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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha SANTA MARTA
NOVIEMBRE DE 2023

Sefior (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5490751
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Noviembre del
ano 2023.

Referencia: No CONTRATO CO1.PCCNTR. 5490751 del afio 2023

ROSARIO MARIA POVEA RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.082.861.912 DE SANTA MARTA , en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE
LOGISTICA' Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($6.145.245). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (1) Pago por el mes de Noviembre
2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M.L.
(54.096.830), b) Un ultimo pago correspondiente a los honorarios de Diciembre por valor de DOS
MILLONES CUARENTA'Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS QUINCE PESOS ($2.048.415).

Plazo: sera hasta el 15 de Diciembre de 2023.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional programada por el
Centro de Logisticay Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada,
Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en el area de Asistencia Administrativa

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir formacion integral en el Impartir formacion integral en | Anexo No 1 Fotografico
programa Asistencia elprograma Asistencia

Administrativa, ficha No 2770655 Administrativa, ficha No
con la competencia Induccién en la | 2770655 con la competencia

subsede de Fundacién. Inducciodn en la subsede de
Fundacion.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Revision, por el equipo Anexo No. 2. Pantallazo
curricular del programa(s) que se | de archivo,actualizacién Drive, con todo el material
le asignen durante la ejecucidon | y montaje de: disefiado para la
de su contrato (Proyecto de | e Guias de aprendizajes elaboracion de las
formacién Planeacion | e Material de apoyo formaciones, una distinta
pedagdgica y los recursos | e Instrumento de evaluacion. | diaa dia dependiendo de
didacticos que incluyen guia de Por las necesidades de la
aprendizaje, material de apoyo a | medio de drive. formacion.
la formacién e instrumentos de

evaluacion)

3 Identificar los aprendizajes Esta Actividad no se ejecuto Esta Actividad no se
previos, estilos y ritmos de en el periodo de cobro ejecuto en el periodo de
aprendizaje del aprendiz que cobro

ingresa al proceso formativo, de
acuerdo con los

4 Participar en el proceso de Esta Actividad no se ejecuto Esta Actividad no se
inducciénde los aprendices en el periodo de cobro ejecuto en el periodo de
cobro
5 Realizar seguimiento a los | Esta Actividad no se ejecuto Esta Actividad no se
aprendices en etapa productiva | en el periodo de cobro ejecuto en el periodo de
en su sitio de trabajo vy cobro

seguimiento a la bitacora virtual
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del aprendiz cuando le sean

asignados.

6 Llevar control delas | Se toma asistenciaen la Anexo No. 3 Archivo PDF
inasistencias de los aprendices a formacion de Induccidn, se
la formacion, registrar en el reportan las novedades a
aplicativo institucional las Coordinacién Académica
inasistencias y reportara la
coordinacién académica las
novedades para aplicacion
del Reglamento del aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta | Se asocia la ficha No Anexo No 4: Pantallazo
de aprendizaje en el aplicativo | 2770655 ASISTENCIA de correo como
institucional una vez el aspirante | ADMINISTRATIVA evidencia de esta
esté en estado matriculado vy actividad
verificar con elreporte que todos
aparezcan en

formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacién Se emitié Juicio de Valor Anexo No 5: Se envien
con base en la valoracion de las para la ficha No 2770655 juicios de valor para
evidencias De aprendizaje ASISTENCIA esta ficha.
registrarlas en los ADMINISTRATIVA
aplicativosinstitucionales
(administrativoy académico),
maximotres (3) dias después de
alcanzado elresultado de
aprendizaje.

9 Usar y gestionar las Se realizo enrute de los Anexo No 6 Pantallazo
diferentes plataformas aprendices para la ficha de correo electronicio a
tecnoldgicas institucionales de | comportamiento coordinacién Académica
apoyo académico y emprendedor
administrativo relacionado con su
rol,actualizando y registrando
de maneraveraz y oportuna
cada

Una de las acciones que integran
elproceso formativo.

10 Participar en la formulacién de | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacion nose
proyectos de investigacion | enel mes objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
aplicada, innovacién de cobro
pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de

interés institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacidn nose
comités, proyectos y demas enel mes objeto de cobro. ejecuto en el mes objeto
instanciasinstitucionales que lo de cobro
requieran.

12 | Desplazarse a otras ciudades o Se dicta formacidn para la Anexo No 6: Registro

municipios diferentes al domicilio

ficha No 2770655

fotografico.
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contractual para el cumplimiento
delcontrato, en caso de que se
requiera.

Asistencia Administrativa
subsede Fundacion

13

Presentar el reporte de eventos en
SOFIA PLUS (Programacion 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 legalizacién del pago.

Reporte de eventos
evidenciados enSofia plus y
elaboracién cuenta con sus
respectivos soportes

Anexo Fotografico No 7
Presentacién de cuenta de
cobro con soportes

14

Llevar y mantener actualizado el
portafolio devidencias
delinstructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos
formativos.

Esta obligacion no se ejecuté
enel mes objeto de cobro.

Esta obligacion nose
ejecuto en el mes objeto
de cobro

15

Responder por la custodia y
buen usode equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo o
puestos bajo sucuidado, que el
centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le facilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal deacuerdo con los
lineamientos

Institucionales.

Se vigila la utilizacién en
debida manera de los equipos
asignados al ambiente
estudiantil donde se
desarrolla la formacién.

Anexo fotografico No 8

16

Apoyar los
procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

Esta obligacion no se ejecuté
en el mesobjeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mesobjeto
de cobro.

17

Apoyar la planeaciény el
alistamiento de los materiales de
formacion, propiosde su areay
apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica de
la supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando la
entidad lo

requiera de acuerdo con laley

1474 de 2011 y requerimientode la

institucion.

Esta obligacion no se ejecuté
en el mesobjeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mesobjeto
de cobro.

18

Adoptar en la formacion las
diferentesestrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet,

Esta obligacion no se ejecuté
en el mesobjeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mesobjeto
de cobro.
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entre otras.

19 Participar en procesos de Se difunde a través de Anexo fotografico No 9
promocionyy redes sociales las imagenes
dlvmga.uon de la oferta de las nuevas formaciones
educativa,
servicios y actividades de y cursos que ofrece el Sena
divulgacion tecnoldgica para su tercer semestre
programada
por el Centro
20 Participar en las labores de Esta obligacién no se ejecuté | Esta obligacion no se
montaje y en el mesobjeto de cobro. ejecutd en el mesobjeto
puesta en marcha de equipos y de cobro.
magquinaria utilizados en la
formacion
profesional integral, cuando
ésta sea
requerida.
21 Rendir  oportunamente los | Presentar informe de Anexo No 10
informes requeridos sobre las | gestion contractual del
acciones encomendadas y los | mes de NOVIEMBRE de 2023
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.
22 Solicitar oportunamente los | Sesolicitaala Anexo No 11
elementos necesarios para | coordinacién académica
desarrollareficazmente su labor | autorizacién para visitar
técnico- pedagdgica. empresas de la regiony
promocionar los
aprendices
23 Incorporar las tendencias Esta obligacion no se Esta obligacion no se
tecnoldgicas,pedagdgicas y ejecutd en el mes ejecuto en el mesobjeto
de gestién a lasestructura objeto de cobro. de cobro.
curriculares por
competencias  laborales de
las
diferentesacciones de
formacion
profesional.
24 Asegurar la Se creo comité de aseo Anexo No 12
organizacion, para el aseoy
mantenimiento y adecuada | mantenimiento de los
utilizacion de los recursos que | ambientes de formacion
hay en su ambientelaboral.
25 Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se Esta obligacién no se

legalizacidn correspondientes a
las 6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en
un plazo maximo de 5 dias,

ejecutd en elmes
objeto de cobro.

ejecutd en elmes objeto
de cobro.
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posteriores a la finalizacion de
la comision.

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién deinstructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2023, o
durante la ejecucion del contrato
si el

inicio de
posterior a
esta fecha.

ejecuciéon se da

apertura de la nueva
formacién para poder
certificarme como
Instructor.

26 Atender oportunamente los | Informe mensual Anexo No 13
requerimientos que haga el | contractual y
supervisor del contrato y | financiero
presentar informes mensuales | con sus respectivos
de la ejecucion del contrato soportes, planilla de
pago 9457803366
de aporte seguridad
mes de OCTUBRE
27 Aplicar al proceso y aportar la Estoy a la fecha de la Anexo No 14

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 ejecucidén contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 presentacidén del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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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 nUmero de planilla de aportes en linea del mes
de JUNIO de 2023 de pago de salud, pensién y ARL del mes de AGOSTO de 2023
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios
Cordialmente,

Firma

ROSARIO MARIA POVEA RAMIREZ
Contratista

C.C. No. 1.082.861.912

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5490751
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ANEXOS CUENTA DE COBRO

Anexo No 1
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ANEXO 2
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Nueva carpeta
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Cancelar
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X

o Buscar en ELABORACION DE.

- @ @

| [Todos los archives v

Cancelar

Mayorm
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ANEXO No 4
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ANEXO No 6
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Anexo No 7

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y facha  SANTA MARTA
NOVIEMBRE DE 2023

Seitor (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5490751
Coordinador Académico

Centro de Logistica ¥ del
Santa Marta

Asunte: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Noviembre del
afio 2023,

Referencia: No CONTRATO CO1.PCCNTR 5490751 del afio 2023

ROSARIO MARIA POVEA RAMIREZ, identificade con la cédula de ciudadania No.
1.082.861.912 DE SANTA MARTA , en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE
LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA, en cumplimiento del Contrata
de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cabro.

valor y forma de Page: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($6.145.245). Esta suma
ser pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (1) Pago por el mes de Noviembre
2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M.L.
($4.096.830), b) Un ultimo pago correspondiente a los honorarios de Diciembre por valor de DOS
MILLONES CUARENTA ¥ OCHO MIL CUATROSCIENTOS QUINCE PESOS ($2.048.415).
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Anexo No 9

Gran jornada de CERTIFICATON
Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica
del Magdalena
Animate y participa de la ceremonia de grados presenciales.

Si finalizaste tu etapa productiva y estas a un paso de
certificarte, solo debes hacernos llegar los siguientes
documentos, hasta el dia 20 de septiembre de 2023.

1. Formato de Planeacién y Seguimiento — actualizado y
debidamente diligenciado

2. Copia del documento de identidad vigente
3. Constancia de finalizaciéon de etapa productiva en
cualquiera de las modalidades mencionadas al inicio del

anuncio

4. Evidencia del carné destruido en 4 partes donde se vea
su nombre

5. Resultado o asistencia T y T solo para tecnoélogos.

Comparto Cédigo QR de formatos requerido
de Planeacion y seguimiento

Mas informacion:
certificacionclpe9529@sena.edu.co

No permitas que venzan los tiempos y pase a estado
CANCELADO ACADEMICO
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Anexo No 10

aprendices [«]
23 | incorporar las tendencias Esta obligacién no se Esta obligacién no se
tecnolégicas,pedagdgicas v | ejecutd en el mes ejecutd en el mesobjeto
de gestion a lasestructura. abieto de cobro. de cobro.
curriculares por
competencias  laborales  de
las
difersnissascionss  de
formacién
profesional.
24 Asegurar la Se creo comité de aseo Anexo No 12
organizacién, | paraelaseoy
mantenimiente  y  adecuada | mantenimiento de los
utilizacion de los recursos que | ambientes de formacion
hay en su
25 | Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
legalizacién correspondientes a | ejecuté en elmes ejecuts en elmes objeto
las drdenes de desplazamiento, | objeto de cobro. de cobro.
cuando a esto se diere lugar, en
un_plazo méximo de 5 _dias,
5
GTH-F-062 \
pasteriores a s finzlizacién de
la comision.
26 Atender oportunamente  los Informe mensual Anexo No 13
requerimientos que haga el | contractual v
supervisor del contrate y | financiero
presentar informes mensuales | con sus respectivos
de Iz ejecucion del contrato soportes, planilla de
pago 9457803366
de aporte seguridad 2 cy
mes de OCTUBRE
27 | Aplicar al proceso v aportar la | Estoy a Iz fecha de la Anexo No 14
certificacion de |z Norma de | apertura de la nueva
Competencia Laboral para la | formacién para poder
funcién deinstructor, con plazo | certificarme  como =
maximn 2 3 de iunin de 2093 | Inctrurctar
Ipleados (Sin Restriccién)  Predicciones de texto: activado [ 1 Accesibilidad: es necesario investigar . concentracién B -——1F——+ 1%
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Anexo No 11

B (5 WhatsApp X | & ROSANGELICAGUTIERREZ I X | M Recibidos - alexandermantil: X M SOLICITUD DE AUTORIZACI x @) Victimas de maltrato lsborzl % |+ © - x
&« C @& mail.google.com/mailfu/1/#search/carlos+martinez/Qgrc/HrtafrzZdCFbpDkRPxtKWpMwdgmCmG 2 % & 0@ :
M Gmail @B VouTube [ MP3Juices- Free M., @8 Outlook calendario... Todos los favoritos

! Gmail Q, carlos martinez

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA VISITA A EMPRESAS CERCANAS EN
FUNDACION Recibidos x

Recibidos
Pospuestos

Importantes Rosario Maria Povea Ramirez povearamirez@gmail.coms jue, 14 sept, 923 (hace Tdias) ¥y €
) para Carlos
Enviados

Borradores . . e
Buenos dias Coordinadores Académicos

Categorias
Me dirijo a ustedes en mi calidad de instructora del programa en Asistencia Administrativa en la subsede de la

Social s
v Fundacion del SENA

Notificaciones  1.468

Mediante la presente me gustarfa solicitar su autorizacién para llevar a cabo visitas a las empresas méas consolidadas en
Fundacion, Aracataca y El Retén con el objetivo de dar a conocer a los empresarios el grupo de aprendices que se esta
preparando en nuestro programa

By Foros
©> Promociones 26404
Mas
Consideren que estas visitas serdn una excelente oportunidad para establecer una conexién més estrecha entre nuestra
Etiquetas institucion y las empresas locales, asi como para destacar el trabajo que estamos realizando en la formacion de
nuestros aprendices.
B [Imap)/Entrada

B [ImaplSent

11:00 a. m.

- o A ) S|
=] /O v e o ' Y E ST 0072003

Anexo No 12

HORARIO DE ASEO
lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Luisa Elizabeth Josemith Lina Camilo
Haidy Sujeidi sthefany Kendry Milena
Danna Angel Yoelis Andrea Angie
Elizabeth Juan Yereidis Darlys Eunise
Maira Wendy Yoandry Alicia Jenifer
Angie Carla Rosa Geraldin
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Anexo No 13

‘ aportes Resumen General de Pago
enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
\dentificacion | dv Razon Soctal Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Chudad Dopartamento | Tolfono | Exonerado SENA o
CC 1082861912 POVEA RAMIPEZ ROSASIO MARIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL KM 2 VIA GARA SANTA MARTA MAGDALENA 400888 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Focha Pago
Pension | Salud Pago { Planilia Planlla umite | Pago Banco | owsmora | Valor
nnw  |onw  |wwen | [ i | 2023711720 | BANCOLOMSIA | 17] 5483, 900
RESUMEN DE PAGO
AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $262,200 54,500 0 5266,700
PROTECCION 230201 800,229,739 0 1 5262,200 54,500 0 5266,700
ARL (ADVINISTRADORAS: 1) 1 58,600 5200 %0 $8,800
POSITIVA COMPARIA DE SEGURDS 1423 860,011,153 6 1 $8,600 5200 s $8,800
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $204,900 53,500 0 208,400
SANITAS EPSO0S  BOO251.440 6 $204,900 $3,500 0 5208,400
$475,700 $8,200 S0 $483 900
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