) Archivo | C/Users/CASA/Deskiop/Cuenta%20de%20Mayo%202023/-%20%202475682%20%20Solicitud%20material%20de%20formacion%20-%20As... = g - [

Y - | ¥ Dibuar ~ & Lectura en voz alta -+ @ 1 || @ Q| o Bl 2 &
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