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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero 2024

Sefior (a)

CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5759480 del afio 2024
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de enero del afo
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5759480 del afio 2024

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 36561069 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 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 lasuma de CUARENTA Y OCHO
MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y CINCO PESOS

M/CTE 48.079.035,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
1) Un (1) Primer pago por un valor de UN MILLON TRECIENTOS TREINTA Y NUEVEMIL
SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($1.339.664). 2) Diez (10) pagos

iguales sucesivos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA YCINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545). 3) Un Ultimo pago por un valor
de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE ($2.083.921).

GTH-F-062 V10



SENA

N

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en
los Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o
Complementaria Virtual en el area de ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVO.

Obligaciones Especificas:

GTH-F-062 V10

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en | impartir formacion a la ficha: | Anexo 1.
el area, en las competencias, los | 2875190 del programa | Evidencias
resultados de técnico en Asistencia En | Fotograficas
aprendizaje y las actividades de los | Organizacion De Archivo. La
proyectos de formacion programados, | Ficha 2770644 de Asistencia
dentro de los Administrativa Municipio de
tiempos que, para cada accién, se | ciénega
determine por parte del centro de
formacion.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Desarrollo de la guia del Anexo 2
curricular del programa(s) que se le | grupo de asistencia Pantallazo guia
asignen durante la Administrativa ficha 2770644
ejecucion de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién pedagégica y los
recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacién e instrumentos de
evaluacion).

3 Identificar los aprendizajes previos, | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacion no
estilos y ritmos de aprendizaje del | en el mes objeto de cobro. se ejecutd en elmes
aprendiz que ingresa al proceso objeto decobro.
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4 Participar en el proceso de inducciéon de | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacién no
los aprendices. en el mes objeto de cobro. se ejecutd en elmes

objeto de
cobro.

5 Realizar seguimiento a los aprendices | Esta obligaciéon no se ejecutd | Esta obligacion no
en etapa productiva en su sitio de | en el mes objeto de cobro. se ejecuto en elmes
trabajo y seguimiento a la bitacora objeto de

cobro.
2




SENA

N

virtual del aprendiz cuando le sean
asignados.

6 Llevar control de las inasistencias de los | Registro y control de la Anexo 3
aprendices a la formacion, registrar en el | inasistencia en Sofia Pantallazo de la
aplicativo institucional las inasistencias | plus 2770644 Asistencia asistencia en
y reportar a la coordinacién académica | Administrativa. Sofia plus
las novedades para aplicacion del
reglamento del
aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no se
aprendizaje en el aplicativo institucional | en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
una vez el aspirante esté en estado objeto decobro.
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en
formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacion con base | Esta obligacion no se ejecut6 | Esta
en la valoracion de las evidencias de | en el mes objeto de cobro. obligacion no
aprendizaje y registrarlas en los se ejecuto en
aplicativos institucionales el mes de
(administrativo y académico), maximo cobro
tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes | Se realizan actividades de | Anexo 4
plataformas tecnoldgicas institucionales | aprendizaje en la plataforma | Plataforma
de apoyo académico y administrativo | Territorium para el desarrollo | territorio
relacionado con su rol, actualizando y | del proceso formativo en los | Sofia Plus
registrando de manera veraz y oportuna | aprendices. Ficha 2770644
cada una de las acciones que integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacion de | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacion no se
proyectos de investigacion aplicada, | en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
innovacion pedagogica y desarrollo objeto decobro.
tecnolégico, de interés institucional
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no se
comités, proyectos y demas instancias | en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
institucionales que lo requieran. objeto de

cobro.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Traslado del municipio de Anexo 5 foto de
municipios  diferentes al domicilio | Santa Marta a Ciénaga traslado
contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de eventos en Evento de Diagramar Anexo 6 Aplicativo

SOFIA PLUS (Programacion con visto | Consulta Horario y Sofia plus
bueno del coordinador académico o Disponibilidad de un
misional) en los dias establecidos por el | Instructor

3
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centro, al supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

posible visualizar el
reporte

14 | Llevar y mantener actualizado el | Esta obligacién no se ejecuté [Esta obligacion no se
portafolio de evidencias del instructor en el mes objeto de cobro. ejecutéen el mes
segun lo indica la guia para desarrollar objeto de cobro.
procesos formativos.

15 | Responder por la custodia y buen uso | Uso de custodia de Anexo 7
de equipos, bienes e inventario | equipos computadores Evidencias
asignado a su cargo o puestos bajo su | mesas en el ambiente de fotograficas del
cuidado, que el centro o lugar donde se | formacion. Ficha 2770644 de | Ambiente de
desarrolle la formacion le facilite para el | Asistencia Admnidtrativa. formacion
desarrollo de su objeto contractual y
hacer entrega formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento | Utilizar los formatos Formato siga
de la calidad cuando la entidad lo emitidos por el SIGA
requiera.

17 | Apoyar la planeacién y el alistamiento | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacién no
de los materiales de formacién, propios | en el mes objeto de cobro. se ejecuto en elmes
de su area y apoyar los procesos de objeto decobro.
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.

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

19 | Participar en procesos de promocion y | Esta obligaciéon no se ejecutd | Esta obligacion no
divulgacion de la oferta educativa, | en el mes objeto de cobro. se ejecuto en elmes
servicios y actividades de divulgacion objeto de
tecnolégica programada por el Centro. cobro.

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

21 | Rendir oportunamente los informes | Presentacion del informe de | Anexo 8
requeridos  sobre las  acciones | ejecucién con evidencias en | Pantallazo Informe

encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacion
profesional.

cumplimiento de las
obligaciones ejecutadas en el
mes.

GC
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22

Solicitar oportunamente los elementos
necesarios para desarrollar eficazmente
su labor técnico-pedagdgica.

Esta obligacién no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecuté en el
mes objeto de
cobro.

23

Incorporar las tendencias tecnolégicas,
pedagogicas y de gestion a las
estructuras curriculares por
competencias laborales de lasdiferentes
acciones de formacion

profesional.

Esta obligaciéon no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutéen el mes
objeto de cobro.

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada utilizaciénde
los recursos que hay en su ambiente
laboral.

Organizacién, mantenimiento
y uso adecuado de los
recursos que hay en el
ambiente de formacion.

Anexo 9
Evidencias
fotogréficas
ambiente
formacioén

del
de

25

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las
ordenes de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la finalizacién de
la comision.

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecutd en elmes
objeto decobro.

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucion del contrato.

Elaborar y presentar el
informe  mensual y los
documentos anexos.
Presentaciéon  de
mensual de ejecuciéon
contractual con las
evidencias, planilla para el
pago de honorarios del
aplicativo Sl contratistas, y
demas documentos
solicitados, presentacion de la
planilla de seguridad social
No 9461982008 de
Aporte en linea del

mes de diciembre de 2023

informe

Formato informe
mensual
ejecucion
contractual Sl
Contratista

de

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcion de
instructor, con plazo maximo a 30 de
junio de 2023, o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecutd en elmes
objeto decobro.
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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 ejecucién 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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla, 9461982008 de APORTES EN LINEA del mes de
diciembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

GTH-F-062 V10



SENA
Evidencias en diez (9) folios

Cordialmente,

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
Contratista
C.C. 36561069

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 5759480 de
2023Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

Anexol impartir formacion a la ficha: 2875190 del programa técnico en Asistencia En Organizacién De
Archivo. La Ficha 2770644 de Asistencia Administrativa Municipio de ciénega
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Anexo 2 Desarrollo de la guia del grupo de asistencia Administrativa

;’ o | Recibic. X | Recibic: X | Descarc X | @) @Wha X | BB 3GUlA X DELSY! X | Q secopii X | Adminiz X | Admin: X | (@ 6c36: x | + - fu X
C (D Archive | Cy/Users/Edinson%20Molina/Downloads/3.GUIA%20ELAB.%20DOC.EMP.%20DIGIT-TRANS-%205.5.T.pdf 7y M = e O
=g v 7/ Dibuar v & Lectura en voz alta Preguntar a Copilot - + = 1 [ det2 | )| D Q@ B S 8 i Q
L 4
[ ]
SENA ‘
W o
(<]
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL &
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE
w
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE No.3 Py
«  Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA "
+  Codigo del Programa de Formacion: 134101 V1
» Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)
« Fase del Proyecto ( sies formacion Titulada)
«  Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada) o
+ Competencia: ELABORACION DE DOCUMENTOS ®
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
+ 3 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRESICION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NOMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
+ Duracién de la Guia: 15 Horas + Duracién de la Guia: 45 Horas
TOTAL GUIA 60 HORAS mi
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Anexo 3 Participar en el proceso de finalizacion Induccién de los aprendices dela ficha 2875190.

10
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Anexo 4 Registro y control de la inasistencia en Sofia plus

Bl Autoguardado |

9« T FommatoAsistencias (1) - Modo de compatibil,. P Buscar susnaElemaLopezbronters @)~ @ %

Archivo Imicio  Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda |Dcumemtarms\

fﬁ & |calibri V2 A A
Pegar @ B I U~
- N

Portapapeles Fuente ]

| General [l Formato condicional &l Insertar ~ vt i

fop

$ v 9% 9% [BFDarformatocomotablav | B Eliminar v
S0 -0 [ Estilos de celda~ ] Formato ~ &~

5] Nimero ] Estilos Celdas Edicién Confidencialidad = Complementos

AS v i f v

B [ D E F G H | J K L M N o P Q R S T u \ w X Y Z AA AB AC AD AE AF AC A
2

2 |1 = Asistencia

4 0= No asistencia

1-lunes 2-Martes 3-Miércoles 4-Jueves 5-Viernes 6-Sdbado 7-Domingo 8-Lunes 9-Martes 10-Miércoles
Id Matricula Nombre A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R

10 12755427 122198060 MARIA FERNANDA BRAVO ESCOBAR

11 29786264 119291921¢LUZ YARITZA BURGOS MEZA

12| 12233177 100188312¢ YASNIRY CARIATE ESCOBAR

13 29833519 108042302 ANGELLY ISABEL CHARRIS GAMEZ

14 9222253 122197610: ANDREA CAROLINA D ARMAS BECERRA

15 18411482 1080421135 MARIA JOSE DE LA ROSA ECHEVERRY

16 29796384 100437698¢ ANDREA MARCELA DURAN MALO

17 29806683 1082401731JOHN FREDY FUENTES ROLDAN

18 29801109 100437590 ADRIANA YAZMIN GUERRERO GRANADOS

19 677303 108042883 ELIAS JOSUE GUERRERO MONTALVO

20 3892805 108042025 NIDIA MARGARITA HENRIQUEZ SALAS

21 30082916 100416315z ANNY YIRLIN HERNANDEZ PEDROZA

22| 29811719 1004375382 SAYNE SOFIA IBANEZ LOPEZ v
< > FORMATQ ASISTENCIAS 2024-01  Acistencia n i 4

5
6
7 FORMATO ASISTENCIAS 2024-01
8
3

lista % Accesibilidad: Mo disponible i} m -—§—+ 100

11
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Anexo 5 Se realizan actividades de aprendizaje en la plataforma Territorio para el desarrollo del proceso
formativo en los aprendices. De la ficha 2770644 de Asistencia Administrativa.

3’ D) | * Recibidos (41)- X | ™ Recibidos@1)- X | © ()Whatspp X | Q sofiaplus-Bdsc X | @ sofia plusPortal X | §v Sofia plus x‘ @ Territorium || A5 X |+ = a x
&~ G %) https://sena.territorio.la/perfil.php?id=333809458 catalogo=true @ A 9 m = @ o
a
3 @ JUANAELENALOPEZ (@) Q
)

&
@ Anuncios @ -
Vista i‘
Busqueda avanzada > Aprendiz [+]
o]
w

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
Fecha de Inicio: 31 de Enero del 2024 ‘

1
Asunto: TRABAJO DE INVESTIGACION

+

Hala aprendices por este medio deben enviar la actividad de invetigacian

[@e]

Evidencia

Fecha de entrega: 31 de Enero del 2024 a las 11:30pm li
e 0 Me gusta © o Comentario(s) ° o

A1 ADCT RINMTEDA

.
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Anexo 6 Desplazamiento de municipio de ciénaga santa marta

GTH-F-062 V10
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Anexo 7 Evento de Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

g’ (im] | Recibidos {4 X | Recibidos (£ X | O (4 WhatsAp| X | Q sofiaplus-£ X | Q sofiaplusPo X \ Se Sofiaplus X | @ Informe Apc X | © Temitorium || X \ =+ - [u} x
(@] @ Archivo C:/Users/Edinson%20Molina/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion.pdf <1 [} = B o
=g v Y Dibuyjar v & Lectura en voz alta Preguntar a Copilot - + = 1 ez | )| D Q| @ B S &2 Q
L 4
TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION &
3
INSTRUCTOR: JUANA ELENA LOPEZ MONTERO o
CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: \MAGDALENA &
FECHA INICIAL: 01/01/2024 00:00:00 o/
FECHA FINAL: 31/01/2024 23:59:59 -
ACTIVIDADES ACADEMICAS N
FICHA 2770644 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE: o
®
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa (mi}

25°C
Nublado

g’ (im] | Recibidos (4 | Recibidos (£ % | D (4 WhatsAp, X \ Q sofiaplus-© X \ Q sofiaplusPo X \ Se Sofiaplus X | @ Informe_Apc X | © Temitorium|| X \ =+ - a x
©) (D) Archivo | CifUsers/Edinson220Molina/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion.pdf D v ] 5 - 0y

= | Y v | W Dibyar v & Lecturaen voz alta | Preguntar a Copilot — + B 3 |z || D Qe B v @& °aq
L 4

< COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA -
F 18
02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS ¥/0 ELECTRONICOS DE ACUERDO  CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES:
(-]
. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Uliliza_r herramientas |pfnrmélicas dq _acuerdc con las &
necesidades de manejo de informacién
w
-
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

+
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00 o
®

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
(i}
ACTIVIDADES ADICIONALES v B

25°C

s
Nublado AN PO
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Anexo 8 Uso de custodia de equipos computadores mesas en el ambiente de formacioén. De la ficha
2770644.

- /..’/V/’
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Anexo 9 Presentar informe mensual deejecucion

@ Autoguardado 'i :' D~ = informe mes de enera formta juanl... P Buscar Juana Elena Lopez Montero e - o X
Archivo Imicio  Insertar Trazo Disefic  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda | 2 comentarios | | & Edicién v |
ﬁi [arial o A A Aae | /O @J ﬁ-
R Normal Parrafo de listz  Sin espaciado 4 .
Pegar B I U+va x, X A~ £~ Edicion | Dictar =~ Editor =~ Complementos
- ‘g - N hd -
Portapapeles s Fuente [ Pérrafo [Ff Estilos [ Voz Editor  Complementos ~
a
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero 2024

Sefior (a)

CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5759480 del afio 2024

Coordinador Académico

Centro de Logistica ¥ promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de enero del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5759480 del afio 2024

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 36561063 de -

Pagina 16 de 19 [ Espariol (Espafia)  Predicciones de texto: activado iz Accesibilidad: es necesario investigar M Concentracion B ——F—+ &%

25°C

12:26 a. m.
Mayorm. nublado a

7/02/2024 =

A & B gD
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