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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero 2024

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5807516

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes febrero afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5807516 del afio 2024

Gloria Edilma Ldpez Saldarriaga, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.562.608
expedida en Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocién Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de
FEBRERO.

Valor y forma de Pago: : Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($44.655.450). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de
FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.
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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 en el area de

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Obligaciones Especificas:

le asignen durante la ejecucion

de su contrato (Proyecto de

Contabilizacidon de

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de | Impartir formacidn Anexo #1
. , . . Plataforma
aprendices en el drea, en las | Profesional integral
. . Territorium
competencias, los resultados de | presencial del
aprendizaje y las actividades de | programa de
los proyectos de formacion | formaciénen
programados, dentro de los Contabilizacién de
tiempos que, para cada accién, se | Operaciones
determine por parte del centro de | Comerciales y
formacion. financieras, en las
fichas
#2908397,2908398,
2908399y
2908403.
2 Planear y ejecutar el desarrollo | Reunién con el Anexo 2:
. Foto de reunién
curricular del programa(s) que se cquino de
quip virtual del 5 de

Febrero de 2024.
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formacion, Planeacidon | operaciones

edagégica los recursos .
pedagos ¥ Comerciales y
didacticos que incluyen guia de
. . financieras para
aprendizaje, material de apoyo a
la revisar:

formacidén e instrumentos de

., e Planeacién
evaluacion)

Pedagodgica
e Matriz de
pertinencia
e Gannt
e Guias de

aprendizaje

Identificar los  aprendizajes | Esta obligacion no Esta obligacion no
previos, estilos y ritmos de | se ejecutéen el se ejecutd en el
aprendizaje del aprendiz que | mesobjetode mes objeto de cobro

ingresa al proceso formativo, | cobro
de acuerdo con los lineamientos

institucionales.

Participar en el proceso de | Estaobligacién no Esta obligacién no

induccion de los aprendices. se ejecutd en el se ejecutdé en el
mes objeto de mes objeto de cobro
cobro

Realizar seguimiento a los | Esta obligacién no Esta obligacidn no se

aprendices en etapa productiva | se ejecutd en el ejecutd en el mes
en su sitio de trabajo y | mesobjetode objeto de cobro
seguimiento a la bitdcora cobro
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virtual del aprendiz cuando le sean

asignados.

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacidn,
registrar en el aplicativo
institucional institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacidon académica las

novedades para aplicacion del

reglamento del aprendiz.

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de

cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes

objeto de cobro

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 todos

aparezcan en formacion.

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de

cobro

Esta obligacion no
se ejecuté en el

mes objeto de cobro
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Emitir los juicios de evaluacion con

base en la valoracion de las

Esta obligacion
no se ejecutd

Esta obligacion no

se ejecuté en el

evidencias de aprendizaje vy en el mes mes objeto de
registrarlas en los aplicativos objeto de cobro
cobro
institucionales  (administrativo y
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado
de aprendizaje.
Usar y gestionar las diferentes -Verificar el | Anexo#3
L. . a) Pantallazo Sofia
plataformas tecnoldgicas registro de los olus
institucionales de apoyo aprendices en
-y . . ) b) Pantallazo
académico y administrativo Sofia plus para
. . Correo
relacionado con su rol, gestionar la
. . . Institucional vy
actualizando y registrando de respectiva
, otro.
manera veraz y oportuna cada matricula

una de las acciones que integran el

proceso formativo.

-Utilizar el correo
oficial para
diferentes
requerimientos a

las IED
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10 | Participar en la formulacion de | Esta obligacion no Esta obligacidn no se
proyectos de investigacidon | se ejecutd en el ejecuto en el mes
aplicada, innovacion pedagdgica | mes objeto de objeto de cobro
y desarrollo tecnolégico, de | cobro
interés institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, | *Reunidn de trabajo | Anexo #4

comités, proyectos y demads
instancias institucionales que lo

requieran.

con coordinadores
Gina Caviedes,
Carlos Mario Garcia,
con la lider de ACM
(sra Kristel Lopez) ,
el dia 7 de febrero
/2024,

* Capacitacion con
el instructor Fabian
Campo, sobre la
construccion de
guias de trabajo y
pedagogia  SENA.
Dias 7, 8 9 y 15
febrero/2024.

* Reunién con Sr
Director -E- Carlos
Uribe y el lider de
ACM Regional Sr

Fredy Gonzalez, el

Fotos de reuniones y

capacitaciones.
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dia 15
Febrero/2024.

12 | Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio | Esta obligacién no Esta obligaciéon no
contractual para el cumplimiento | se ejecuté en el se ejecutd en el
del contrato, en caso de que se | mes objeto de mes objeto de
requiera. cobro Cobro
13 | Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (Programacién | Esta obligacion no Esta obligacién no
con visto bueno del coordinador | se ejecutd en el se ejecutd en el
académico o misional) en los dias | mes objeto de mes objeto de
establecidos por el centro, al | cobro Cobro
supervisor correspondiente y
los demds soportes requeridos
para la legalizacién del pago.
Llevar y mantener Esta obligacion no Esta obligacion no se
actualizado el portfolio de | seejecutden el ejecuto en el mes
14 | evidencias delinstructor seginlo | mes objeto de objeto de cobro
indica la guia para desarrollar | cobro
procesos formativos.
15 | Responder por la custodia y buen

uso de equipos, bienes e
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inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que 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 ejecutd en el
mes objeto de

cobro

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes

objeto de cobro

16 | Apoyar los procesos de | Estaobligacion no Esta obligacion no se
aseguramiento de la calidad | se ejecutden el ejecutd en el mes
cuando la entidad lo requiera. mes objeto de objeto de cobro

cobro

17 | Apoyar la planeacién y el | Estaobligaciéon no Esta obligacion no se
alistamiento de los materiales de | se ejecutd en ejecuto en el mes
formacidn, propios de su drea y | el mes objeto de objeto de cobro
apoyar los  procesos de | cobro
evaluacién y/o parte técnica de
la supervisién de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando la
entidad lo requiera de acuerdo
con la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la institucién.

18 | Adoptar en la formacidon las | Esta obligacion no Esta obligacidn no se
diferentes estrategias | se ejecutd en el ejecuto en el mes
pedagdgicas que la entidad objeto de cobro
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dispone como son: Worldskills,

Senasoft, Bootcamp, cocina

gourmet, entre otras.

mes objeto de

cobro

19 | Participar en  procesos de | Publicacion de Anexo #5
promocion y divulgacién de la | ofertas educativas. | Captura de
oferta educativa, servicios vy publicaciones.
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta obligacién no Esta obligacidn no se
montaje y puesta en marcha de | se ejecutd en el ejecuto en el mes
equipos y maquinaria utilizados | mes objeto de objeto de cobro
en la formacion profesional | cobro
integral, cuando ésta sea

requerida.

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

22 | Solicitar oportunamente los | Esta obligacién no Esta obligacion no se

elementos necesarios para | se ejecuto en el ejecuto en el mes
desarrollar eficazmente su labor | mes objeto de objeto de cobro

técnico-pedagdgica.

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

profesional.

24 | Asegurar la organizacién, | Esta obligacién no Esta obligacién no
mantenimiento y adecuada | se ejecutd en el se ejecutd en el
utilizacion de los recursos que | mes objeto de mes objeto de cobro
hay en ambiente laboral. cobro

25 | Presentar agendas e informes de | Esta obligacién no Esta obligacién no se
legalizacidon correspondientes a | se ejecutd en el ejecutd en el mes
las 6rdenes de desplazamiento, | mes objeto de objeto de cobro
cuando a esto se diere lugar, en | cobro
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién de

la comisidn.

26 | Atender  oportunamente los | Presentar los Formato informe

requerimientos que haga el | soportes para mensual de ejecucion

supervisor del contrato y presentar

informes mensuales de la

ejecucion del contrato.

legalizacion del
pago de honorarios:
formato para pago
de contratos por
concepto de

honorarios y/o

contractual
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prestacion de
servicios
personales. Pago de
seguridad social del
mes de enero 2024,
segun planilla No.

4537614947 de SOI.

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2023, o
durante la ejecucién del

contrato si el inicio de ejecucion se

da posterior a esta fecha.

Esta obligacion no
se ejecutod en el
mes objeto de

cobro

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes

objeto de cobro

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.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacidn del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn 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. 4537614947 de SOl pago de Salud y ARL del mes de enero de 2024. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (13) folios
Cordialmente,

Firma
Gloria Edilma Lopez Saldarriaga
Contratista

C.C. No. 36.562.608 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma
Gina Paola Caviedes Martinez
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5807516

Coordinador Académico
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Anexo # 1: Plataforma Territorium

v @ Google x [ sofiaplus Tenitorium || CONTABILIZACIO! X +

o &

[ sLormepimarorez @

Aprendiz

CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS. (2698502 PRY
2432772)

P133100 P2698502 R47 C9529
PRY2432772

Anuncio Evidencia Galeria

-

Impartido por: Asunto
Administrador LMS | ADELA MARIA
BLANCO BUENO, GLORIA EDILMA Comparte con todos
LOPEZ SALDARRIAGA
() Activar texto enriguecido Caracteres: 9000

[ Marcar como prioritario T Mostrar escritorio
[ Enviar correo electronico

ESP oo
WA o) mr

@ Territorium

25 senaterritoriola/conten h 6 7 ¥r o &

< 9| GLORIAEDILMALOPEZ @)

OPERACIONES COMERCIALES Y renderPDF.php y 8 ()] @ &
FINANCIERAS. (2698515 PRY
2432772) -

[ ]
SENA

KA

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Aprgndiz
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

Contabilizacion De Operaciones
Ceomerciales Y Financieras.
(2698515 Pry 2432772)

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
DEL INSTRUCTOR

PROYECTO
GENERALIDADES

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE: EMPRESA Y SU CONSTITUCION

FASES DEL PROYECTO = Denominacién del Programa de Formacién: de O ¥y
FORMATIVO Financieras.
Codigo del Programa de Formacian: 133100 Versién 2.
Fase 1 PLANEAR Nombre del Proyects: Apiicacion de procesos contables, tributarios y financieros en ef sector
comercial mediante la creacion de una empresa didéctica.
GUIAS DE - Fase del Proyecto: Analisis.
« Acividad de Proyecio: los recursos parz 1a de una
APRENDIZAJE empresa comercial de acuerdo a la normatividad contable, financiera y tributaria legal
. vigente.
»] GUIA#1 EMPRESA C de recursos

Y SuU

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la estructura empresarial, normativa laboral,
CONSTITUCION el tipo de

y Tributaria, de do

= Duracién de la Guia: 40 horas.

7 GUIA#2 -

2. PRESENTACION

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

13
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Anexo 2: Foto de reunidn virtual del 5 de Febrero de 2024 (Grupo Contabilidad)

g WhatsApp Image 2024-02-13 at 5.54.56 PM.jpeg

[T, ELESPECTADORCO... ) Facebook [ Wplay| Apuestasd.. € Darkville

lis Marcadores: Re. P Descargar Peliculas... »

st Dispesic gia  Fomn  Dilos

| Eetw -+ [T A
A Timinr + | T
Dusfonnido Feilosde |~ iy | Complementos
ool « comatanly e colda~ 1 Fomat ~ e
Alinesaca g Mamero 3 al Leiadn Complementcs
o

LUIS MIGUEL CONS... ADELA MARIA BLA...

8 : =

\
§ 2- EMPRESA Y SU CONSTITUCION- SOCIEDADES  [Diana y Manuel | 3 FRANCKCE

- \
I 3 FUNDAMENTOS CONTABLES Luls Consuegra GLORA @.‘ m

8 |4- FUNDAMENTACION TRIBUTARIA Adela y Nellys | JORGE

9 5- SOPORTES CONTABLES Ray JUAN CARL WILLIAM CONRAD... profe manuelsan REINELDA FONTAL..

10 GRADO ONCE ‘ KELLY

11 6- ACTIVOS FINANCIEROS lorge LIS

P

127- INVENTARIO William Conrado MANUEL Li ‘*

13 8- PASIVOS FINANCIEROS Francisco | NELLYS

FRANCISCO CAMPO se unié

14 9- NOMINA Gloria y Jorge = §  rociogomez *.

Pantalla completa (F11)
4:29 p.m. | gme-wxrh-0gs @ a El
=) 0% @ @ /

29°C ; ESP o oy g 55Bp.M.
s A 2 ) @
Mayorm. soleado LA :])) @ 13/02/2024 ‘
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@ WhatsApp Image 2024-02-13 at 5,521 PMjpeg

C &% meetgoogle.com/gme-wirh-ogs O @ & ([0 &  Nuevaversionde Chrome disponible

[+ ] & Iniciar sesién ~ ET Noticias Principales... [ ELESPECTADOR.CO.. 0 Facebook E Wolay | Apuestas d, ¢ Darkville Mis Marcadores: Re... @ Descargar Peliculas.

roclo gomez FRANCISCO CAMPO JUAN CARLOS GOMEZ MANJARREZ
Colaboradores

Y

i \
o JORGE PEREIRA (Tu)
‘) V. A ADELA MARIA BLANCO
X

FRANCISCO CAMPO

glorla lopez REINELDA FONTALVO FRANCO ADELA MARIA BLANCO BUENO

aloria lopez
gloria lopez

JUAN CARLOS GOMEZ

LUIS MIGUEL CONSUEG
LUIS MIGUEL CONSUEGRA VERGARA JORGE PEREIRA

10
407 pm. | gme-wrh-ogs YN EQOE 8 2 @
W Q @ O ® /

29°C \ g ESP 4 559 p.m.
| > ) @&
Mayorm, soleado LAA (])) @ 13/02/2024 .
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Anexo#3
a) Pantallazo Sofia plus.

& | @ Nuevapestaria % Se Formulario de registro para use % o ~ = o ot

“~ (o] QO 8 m

foferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta,

Atencisn
Este usuario ya existe, por favor ingrese

Antes de registrarse G{
'[ utilizando sus credenciales de usuario. Recuerde

que si no recuerda su contrasefia también la

Ingrese los siguientes datos pal R

Tipo de documento de identidad Tarjeta de Identidad

Numero de documenio 1221974556 >

Regresar al inicio Validar

5 | @ Mueva pestafia %S¢ Formulario de registro parausu X |+ v = ®
&« &) O E] https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/registro.html w ® i] =

Antes de registrarse ¢ Atencion

Este usuario ya existe, por favor ingrese
utilizando sus credenciales de usuario. Recuerde
que si no recuerda su contrasefia también la
puede restablecer.

Ingrese los siguientes datos pal

Tipo de documento de identidad Tarjeta de Identidad

Nimero de documento 1080433062 []

Regresar al inicie Validar

ESP
soleado LAA

6102

= E]’J) o 14/02/20:
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b) Pantallazo Correo Institucional y otro.

v G Goegle x | B® Comparerplanesde! X | B® My Account X [ Correc: Gloria Edilm: X W% Cémo iniciarsesion = X | 3§ Correciglorialopez - % | + - a X
< c 2% outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKAGYhZTQyNzYwLTBhMzEtNDIiZS04NjQ2LWUSYzkdAMmQ3MDkxZgAQAK JcZxcGvOSBtEhO5vz90s8%3D w n ) K | l
st
‘7A Qutlook Q, Buscar ¥=1 T =3 [} @3 (,9 Gloria Edilma Lop... {8
= Inicio Vista Ayuda
. W~ 3 Fg~ < & = - [’ Pasosrépidos ~ [ Leido/Noleido < [
& ~
os - Favaritos Elementos enviados W o = FORMATOS ACTUALIZADOS PROCESO DE MATRICULA
e 3 Bandeja de ent... 1102 Hoy i -
< Pablica Cla da\Todos los empleados (Sin Restriccion)
E> Elementos enviados > O Externo rmal1990@gmail.com &
. = _ FORMATOS ACTUALIZADOS PROCESO DE ... 18:55 . . . o < - -
7 Cedm ! GLORIA EDILMA LOPEZ SALDARRIAGA Instructor C... Gleria Edilma Lopez Saldarriaga @ & & -
P e Para: rmal1990@gmail.com Mar 13/02/2024 18:55
2023
@y GFPI-PL-004 Plantilla_Acta d.. .,
~ Carpetas Gina Paola Caviedes Martinez 7

Solicitud suspensién adicién a contrato.

&3 Bandeja de ent.. 1102 Buenas noches, Sefiora Superviscra, me dirijo a u: @b GFPI-F-129_formato_tratami.. .,

7 Borradores L Kristel Tivisai Lopez Pena
B> Elementos enviados NFORMES FINALES GLORIA LOPEZ 05 @ GFPI-F-015_Formato_Compr... .,

Buenos dias Adjunto nuevamente mis informes por.. 2 K8
W Elementos elimina.. 2 83 1- GTH-F-073 .. KB 2- ANEXO INFO...  +1 .

A 3arch 30 KB)

F3 Correo no deseado

Kristel Tivisai Lopez Pena & Guardar todo en OneDrive - Servicio N:
B Archivo ARCHIVOS DE INFORMES FINALES DEB... 05/1

Buenas tardes, Adjunto los informes finales (correct..
) Gz B FRANK PERARA.. || B INFORMES JUA.. | +1 i ® GLORIA EDILMA LOPEZ SALDARRIAGA

29°C S i 6:56 p. m.
Mayorm. soleado vy ) = 13/02/2024 a

@R o 0O @

< #9\ Rosa Ciénaga

Listo. Gracias a Dios
Hoy

Muy buenos dias

Ptofe le voy a pasar los nimeros de
fichas para que por favor le informe a
los estudiantes que deben colocarlos en
los formatos donde lo piden:

Décimo C ficha #2908399
Décimo D ficha # 2908403

> Reenviado m

Libro1.xIsx

Profe, le paso el formato de asistencia a
matricula de los estudiantes.
Lo deben diligenciar por ficha

Ese archivo escaneado, hace parte de la
carpeta para matricula de cada ficha

Profe, cualquier duda me dice.

B

6:59 p.m.
13/02/2024 B
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Anexo #4

Fotos de reuniones y capacitaciones.

Febrero 7/2024

g WhatsApp Image 2024-02-13 at 5.51.40 PM.jpeg

¢
o

| @ ,-‘(’ [ i J .'. .‘
@&1/'{‘\‘;\ 7 / /~’ i . AN

% Q @ ®
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556 p.m.
f 24) @
Mayorm. soleado A d) @ 13/02/2024 .
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Febrero 8 /2024

@  WhatsApp Image 2024-02-13 at 53547 PM,peg IO I VAR O =
L e T —

%% Q @ @ @ /

28°C 543p.m.

ESP A a0 &
+- A 2 Q) @
Mayorm. soleado & LAA 4)) & 13/02/2024 =
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(5] WhatsApp Image 2024-02-15 at 6.40.39 PM.jpeg

= m

_9 28°C R o 641p.m.
Ventoso [ | 4 15/02/2024 =
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Febrero 9/2024

@ WhatsApp Image 2024-02-13 at 5.4413 PMipeg

Q % @ @ O ®

2w BP Ao S4TRM.
‘ Mayorm. soleado s & LAA A )@ 13/02/2024 .
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Anexo #5

Captura de publicaciones de ofertas educativas.
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