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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Agosto de 2023

Seior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4510385

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucidon
contractual Mes Agosto del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4510385 del afo 2023

WUENDY ZULEY TOLEDO BUSTILLO, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.082.889.081 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de
Logistica Y promocion 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 Agosto.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y
SEIS

MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS

M/CTE ($36.871.470). 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.

Plazo: Sera hasta el 31 de octubre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional
de nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica
Regional Magdalena para el programa de Articulacion con la Educacion Media del
area de INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

Obligaciones Especificas:

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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Orientar la formacion de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje y las
actividades de los proyectos de
formacion programados, dentro
de los tiempos que, para cada
accion, se determine por parte
del centro de formacion

Impartir formacion
integral presencial en las
fichas:

2475643 en el programa
Técnico en Integracion
de operaciones
Logisticas, ficha
2698588 y 2477047 de
asistencia
administrativa.

Anexol
Fotografia

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

Organizacion con el
equipo de asistencia
administrativa para la
ejecucion de la
formacion.

Anexo 2
Foto evidencia

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 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

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

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto 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

Registrar fallas de los
aprendices sena sofia

Anexo 3
Pantallazo sena sofia
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7 | Asociar los aprendices a laruta | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
de aprendizaje en el aplicativo | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
institucional una vez el | de cobro objeto de cobro
aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcanen
formacion.

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

9 Usar y gestionar las diferentes | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
plataformas tecnolégicas | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
institucionales de apoyo | de cobro objeto de cobro
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.

10 | Participar en la formulacion de | Esta obligacion no se | Esta obligacién no se
proyectos de investigacion | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
aplicada, innovacion | de cobro objeto de cobro
pedagogica y desarrollo
tecnologico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, | Socializar en grado | Anexo 4
grupos, comités, proyectos y | novenos los programas | Fotografia
demas instancias | para su incorporacion
institucionales que lo requieran.

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

13 | Presentar el reporte de eventos | Registro de horas en | Anexo 5

en SOFIA PLUS
(Programacion con visto bueno
del coordinador académico o
misional) en los dias
establecidos por el centro, al

sofia plus

Pantallazo sena sofia
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supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos
para la legalizacion del pago

14

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

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

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 lefacilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los

lineamientos
institucionales.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto 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 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.

Enviar la solicitud de
materiales de formacion

Anexo 6
Fotografia

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias
pedagégicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de
promocién y divulgaciéon de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacién
tecnoldgica programada por el
Centro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro
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20 | 20. Participar en las labores de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
montaje y puesta en marcha de | ejecuto en el mes objeto | €jecuto en el mes
equipos y maquinaria utilizados | 4e cobro objeto de cobro
en la formacion profesional
integral, cuando ésta sea
requerida

21 | Rendir oportunamente los | Esta obligacion no se | Esta obligacibn no se
informes requeridos sobre las | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
acciones encomendadas y los | de cobro objeto de cobro
productos  resultantes  de
procesos de formacion
profesional.

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

23 | Incorporar las tendencias | Esta obligacion no se | Esta obligacibn no se
tecnologicas, pedagodgicas y de | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
gestion a las estructuras | de cobro objeto de cobro
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la  organizacion, | Esta obligacion no se | Esta obligacibn no se
mantenimiento y adecuada | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
utilizacién de los recursos que | de cobro objeto de cobro
hay en su ambiente laboral

25 | Presentar agendas e informes | Esta obligacion no se | Esta obligacibn no se
de legalizacion | ejecuto en el mes objeto | ejecuto en el mes
correspondientes a las 6rdenes | de cobro objeto de cobro
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 el informe Formato
requerimientos que haga el | mensualy los informe
supervisor del contrato y | documentos anexos. mensual de
presentar informes mensuales ejecucion
de la ejecucion del contrato contractual

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2022,
o durante la ejecucion del

ejecuto en el mes objeto

de cobro

ejecuto en el mes
objeto de cobro

GTH-F-062 V09




SENA

N

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

No DE LA FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
TEM|  ORDEN DE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9454353576 de la planilla, Aportes En Linea del mes de Julio de 2023 .
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar pajo 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 ejecucioén; 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 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 deberd qguedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.
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Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

Wuendy Zuley Toledo Bustillo
C.C. No. 1.082.889.081
Contratista

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4510385 de 2023
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS MES DE MAYO

Anexo 1 Fotografia
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Anexo 3 Registro inasistencias del aprendiz

Sofiarius ¢

Instructor -

# Disefio Curricular
@ Ejecucion de la Formacion
(# Gestién de Ambientes

# Gestion de Tiempos

Consultar Inasis

Z LMS

 Matricula

(# Planeacion de la Formacién

# Reportes

& $GS

& WUENDY ZULEY TOLEDO

Consultar Inasistencias de Aprendices

S  — 2477047 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ms
Consultar Aprendiz” I\_L{%Eﬁ:auiﬁi-swjm VALENTINA CANOLES P

Consunar Inasstenc

Este Aprendiz no tiene inasistencias registradas.

SOFIA Plus Ver 30 Powered by SENA -+ & SE!
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Anexo 4 Socializar en grado novenos los programas para su incorporaciéon

Informe_Apoyo_Formacion (3).pdl

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WUENDY ZULEY TOLEDO BUSTILLO

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  16/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA

2477047 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  AMlender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, GAI
PROTOCOLO. LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZAL
ESTABLECIDOS,
8L

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIDS DE ACUERDO
cam PoLiT) NORMATIVA ¥ RE £s

RA A CARA, APLIGANDO ACTITUDES ¥ VALORES; EL
\CXON, D ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

05 PARTICIPAR

PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION ¥ SERVICI) AL CLIENTE. CARA A CARA, ¥ A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE

ACUERDO COM LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS:

OF RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,

CBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACGIONES DE TE EL SERVICIO, DE POLITCAS
{GANIZACIONALES ¥ NORMATIVA VIGENTE

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
¥ EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.
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Cc 0

= informe_Apoyo_Formacion (3).pdf

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.
04 CONSERVAR Y PRESERVAR _ LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
JRMAS TECNICAS, LA TECNOL E. LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y L OFICINA
LOS PROCEDIMIENTOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

Utilizar de acuerdo con las
o E
GOURETRNGN DR & necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  86.50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
[ FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | _HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES
[ _FECHAINICIAL | _FECHAFINAL | ACTIVIDAD _______| HORAS |

8/16/23 9:40 AM Page 120t 13

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

Qg = B & ¢ " F 3 v @

Anexo 6 Envié de solicitud de materiales de formacion

Wendy Zuley Toledo Bustillo

Para: Kristel Tivisai Lopez Pena

W

SOLICITUD MATERIALES.xlsx

136 KE

Buenos dias,
Adjunto consolidad solicitado.

WENDY TOLEDO
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