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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero de 2024

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISORA CONTRATO No CO1.PCCNTR.5808118
Coordinador(a) Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
periodo febrero del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5808118. del afio 2024

CARLOS ALBERTO LAPEIRA PABON, identificado con la cédula de ciudadania No. 7.631.820 de
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica
del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo 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: 1) Diez (10) pagos iguales sucesivos correspondientes a los meses FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA' Y
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESO ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Ser& hasta el 30 de noviembre de 2024

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena
para el programa de Articulacion con la Educacion Media en el &rea de ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de | Impartir formacién Anexo No. 1
aprendices en el area, en | Profesional integral
las competencias, los | presencial del programa de Plataforma
resultados de aprendizaje y | formacion en Asistencia TERRITORIUM.
las actividades de los | Administrativa en las fichas:
proyectos de formacién | 2698599 - 2898601-
programados, dentro de los | 2698604
tiempos que, para cada
accion, se determine por
parte del

centro de formacion.

2 Planear y ejecutar el | Reunion con el equipo de Anexo No. 2
desarrollo curricular del | asistencia administrativa
programa(s) que se le | pararevisar: Foto reunion
asignen durante la e Planeacion
ejecucion de su contrato Pedagdgica
(Proyecto de formacion, e Matriz de
Planeacion pedagdgica y los pertinencia
recursos didacticos que e Guias de
incluyen guia de aprendizaje
aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e

instrumentos de evaluacion).

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

lineamientos institucionales
4 Participar en el proceso de Esta obligacion no se | Esta obligacibn no se
induccioén de los aprendices. | ejecutd en el mes objeto de | ejecuté en el mes objeto
cobro de cobro

5 Realizar seguimiento a los | Esta obligacibn no se | Esta obligacion no se
aprendices en etapa | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto de
productiva en su sitio de | cobro cobro
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz

cuando le sean asignados.

6 Llevar control de las | Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
inasistencias de los | ejecut6é en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto de
aprendices a la formacion, | cobro cobro
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacion
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del
reglamento del aprendiz

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
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Emitir los juicios de
evaluacién con base en 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.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas institucionales
de apoyo académico Yy
administrativo relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que

integran el proceso formativo.

- Verificar el registro de los
aprendices en Sofia plus
-Utilizar el correo oficial

Anexo No. 3
Pantallazo Utilizacion de
las plataformas
institucionales:
SOFIA PLUS
Correo Institucional
SENA

10

Participar en la formulacion
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagbgica vy
desarrollo tecnolégico, de
interés

institucional SENNOVA.

Esta obligacibn no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto de
cobro

11

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

» Reunién de bienvenida
a Instructores con
Director, Subdirector
Coordinadora, Lider de
Articulacion con la
media. Fecha: 7y 8 de
febrero

» Capacitacion con la
Instructora Milena
Pefiaranda y Fabian
Campo. Fecha: 15y 19
de febrero.

Anexo No. 4
Foto Reunidn
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12

Desplazarse a otras
ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del contrato,
en

caso de que se requiera.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

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

legalizacion del pago.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

14

Llevar y mantener

actualizado el portafolio de

evidencias del instructor

segun lo indica la guia para

desarrollar procesos
formativos.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacibn no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

15

Responder por la custodia
y buen uso de equipos,
bienes e 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 obligacién no se
ejecuto6 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecutod en el mes objeto
de cobro

16

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

Esta obligacion no se
ejecut6 en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes objeto
de cobro

17

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

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes objeto
de cobro
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lo requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento

de la institucion

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

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 Participar en procesos de | -Divulgacion de las fechas Anexo No. 5

promocion y divulgacién de | de la primera oferta Foto de publicacién
la oferta educativa, | educativa institucional 2024
servicios y actividades de
divulgacion tecnolégica
programada por
el Centro.

20 | Participar en las labores de Esta obligacién no se Esta obligacién no se
montaje y puesta en marcha | ejecutd en el mes objeto ejecuto en el mes objeto
de equipos vy de cobro de cobro
magquinaria utilizados en
laformacidn

21 Rendir oportunamente los Entregar las carpetas Anexo No. 6
informes requeridos sobre digitales de los grados
las acciones decimos en asistencia Foto Drive carpeta
encomendadas y los administrativa con los digital proceso de
productos resultantes de documentos requeridos matricula.
procesos de formacion para el proceso de
profesional. matricula de las IED JHON

F KENNEDY - IED
ALUNA

22 Solicitar oportunamente los | Esta obligacion no se Esta obligacién no se
elementos necesarios para ejecuto6 en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
desarrollar eficazmente su de cobro de cobro
labor técnico-pedagdgica.

23 Incorporar las tendencias | Esta obligacion no se Esta obligacion no se

tecnolégicas, pedagogicas | ejecutd en el mes objeto ejecuto6 en el mes objeto
y de gestibn a las | de cobro de cobro
estructuras curriculares por
competencias laborales de
las diferentes

acciones de formacién

profesional.

24 | Asegurar la organizacion, Esta obligacién no se Esta obligacién no se

mantenimiento y adecuada
utilizacién de los recursos
gue hay en su ambiente
laboral.

ejecutd en el mes objeto
de cobro

ejecutd en el mes objeto
de cobro
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25 Presentar agendas e Esta obligacion no se Esta obligacion no se
informes de legalizacién ejecutd en el mes objeto ejecuto en el mes objeto
correspondientes a las de cobro de cobro
ordenes de
desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién
de la comision.

26 Atender oportunamente los | Presentacion de: Anexo No. 7

requerimientos que haga el | -Informe mensual de
supervisor del contrato y | ejecucion contractual del Pantallazo del Formato
presentar informes | mes de febrero - -Informe Mensualde
mensuales de la ejecucion | -Planilla S| CONTARTISTA Ejecucién Contractual
del contrato. y los soportes para

legalizacion del pago de

honorarios.

-Pago de seguridad social

del mes de febrero de 2024

segun planilla No 9462968894

de Aporte en Linea.

27 | Aplicar al proceso y aportar | Esta obligacion no se Esta obligacién no se
la certificacion de la Norma ejecutd en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
de Competencia Laboral para | de cobro de cobro
la funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio
de 2022, o durante la
ejecucion del 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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucion

contractual.
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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 9462968894 de la planilla, expedido Aportes En Linea del mes de febrero de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

CARLOS ALBERTO LAPEIRA PABON
Contratista

C.C. No. 7.631.820 de Santa marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5808118 de 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

ANEXO No. 1

®@ M D H¥ B »

i

v

|-

@ CURSOS

SO Palabras Clave:

SENA

N

ASISTENCIA ADMINIS...

ASISTENCIA

ADMI

cha - 2698601

Plataforma TERRITORIUM

« English Does Work
iSin excusas!

Habla, lee, escribe, piensay canta en inglés

Una alternativa en linea, cuyo objetivo principal es llegar a todas
las regiones del pais y fortalecer las habilidades linglisticas a

través de 13 niveles. »
iConoce mas aqui!
©@OYOMyww.sena.edu.co S \

@SENAComunica

7/\V 7/\'\' 7/\V

ASISTENCIA ADMINIS..

ADMINIS ASISTENCIA ADMINIS..

3 2698601 Ficha : 2698604 Ficha : 2698604

ﬁ Q | ﬂ CARLOSALBERTO LAPEIRA (@)

ANEXO No. 2

Reunidn de equipo de trabajo

GTH-F-062 V10




SENA

ANEXO No. 3

Verificacion de registro estudiantes en plataforma SOFIA PLUS

Antes de registrarse confir Atencién

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 para confi

Tipo de documento de identidad Cédula de Cudadania

Namero de documento 1081788247

Regresarsl Iiiclo “

Utilizacion del correo institucional SENA

€ 2 C M & outlookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKAGMyYzg2N2U3LWU1ZictNDB]OS ThOTIALWNINZUXOTU1MjFINQAQANGYQS7%2BI9Kr SODXET6VCW%3D * © 0 & 0 i
seha 3 & a
7/\ Outlook Q Buscar m 8 B Q0 & @ Carlos Alberto Lap... | C |
= = Inicio Vista  Ayuda
WvB Ov¢ BB & &« v Drasosripidos v Qleido/Noleido v E Oy B @©

o Favoritos Bandeja de entrada * Q= Nuevo Subdirector (e) del Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira @ Piblica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
&
- £ Bandeja deen... 1018 : Samanta Maria Cohen Montaria N Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 17/02/2034 1146
& ‘ REVISION DELA PRIMERA.. 181 I etencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 17/02/ R

B> Elementos enviados Buenas tardes estimado instructor
v 7 Borradores q ’7'/';\: SENA Magdalena Informa © € Responder €\ Responderatodos  Reenviar

) a Comunicaciones Institucionales Mar X
e Agregar favorito Recuerda que hoy conoce... 1158
Comunicaciones Institucionales Di

3¢ Carpet:

grpesas j SENA Magdalena Informa

! )" Nuevo Subdirector (¢) del... 1146 Nuevo Subdirector (e) del Centro de Logistica y
(3 Bandejadee... 1018 N - P 5 Gahicaldeal E
Comunicaciones SENA Magdalen romocién Ecoturistica del Magdalena
7 Borradores g Julio Rafael del Castillo Lozano
a Comunicaciones Institucionales ) g e
B> Elementos enviados iConsulta el repositorio Se... 10:19 ARBtIarD o Shsris co L o

en Redes de Computadores de la Universidad del Norte, Magister en
Planificacién y Gerencia de Ciencia y Tecnologia de la Universidad del Zulia
- Venezuela y Doctor en Ciencias, con mencién en Gerencia de la

Comunicaciones Institucionales Di
T Elementos eliminad..

& sindeseriaboletines Universidad Rafael Belloso Chacin (URBE)
Correo no deseado S ; 4
2 & Boletin SINDESENA Edi... 929
i = Con experiencia gerencial en entidades privadas de soluciones en
B Archivo Subirectiva Tolima - Comunicad., telecomunicaciones, que brindan servicios de conexion en el
departamento del Magdalena
(@ Notas Ayer
En el SENA Regional Magdalena, cuenta con 13 afios de trayectoria, en los
. : V) les ha ocupado cargos como instructor, coordinador de Formacién
Jeison Alberto Guette Corro 7 o P & y
B Historial e convers > SOLICITUD CERTIFICA.. Lun ‘5;6 Profesional, coordinador Académico y subdirector (e) del Centro Acuicolay
~ ) Agroindustrial de Gaira.
Crear carpeta nueva Cordial saludo, Por medio del pre...
S Agradecemos la gran gestion realizada por el Sr. William Salcedo Cuao ,
£Q Carpetas de bésqu.. [ CERTIFICACION...  +4 L Uil i ;

quien estuvo encargado como subdirector del Centro de Logistica y
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ANEXO No. 4

e Reunién de bienvenida a Instructores — Subdirector —
Coordinadora Académica — Lider de Articulacion.
e Capacitacion a equipo de instructores
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ANEXO No. 5
Divulgacion de oferta educativa SENA 2024

& @ Mi estado
Q Hoy, 5:59 p. m.

®
SENA

vy N

{Quieres Formarte con
el SENA en el 2024?

{Quieres Formarte con
el SENA en el 2024?

Convocatoria

Del 1321 19d
T _ Del 13 a1 19 de
febrero

edu.co

https://oferta.senasofiaplu

~

Vista por 34 Agregar nueva  Destacar
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ANEXO No. 6

Drive Carpeta digital proceso de matricula IED Programa Articulacion

con la Media

L Drive

Q, Buscar en Drive

IED JHON F KENNEDY :

(=lvw o

Cambiar a Mi unidad

™ Nombre

<+ Nueve Mi unidad ~

@ Pagina principal | Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ |
*B  Miunidad (@ ¢Quieres cambiar tu pagina de inicio? En este momento, se X
»[B Computadoras establecio en la opcion Pagina principal. Puedes cambiar este

parametro cuando quieras en Configuracion.

2, Compartidos conmigo

(© Recientes

¥y Destacados Carpetas

® Spam I3 [EDALUNA : [ 2]

[ Papelera

¢ Almacenamiento

0 bytes de 15 GB
utilizado(s)

L Drive

+ Nuevo

(@ Pagina principal
»[@ Miunidad

»[0 Computadoras

2, Compartidos conmigo
Recientes

Destacados

Papelera

(C]
W
® Spam
w
¢ Almacenamiento

0 bytes de 15 GB
utilizado(s)

Obtener mas

Q, Buscar en Drive

~ > FICHAN0.2908275~ 2 (v= )0
. Tipo ~ | Personas ~ \ Modificade ~ |
Nombre ‘>  Propietario Ultima ... + Tamaiio del :

@ Az @ bienvenidob. 14feb2024 5.4 MB

@ A @ bienvenidob.. 14fen2024 18 MB

@ ca @ bienvenidob.. 14feb2024 2.4MB

@ ca @ bienvenidob.. Tefeb2024 18.7 MB

@ c oz @ bienvenidob.. 16feb2024 2.4MB

@ ca @ bienvenidob.. 14fen2024 35MB

@ Dz @ bienvenidob. 14feb2024 10.8 MB

= ® @
B FICHA No. 2908275 X
Detalles Actividad

Usuarios con acceso

()L of

Creado por ti. Se compartio con BIENVENIDO
BERMUDEZ y Bienvenido Bermudez.

Administrar acceso
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ANEXO No. 7
Pantallazo del Informe Mensual de Ejecucién Contractual

- -Word

Lty

Insertar  Disefio Revisar  Vista

£ Buscar -
2 T AaBOCGE ABbCcC AaBbCcE |AaBbCcC AaBbC:C AaBbCel AsBbCe AAH acsvceo assbnd - Reemplazar

o
™ Arial MT
Pegar "C’n’)plérfolma:o N K = TNomal  TPérrafo.. TSinespa.. |1TablePa..| TTextoin.. TTiuio1  Titulo2 Titlo Subtitulo =\ | Iy Selecdonar -
Portapapeles Fuente 5 Prrafo 5w Estios 5 Edidin ~
T ECEENEE T R RS RERE SRR PRRE TRRE 1Y (EARRE TRRE SNRI IR TORE - SRR IR T IR RS LI - -
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, febrero de 2024
Sefior (a)
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISORA CONTRATC No CO1.PCCNTR.5808118
Coordinador(a) Académico
Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
periodo febrero del afio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.5808118. del afio 2024
CARLOS ALBERTO LAPEIRA PABON, identificado con la cédula de ciudadania No. 7.631.820 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 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 MICTE ($44.655.450) Esta suma sera pagada por el SENA al contralista de Ia siguiente [l
PAGINA:1  Secddm: 1  Pigina1de13 1965 palabras [ Espafiol (Espafis)  Control de cambios: Desadivado E B 8 - 1 + 100%
@ 2c a - : i ~ ESP g STpm
[ ] Q Buscar m'ﬁhﬂﬁﬁ_@@l@f Aok'mfwzomwaza;

Parc. soleado
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