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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

SUPERVISORA CONTRATO No. PCCNTR. 4509247
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
periodo mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR 4509247 del afio 2023

BIATNETT ELIANA CAMPO HUGUETT, identificada con la cédula de ciudadania No.

36.722.117 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 continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de en
mayo.

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 ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales
por los dias efectivos de prestacion de servicio del tltimo mes de noviembre por valor de DOS
MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS MCTE ($2.048.415).

Plazo: Seré hasta el 15 de noviembre de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional Magdalena
para el programa de Articulacion con la Educacion Media.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de [Se impartié formacion Anexo No. 1
aprendices en el &rea, en |Profesional integral presencial
las  competencias, los |del programa Técnico en Fotos de formacion

resultados de aprendizaje y |Asistencia Administrativa en
las actividades de los |as fichas: 2700315, 2477086,
proyectos de formacion 2698599, 2698571, 2477091,
2698583.
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programados, dentro de los
tiempos que, para cada
acciéon, se determine por

parte del

centro de formacion.
Planear y ejecutar el | Se llevo a cabo reunion con Anexo No. 2
desarrollo curricular del | el equipo deasistencia
programa(s) que se le | administrativa para revisar Foto reunion
asignen durante la | desarrollo de

ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacién pedagogica y los
recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e

instrumentos de evaluacion).

actividades y solicitud de
materiales
para la formacion.

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz
gue ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes objeto de
cobro

Esta obligacibn no se
ejecutdé en el mes objeto
de cobro

Participar en el proceso de
induccioén de los aprendices.

Esta obligacibn no se
ejecut6é en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes objeto
de cobro

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes objeto de
cobro

Esta obligacibn no se
ejecutdé en el mes 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
coordinacion académica las
novedades para aplicacion
del

reglamento del aprendiz

Se supervis6 y se llevd
control de las inasistencias
de las fichas asignadas.

Anexo No. 3

Plataforma Territorium y
listados de Excel

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado vy
verificar con el reporte que

Se asocio el listado de los
aprendices a las rutas de
aprendizaje y se verificaron
los procesos de matriculas
especiales.

Anexo No. 4

Captura pantalla SOFIA
PLUS
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todos aparezcan
en formacién.

8 Emitir los juicios de | Se emiti0 juicio evaluativo Anexo No. 5
evaluacién con base en la | con las competencias
valoracion de las evidencias | desarrolladas y aprobadas Captura pantalla juicios
de aprendizajey registrarlas | por los aprendices en Sofia evaluativos
en los aplicativos | plus.
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el

resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las | Se realizaron actividades de Anexo No. 6
diferentes plataformas | aprendizaje en la
tecnoldgicas institucionales | plataforma Territorium para Captura pantalla
de apoyo académico y | apoyar el proceso plataforma
administrativo relacionado | autbnomo y el desarrollo de
con su rol, actualizando y | cada aprendiz.
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que

integran el proceso formativo.

10 Participar en la formulacion | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
de proyectos de | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
investigacion aplicada, | cobro de cobro
innovacion pedagébgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés

institucional SENNOVA.
11 Participar en los equipos, Se particip6 de la Anexo 7

grupos, comités, proyectos
y demas instancias
institucionales que lo
requieran.

capacitacion ORDEN Y
LIMPIEZA — METODO DE
LAS 5S realizada por la
regional magdalena.

Fotos Reunioén
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12

Desplazarse a otras
ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del contrato,
en

caso de que se requiera.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacién con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los
demas

soportes requeridos para la

legalizacion del pago.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

14

Llevar y mantener

actualizado el portafolio de

evidencias del instructor

segun lo indica la guia para

desarrollar procesos
formativos.

Se actualizé portafolio
del instructor de acuerdo
a los requerimientos
institucionales.

Anexo 8

Captura de pantalla
portafolio

15

Responder por la custodia
y buen uso de equipos,
bienes e inventario
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
gue el centro o lugar donde
se desarrolle la formacién
le facilite para el desarrollo
de su objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Esta obligacion no se
ejecuto6 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecutod 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 planeacion y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacion

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes objeto
de cobro
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y/lo parte técnica de la
supervision de la
adquisicion de bienes ylo
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 Esta obligacion no se Esta obligacion no se
diferentes estrategias ejecuto en el mes objeto ejecuto en el mes objeto
pedagdgicas que la entidad de cobro de cobro
dispone como
son:Worldskills,Senasoft,

Bootcamp,cocina gourmet,
entre otras.

19 Participar en procesos de | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
promocion y divulgacion de | ejecutd en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
la oferta educativa, | de cobro de cobro
servicios y actividades de
divulgacion tecnologica
programada por

el Centro.

20 | Participar en las labores de Esta obligacion no se Esta obligacién no se
montaje y puesta en marcha | ejecut6 en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
de equipos vy de cobro de cobro
magquinaria utilizados en
laformacién

21 | Rendir oportunamente los Presentacion del informe El presente informe rinde
informes requeridos sobre de ejecucién con cuenta de esta actividad
las acciones evidencias en
encomendadas y los cumplimiento de
productos resultantes de las obligaciones
procesos de formacion ejecutadas en el mes.
profesional.

22 Solicitar oportunamente los | Se solicitaron los Anexo 9

elementos necesarios para | materiales para
desarrollar eficazmente su el desarrollo de las Captura de pantalla
labor técnico-pedagégica. actividades en los
ambientes de formacion
de las fichas asignadas.
23 Incorporar las tendencias | Esta obligacién no se Esta obligacién no se

tecnolégicas, pedagogicas
y de gestion a las
estructuras curriculares por
competencias laborales de
las diferentes

acciones de formacion
profesional.

ejecut6 en el mes objeto
de cobro

ejecutd en el mes objeto
de cobro
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24 | Asegurar la organizacion, Esta obligacion no se Esta obligacion no se
mantenimiento y adecuada ejecut6 en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
utilizacion de los recursos de cobro de cobro
gue hay en su ambiente
laboral.

25 Presentar agendas e Esta obligacion no se Esta obligacion no se
informes de legalizacién ejecut6 en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
correspondientes a las de cobro de cobro
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion
de la comision.

26 Atender oportunamente los | Presentar los soportes para | Formato informe mensual
requerimientos que haga el | legalizacion del pago de de ejecucién contractual
supervisor del contrato y | honorarios: formato para
presentar informes | pago de contratos por
mensuales concepto de honorarios y/o

de la ejecucion del contrato. prestacion de servicios
personales. Pago de
seguridad social del mes de
abril 2023 segun planilla
No 9449781994 de Aportes
en Linea

27 | Aplicar al proceso y aportar | Esta obligacion no se Esta obligacién no se
la certificacion de la Norma ejecut6 en el mes objeto ejecuté en el mes objeto
de Competencia Laboral para | de cobro de cobro
la funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio
de 2022, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucion 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 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 legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.
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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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera 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 9449781994 de la planilla, expedido Aportes En Linea del mes de abril de 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la aravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobroSI
NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n)
en ejecucion; la anterior declaracion 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 andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera 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 (6) folios

Cordialmente,

Firma

BIATNETT ELIANA CAMPO HUGUETT
Contratista

C.C. No. 36.722.117 de Santa marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4509247 de 2023
Coordinador Académico
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ANEXO 2
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FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES -~ ’
;

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA

abril 27 de 2022 ASISTENCIA ADMINSTRATIVA

—~=. . Ruby Herrera Navarro

NOMBRE CENTRO OF COSTO CENTRO LOGSTICA ¥ PROMOCON ECOTURISTICA

UNIPERSONAL
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S- Sofia plus x  + o

= %
< & A Noesseguro | senasofiaplus.edu.cofsofia/home/principal.faces s e 12 # 0O :
Instructor hd

- senasofiaplus.edu.co dice
Asociar Apr

& Disefic Curricular < ;Esta seguro de asociar los aprendices seleccionados a la ruta de
Opciones de bus =aprendizaje?
[# Ejecucion de la Formacién i
Cancelar
Administrar Ruta de Aprendizaje ~ Ficha de caracteriza
=
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajer 2700315 - IE TEC DE COMERCIO VIRGINIA GOMEZ - a
Generar Excel de Planeacion A

Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~
Aprendices

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos basicos (Tipo

de documento, namero de documento, nombres, apellidos), esto, con el fin de evitar errores en el proeceso de certificacion del Aprendiz. Recuerde que
Evaluar Ruta de Aprendizaje una vez asociada la ruta no es posible adelantar modificaciones sobre la informacion basica del Aprendiz

Ll
TI 1080430026 REINA CAROLINA FERNANDEZ MANJARREZ
Pagina 1 de 1

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Induccion

Listar Aprendices Asociados a Ruta
Asoci

r Ruta de Apren

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

SOFIA Plus Version 9 0 80 Powered by SENA & SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- =-ai7

ﬂ £ Buscar =] Humedad

Sr Sofia plus x -+ ~ = =
< c A No es seguro | senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/principal.faces G H
Instructor ~ -
e S . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busgqueda
& Ejecucion de la Formacién ~
o Ficha de 2700315 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Administrar Ruta de Aprendizaje e - o«
=g
Ceonsultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaie- 2700315 - IE TEC DE COMERCIO VIRGINIA GOMEZ - mdQ
Generar Excel de Planeacion JM

Pedagogica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizé exitosamente. | Resultado: 1 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: 2700315 - IE TEC DE
Asociar Aprendiz a una Ruta de COMERCIO VIRGINIA GOMEZ -JM. Se ha enviado un correo electréonico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

Previos

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA

SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~-a1

- .
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E - Reporte de Juicios Evaluativas (31) [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos)

Archive Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista @ ;0ué desea hacer? Iniciar sesién &, Compartir

E F [ Mastrar consultas T Conexiones A W Borrar ¥ Relleno rapido B2 Consolidar BE Agrupar -
~ ¥ _
=] DDEdE una tabla L= Propiedades . Ve Volver a aplicar BA Quitar duplicados Relaciones o @B Desagrupar -
Obtener datos Nueva Actualizar zl Ordenar | Filtro Texto en Andlisis de Previsian
externos~  consulta~ D@ Fuentes recientes todo - Editar vinculos | A Vo Avanzadas arlimss E¢ Validacién de datos ~ @Administrar modelo de datos hipétesis ~ EESubtotal
Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién Esquema (PN
F15 e 5 36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. &5
A B C o E F Cla
Reporte de Juicios de Evaluacion
1
> |Fecha del Reporte: 130542023
4 |Ficha de Caracterizacion: 2698583
. |Cégiga: "134101
5 | Version: 2
ﬁ_ Denominacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
7_ Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
5 |Fecha Inicio: 0810212023
g |Fecha Fin: 161212024
1D_ Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
11_ Regional: 47 - REGIONAL MAGDALENA
12_ Centro de Formacion: 9529 - CENTRO DE LOGISTICA " PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
13 Tipo de ~ |Nimero de « |Nombre « |Apellidos « |Estado « |Competencia .T|Resultado de Aprendizaje
Tl 1027401488 JUAN DAVID PRETO NORENA EM FORMACION 35182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA O
" DE L& FORMACION PROFESIONAL INTE
m 1043875864 SAMUEL DAVID GALINDO SERRAND EN FORMACION 35182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion 595105 - IDENTIFICAR LA DINAKICA O
2 DE LA FORMACION PROFESIONAL INTE
m 1063953326 LEONELA MARIA RIOS WARGAS EN FORMACION 35182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA O
18 DE LA FORMACION PROFESIONAL INTE
m 1080425346 YHEIRON DAVID WVILLEGAS ZAPATA EN FORMACION 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA O
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTE
ocospe o ooosonniy T
Hoja (&) « 3
i o - i + 80%

Listo  Se encontraron 35 de 2415 registros
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ANEXO 6

< (] @ senaterritorio.a/perfilphp?id=29434767 & catalogo=true G a 2 #« 4 0O 3 E

Vista
Aprendiz
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . Evidenci Evidencias  Desglose
® (2698683 PRY 2465173) [ Evidencias
P134101 P2698583 R47 C9529
PRY2465173 i § i
Haz clic en el titulo de Iz Evidencia para ingresar.
a Mats: Crea lss evidenciss desde o murs, sligiende s pesiafa de Evidenciss en &l dres de pukl
= Evidencia adin en tiempo.
Regresar
&
=] Pars filirar las Evidenciss selecsions un parcial:

Selecciona una ponderacién ~

Impartido por:
= Administrador LMS , BIATMETT
ELIANA CAMPO HUGUETT

Ordanar por fecha limite:
Sin erdenar ~

Evidencias por calificar:

Herramientas i
Selecciona una opeisn ~
MAPA CONCEPTUAL - INDUCCION  Archivos Adjuntos: Facha limite
-FRI ElnModelondenFormacinnnnProf..  2023-05-26 16:32:00

Actividades Correctivas

‘ 30°C Mayorm. nubla...

£ Buscar e
GTH-F-062 V09



SENA

ANEXO 7
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PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES
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GUIAS Y MATERIAL DE FORMACION 2023

Nombre ~ Meodificado ~

~2477086_Solicitud material de formacion_a... Hace unos segun

~2698599_Solicitud material de formacion_a... Hace unos segundos

~2700315_Solicitud material de formacion_a... Hace unos segun

Hace unos segundos

" 2477091 _Solicitud material de formacion_a...

~2698571_Solicitud material de formacion_a...  Hace unos segundos

2698583 _Solicitud material de formacion_a... Hace unos segun
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