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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, noviembre de 2023

Sefior

CARLOS ANDRES GAMEZ

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 4510921 del afio 2023

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena
Ciudad

Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes
noviembre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4510921 del afio 2023

DIANA DEL SOCORRO HENAO LOZANO, identificado con la cédula de ciudadania
No. 57.444.260 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 mes objeto de cobro.

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: diez (10) Pagos
iguales sucesivos mensuales por los meses de febrero a noviembre de 2023, por
valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA
PESOS MCTE (4.096.830).

Plazo: sera hasta el 30 de noviembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para apoyar la gestion de
las acciones de formacion integral que se ejecuten en el marco del programa de
articulacion con la media, con el fin de garantizar la calidad y pertinencia de la
formacion del centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato,
dentro del siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacién de Impartir formacion profesional | Capture
aprendices en el érea, en las integral presencial del | Plataforma
competencias, los resultados programa de formacién en | Territorium.
de aprendizaje y las Contabilizacion de | (Anexo 1).
actividades de los proyectos Operaciones Comerciales vy
de formacién programados, financieras, en las fichas
dentro de los tiempos que, nameros: 2475914 IED San
para cada accion, se Fernando. 2475978 IED
determine por parte del centro | Jacqueline Kennedy 2475982
deformacion. IED Jacqueline Kennedy

2476026 IED Jacqueline
Kennedy 2698476 IED San
Fernando. 2698477 IED San
Fernando. 2698479 IED
Jacqueline Kennedy.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Participacion en reuniones | Capture
curricular del programa(s) que | asincronicas con el equipo de | Plataforma
se le asignen durante la Contabilizacion de | reuniones
ejecucién de su contrato Operaciones Comerciales y | asincrénicas
(Proyecto de formacion, financieras para actualizacién | noviembre de
Planeacion pedagdgica y los de guias segun normativa | 2023. (Anexo
recursos didacticos que vigente: Guias de aprendizaje, | 2)
incluyen guia de aprendizaje, materiales de apoyo y e
material de apoyo a la instrumentos evaluativos.
formacion e instrumentos de
evaluacion)

3 Identificar los aprendizajes Esta obligacién no se ejecutd Esta
previos, estilos y ritmos de en el mes objeto de cobro. obligacién no
aprendizaje del aprendiz que se ejecut6 en
ingresa al procesoformativo, el mes objeto
de acuerdo con los de cobro.
lineamientos institucionales.

4 Participar en el proceso de Obligacion ejecutada Obligacion
induccion de los aprendices. ejecutada

5 Realizar seguimiento a los Obligacion ejecutada Obligacion
aprendices en etapa ejecutada
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bithcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.
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Llevar control de las
inasistencias de losaprendices
a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Registro de la inasistencia de
los aprendices de las fichas
asignadas y descritas
anteriormente en el programa
Técnico en Contabilizaciéon de
Operaciones Comerciales y
Financieras.

Plataforma
Sofia Plus
(Anexo 3)

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo
institucionaluna vez el aspirante
esté en estado matriculado y
verificar con el reporte quetodos
aparezcan en formacion.

Obligacion ejecutada.

Obligacion
ejecutada

Emitir los juicios de evaluacion
con baseen la valoracion 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.

Resultados de aprendizajes
evaluados a los aprendices
pertenecientes a las fichas
2475978 IED  Jacqueline
Kennedy, 2475982 IED
Jacqueline Kennedy, 2475914
IED San Fernando, 2476026
IED Jacqueline  Kennedy:
resultado de las trasversales. Y
la etapa préactica. Asi mismo los
resultados de aprendizaje
evaluados en los aprendices
pertenecientes a las fichas
2698476 IED San Fernando,
2698477 IED San Fernando,
2698479 IED  Jacqueline
Kennedy, programa Técnico
en Contabilizacion de
Operaciones Comerciales vy
Financieras.: Reconocer activos
segun criterios de medicidn,
procedimiento técnico y
normativa.

Capture

Plataforma
Sofia Plus
(Anexo 4)

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnologicas
institucionales  de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,

- Utilizo del correo oficial para
diferentes requerimientos a
las IED.

Pantallazo
Correo
institucional.
(Anexo 5)
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actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada

una de las acciones que
integran el proceso formativo.

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

11 | Participar en los equipos, | Obligacion ejecutada. Obligacion
grupos, comités, proyectos y ejecutada
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

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

13 | Presentar el reporte de eventos | Esta obligacion se ejecuté en el | Esta
en SOFIA PLUS | mes objeto de cobro. obligacion se
(Programacion con visto bueno ejecutd en el
del coordinador académico o mes objeto de
misional) en los dias cobro.
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos
para la legalizacion del pago.

14 | Llevar y mantener actualizado | Actualizacién del portafolio del | Link drive
elportafolio de evidencias del | instructor. institucional:
instructor segun lo indica la https://sena4-
guia para desarrollar procesos my.sharepoint
formativos. .com/:f:/r/pers

onal/grcarren
0_sena_edu

co/Document
SIGU%C3%A
Das%202023
2csf=1&web=
1&e=gXv1BL

15 | Responder por la custodia y | Esta obligacion se ejecutéen el | Esta

buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
0 puestos bajo su cuidado, que
el centro o lugar donde se

mes objeto de cobro.

obligacién se
ejecutd en el
mes objeto de
cobro.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/grcarreno_sena_edu_co/Documents/Gu%C3%ADas%202023?csf=1&web=1&e=qXv1BL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/grcarreno_sena_edu_co/Documents/Gu%C3%ADas%202023?csf=1&web=1&e=qXv1BL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/grcarreno_sena_edu_co/Documents/Gu%C3%ADas%202023?csf=1&web=1&e=qXv1BL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/grcarreno_sena_edu_co/Documents/Gu%C3%ADas%202023?csf=1&web=1&e=qXv1BL

SEMNA

N

desarrolle la formacion le
facilite para eldesarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con
loslineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Utilizar los formatos emitidos | Formatos
aseguramiento de la calidad | por el SIGA. SIGA.
cuando la entidad lo requiera.

17 | Apoyar la planeacién y el| Disponer en la plataforma | Capture
alistamiento de los materiales| Territorio Sena el material de | Plataforma
de formacion, propios de su| formaciéon en todas las fichas | Territorium.
area y apoyar los procesos de| asighadas para consulta de los | (Anexo 6).
evaluacion y/o parte técnica de| aprendices.
lasupervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de
acuerdo conlaley 1474 de 2011
y requerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formaciéon las| Esta obligacion no se ejecutden | Esta
diferentes estrategias| el mes objeto de cobro. obligacion no
pedagdgicas que la entidad se ejecuté en
dispone como son: Worldskills, el mes objeto
Senasoft, Bootcamp, cocina de cobro.
gourmet, entre otras.

19 | Participar en procesos de| Compartir por grupos de | Capture
promocion y divulgacién de la| WhatsApp de la convocatoria | pantallazo.
oferta educativa, servicios y| de la oferta académica vigente. | (Anexo 7).
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

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

21 | Rendir oportunamente los | Esta obligacion se ejecutden el | Esta
informes requeridos sobre las | mes objeto de cobro. obligacién se
acciones encomendadas y los ejecutd en el
productos  resultantes de mes objeto de
procesos de formacion cobro.
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | Obligacion ejecutada. Obligacion
elementos necesarios para ejecutada
desarrollar eficazmente  su

labor técnico-pedagogica.
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23 | Incorporar las tendencias | Uso de la plataforma Capture
tecnolégicas, pedagogicas y de | Territorium para el desarrollo | Plataforma
gestion a las estructuras | de actividades de formaciéon | Territorium
curriculares por competencias | como ediciébn de contenidos, (Anexo 8)
laborales de las diferentes | foros, blog, ruabricas, entre
acciones de formacion otros. Y cuando se requieran
profesional. las sesiones en linea con

Microsoft Teams.

24 | Asegurar la Obligacion se ejecutéen el mes | Obligacion se
organizacién, mantenimiento y| objeto de cobro. ejecutd en el
adecuada utilizacion mes objeto de
de los recursos que hay en su cobro.
ambientelaboral.

25 | Presentar agendas e informes| Esta obligacion no se ejecuto | Esta
de legalizacion| en el mes objeto de cobro. obligacién no
correspondientes a las érdenes se ejecuté en
de desplazamiento, cuando a el mes objeto
esto se diere lugar, en un plazo de cobro.
maximode 5 dias, posteriores a
la finalizacion de
la comision.

26 | Atender oportunamente los| Presentar los soportes para | https:/drive.q
requerimientos que haga el| legalizacion del pago de | oogle.com/dri
supervisor del contrato y| honorarios: formato para pago | ve/folders/1tm
presentar informes mensuales| de contratos por concepto de | yiPRIYcO8eZ
de la ejecucion del contrato. honorarios y/o prestacion de | AnnP8YNKzZ

servicios personales. Pago de | mFBbtAXG8
seguridad social del mes de

octubre de 2023 segun planilla

No. 4519448657 de SOI.

27 | Aplicar al proceso y aportar la| Esta obligaciobn no se ejecut6 | Link donde se
certificacion de la Norma de| en el mes objeto de cobro cargo la
Competencia Laboral para la documentacio
funcion deinstructor, con plazo n requerida
maximo a 30 de junio de 2022, 0 https://forms.
durante la ejecucién del contrato gle/h42sphXZ
si el inicio de ejecucion se da m1P8psPN8
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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién
contractual.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN
VIAJE TO TO INICIAL TO FINAL

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 electrénicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el No. 4519448657 de la planilla, de SOl y octubre
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA DEL SOCORRO HENAO LOZANO

Contratista
C.C. No. 57.444.260 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ANDRES GAMEZ

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 4510921 del afio 2023
Coordinador Académico
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Anexo 1. Capture Plataforma Territorium
Item obligacion No.1 del contrato. Impartir formacion profesional integral
presencial del programa de formacion en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y financieras, en las fichas niameros: 2475914 IED San Fernando.
2475978 IED Jacqueline Kennedy 2475982 IED Jacqueline Kennedy 2476026 IED
Jacqueline Kennedy 2698476 IED San Fernando. 2698477 IED San Fernando.
2698479 IED Jacqueline Kennedy.
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Anexo 2. Foto de reuniones asincronicas del 1 al 22 noviembre de 2023.
Item obligacion No. 2 del contrato. Participacion en reuniones asincronicas con el
equipo de Contabilizacion de Operaciones Comerciales y financieras para
actualizacion de guias segun normativa vigente: Guias de aprendizaje, materiales
de apoyo y e instrumentos evaluativos.
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Anexo 3.

Item obligacion No.6 del contrato. Registro de la inasistencia de los aprendices de
las fichas asignadas y descritas anteriormente en el programa Técnico en Contabilizacion
de Operaciones Comerciales y Financieras.

Ficha 2475914

Shemymern  Ehesmrtrmes BN G0mweDes e

Masstencen del Aprensie

Anexo 4. Plataforma Sofia Plus

Item obligacion No. 8 del contrato. Resultados de aprendizajes evaluados a los
aprendices pertenecientes a las fichas 2475978 IED Jacqueline Kennedy, 2475982 IED
Jacqueline Kennedy, 2475914 IED San Fernando, 2476026 IED Jacqueline Kennedy:

resultado de las trasversales. Y la etapa practica. Asi mismo los resultados de aprendizaje

evaluados en los aprendices pertenecientes a las fichas 2698476 IED San Fernando,
2698477 |IED San Fernando, 2698479 IED Jacqueline Kennedy, programa Técnico en

Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras.: Reconocer activos segln

criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa..

Ficha 2475914
Reporte de Juicios de Evaluacion

Foeta an 4 p
Ficha 2 P01
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Versiar:
Devesdatitnr  COMIASILVACION [ O HAODME S DUMEMCIALE S Y FIaar s
Camcocels  INEX "
Facha ikt
Fecra Fr
Vicdabzad e !
Rogonad 17 - FEOIONAL MAUDA EMA
Certro 3 PE2T - CENTI DC LOGETICA Y PRONOCION DOOTUSISTICA DEL MAGDAL EWA
L LT e LT ) Apenies Eslade Coenpetoring 1 | Renatade dn Aprerabone Snien e TFumniarants gaan regivin of e wvebe
1 [10A501 47T FANDREA reCO) HLANCO SASSAINTD |POR 2 MPSATADCS D AFVENOUAT CTAPA, LEMAS APROOADC |CC ST44000 - CAAKA DXL S00THRRO |

CERTF ICAR [PRALTICA
COIaased! |AVGE Mk BERAI0 WO E O PR 7 - RESA TADCSE DE ARPRE NOAIAE ETAPA, S WAL ACRORADD [CC GTEANI - DAANA 1| SOO0RHO W

CERTE AR |PRALTICA

!
1 AN (WO VARE LA WAYARRL (S HESATACOS DE AFYENCIAE ETAPA o N B S DRy T APRCRAN O JGC 104880 DA DE L SO0 M
AUREA CERTF AR [PeaCCA * SECTOR PRODLC TV
( WASLDADE IR%

TrTesweaat [k ran A e sieain s s s i Thins T et 1 2w te a7 P EAla o THI VAL A RSN TE R TE PR S A T
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Ficha 2475978
Reporte de Juicios de Evaluacion

Fachs def Reporte: 2471003

Ftw e T
Cogiga: e
Versioe 2
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Fachs R [T
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N Wemers 2 [iadede  [Fumcorio que regnin

71T - APLICAR EN 1A REBDUCIN D PROBLEMAS REALES OF |
SECTOR PRODUCTIVD, LOS CONDCINENTOS WAFRLIORDES ¥
JOESTREZRS PERTIVENTES A LAS COMPETEMCIAS DEL PROCAAMA DE

GO GT84428G - DWNA TY
SOCORR0 HENAD LODA
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e TS
ATISADO  [CC ST444205 - DAMNA T
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B Ficha 2475982 N
Reporte de Juicios de Evaluacion
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Ficha 2476026

Reporte de Juicios de Evaluacion
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Ficha 2698476

COVERCALES ¥ FRANCERAS
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Ficha 2698477
Reporte de Juicios de Evaluacién
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Anexo 5.
Pantallazo sofia plus. Pantallazo Correo institucional.
Item obligacion No. 9 del contrato. - Utilizo del correo oficial para diferentes
requerimientos a las IED.
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Anexo 6.
Pantallazo Plataforma Territorio
Item obligacion No. 17 del contrato. —
Disponer en la plataforma Territorio Sena el material de formacion en todas las
fichas asignadas para consulta de los aprendices.
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Anexo 7. Capture Plataforma Territorium
Item obligacion No. 23 del contrato. - . Uso de la plataforma Territorium para el
desarrollo de actividades de formacién como edicién de contenidos, foros, blog,
rubricas, entre otros. Y cuando se requieran las sesiones en linea con Microsoft
Teams.
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Anexo 9. Capture pantallazo
Item obligacion 17. Compartir por grupos de WhatsApp de la convocatoria de la oferta
académica vigente
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