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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL E]ECUCI()N CONTRACTUAL
Santa Marta, abril 2024

Sefora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5807740

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del MagdalenaSanta

Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes abril afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5807740 del afio 2024

Kelly Beatriz Padilla Jiménez, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.294.003 expedida en
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocion
Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de abril.

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 sera 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 (54.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena
para el programa de Articulacidon con la Educacion Media en el area de

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacién de Impartir formacion Profesional Anexo 1
aprendices en el area, en las integral presencial del programa | Ambientes de Formacion.
competencias, los resultados de de formacidn en Contabilizacion
aprendizaje y las actividades de de Operaciones Comerciales y
los proyectos de formacién financieras, en las fichas.
programados, dentro de los 2698443, 2698479, 2908290,
tiempos que, para cada accion, 2908315, 2908378, 2908379 y
se determine por parte del 2931669.
centro de formacion.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no se
curricular del programa(s) que | el mes objeto de cobro. ejecutden el mes
se le asignen durante la objeto de cobro.
ejecucién de su contrato
(Proyecto de formacion,

Planeacion pedagdgica y los
recursos didacticos que incluyen
guiade aprendizaje, material de
apoyo ala

formacién e instrumentos de
evaluacion)

3 Identificar los aprendizajes | Aplicacidon de cuestionario Anexo 2
previos, estilos y ritmos de | pararevisar los aprendizajes Cuestionario.
aprendizaje del aprendiz que | Previos con que ingresan los
ingresa al proceso formativo, | aprendices.
de acuerdo conlos lineamientos
institucionales.

4 Participar en el proceso de Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no
induccion de los aprendices. el mes objeto de cobro. se ejecutden el mes

objeto de cobro.

5 | Realizar seguimiento a los | Esta obligacién no se ejecutden Esta obligacién no se
aprendices en etapa productiva | el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
en su sitio de trabajo vy objetode cobro.
seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
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cuando le sean asignados.

Llevar control de las
inasistencias de los aprendices 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 inasistencias en
Sofia Plus.

Anexo 3
Registro de
inasistencia

Asociar los aprendices a la rutade
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 ejecutéen
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecutden el mes
objeto de cobro.

Emitir los juicios de evaluacion
con base en la valoracion de las
evidencias de aprendizaje vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

Esta obligacion no se ejecutéen
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no
se ejecutden el mes
objeto de cobro.

Usar y gestionar las diferentes
plataformas
tecnoldgicas institucionales de
apoyo académico y
administrativo relacionado con
su rol, actualizando y
registrando de manera verazy
oportuna cada
una de las acciones
integran el proceso formativo.

que

Enviar
requerimientos de
programa la sefiora
Kristel Lépez.

correo oficial segun
la lider del

Anexo 4
Correo Institucional.

10

Participar en la formulacién de
proyectos de investigacién
aplicada, innovacidn pedagégica
y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SENNOVA.

Esta obligacidn no se ejecutden
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objetode cobro.
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11 | Participar en los equipos, grupos, [Esta obligacidn no se ejecutden el [Esta obligacién no se
comités, proyectos y demds mes objeto de cobro.. ejecutden el mes objeto
instancias institucionales que lo de cobro.
requieran.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacién no se ejecutden Esta obligacién no se
municipios diferentes aldomicilio | el mes objeto de cobro. ejecuté6 en el mes
contractual para el cumplimiento objeto de cobro.
del contrato, en caso de que se
requiera.

13 | Presentar el reporte deeventos | Esta obligacidn no se ejecutden Esta obligacién no se
en SOFIA PLUS (Programacién | el mes objeto de cobro. ejecuté6 en el mes
con visto bueno del coordinador objeto de cobro.
académico o misional) en losdias
establecidos por el centro, al
supervisorcorrespondiente y los
demas soportes requeridos para
la legalizacién del pago.

Llevar y mantener Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no se
actualizado el portfolio de el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes

14 | evidencias  del instructor objetode cobro.
segun lo indica la guia para
desarrollar procesosformativos.

15 | Responder por la custodia y Esta obligacidn no se ejecutden Esta obligacién no se
buen uso de equipos, bienes e el mes objeto de cobro. ejecuto en el mes
inventario asignado a su cargo objeto de cobro.

o puestos bajo su cuidado, que
el centro olugar donde se
desarrolle la formacion le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Estaobligacion no se ejecutéen Esta obligacidn no se
aseguramiento de la calidad | €l mes objeto de cobro. ejecutdé en el mes
cuando la entidad lo requiera. objetode cobro.

17 | Apoyar la planeacién y el | Estaobligacidn no se ejecutden Esta obligacidn no se

alistamiento de los materiales
de formacidn,propios de su area

el mes objeto de cobro.

ejecuto en el mes

objetode cobro.
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y apoyar los procesos de
evaluacidény/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 formacién las | Esta obligacidn no se ejecutden Esta obligacién no se
diferentes estrategias el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
pedagdgicas que la entidad objetode cobro.
dispone como son: Worldskills,

Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

19 | Participar en procesos de | Esta obligacién no se ejecutden Esta obligacién no se
promocién y divulgacién de la | el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
oferta educativa, servicios vy objetode cobro.
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no se
montaje y puesta en marchade | el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
equipos y maquinaria utilizados objetode cobro.
en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

21 | Rendir  oportunamente los | Entrega de documentos Anexo 5
informes requeridos sobre las | requeridos para el proceso de Carpetas para
acciones encomendadas y los | matricula especial de la IED: matricula
productos  resultantes  de | e Jacqueline Kennedy. (Ficha especial en
procesos de formacion | 2908379). drive.
profesional.

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

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

tecnoldgicas, pedagdgicas y de
gestion a las estructuras

curriculares por
competencias laborales de las
diferentes acciones de

formacién profesional.

el mes objeto de cobro.

no se ejecutod en
el mesobjeto de
cobro.
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24 | Asegurar la organizacién, | Esta obligacién no se ejecutden Esta obligacién no
mantenimiento y adecuada | el mes objeto de cobro seejecutd en el
utilizacidon de los recursos que mes objeto de cobro
hay en ambiente laboral.

25 | Presentar agendas einformes de | Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no se
legalizacion correspondientes a | el mes objeto de cobro ejecutdé en el mes
las 6rdenes de desplazamiento, objeto de cobro
cuando a esto se diere lugar,en
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de
la comisidn.

26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes para Formato informe
requerimientos que haga el | |egalizacion del pago de mensual de
supervisor  del  contrato Y | honorarios: formato para pagode | €jecucion
presentar informes mensualesde | .jntratos por concepto de cont.ractual.y la
la ejecucion del contrato. honorarios y/o prestacién de pIan|IIa<‘:|e Si

. contratista.
servicios personales. Pago de
seguridad social del mes de
marzo de 2024, segun planillaNo.
7919774287 de SOI pagos de
seguridad social.

27 Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se ejecutéen Esta obligacién no se
certificacion de la Norma de | el mes objeto de cobro ejecutd en el mes
Competencia Laboral para la objetode cobro
funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 dejunio
de 2024, o durante la
ejecuciéon del contrato si el
inicio de ejecucién se da
posterior aesta fecha.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de esteinforme.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informeen el Formato
Informe Legalizacidn 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 legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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, adjuntara el respectivoinforme
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior ala presentacién
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientosrealizados y el
No. 7919774287 de la planilla de SOl pagos de seguridad social del mes de marzo de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

Firma
Kelly Beatriz Padilla Jiménez
Contratista

C.C. No.5 7.294.003 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

Gina Paola Caviedes Martinez

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5807740 del aiio 2024
Coordinador Académico
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Anexo 1. Ambientes de Formacién.
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Anexo 2. Cuestionario.

CIEEERE T 8 Cuestionario Repaso GRADO DECIMO-1 - Microsoft Word

Inido | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

# Cortar . A . A 84 Buscar ~
= .. caliori 2 AN A 200 | nashoenat | aasbcendt Assbeends AcBbCcr AaBbCe S| sosbecoa £ Reemplazar
33 Copia M S
Pegar F Copisrfomato E] K 8 vabe x, x* | [\~ W~ B TNormal | TSinespa.. TTiulol  TTiulo2  TTiulo3 TTitulo  Enfasis sutil S:t'n:;ﬂj s seleccionar -
Portapapeles [ Fuente = [ Estilos [ Edicion
[u] 2 1 314 |51 617 1-8B -9 110 | 111 D 13- 14 115 116 | -17- 1B - A1 204]
3] CENTRO DE LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
- CUESTIONARIO PARA EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO
i Pr: Contabilizacién de Op Comercialesy
= DQAP: Identificar |a estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable financiera y tributaria, de
- acuerdo con el tipo de
Qrganizacion.
H CUESTIONARIO PARA EVALUAR CONOCIMIENTOS NORMATIVA TRIBUTARIA Y CONTABLE
- VIGENTE EN COLOMBIA
g 1. DATOS GENERALES
2l APRENDIZ:
B PROGRAMA: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS COD 133100
= INSTRUCTOR:
z FICHA DE CARACTERIZACION:
2l FECHA:
= 1. Acontinuacién responda con Falso o Verdadero, segin considere:
- a) Para determinar el equilibrio financiero se utiliza una férmula matemética conocida con el nombre de
& ecuacién contable (V).
r-: b) Los activos son todas |as deudas contraidas por el ente econdmico durante un periodo gravable (F )
z €) Débito es la anotacién numérica que se hace al lado izquierdo en la cuenta "T” (V )
g -
: 2. Preguntas de apareamiento: Relacione el término de la columna A con la columna B ;
g r T | _ i
Pigina:1de5 | Palabras: 1430 |<§ Espafiol (Colombia) | g 100% (- +

10
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Anexo 3. Registro de Inasistencia.

& 3 C A Noesseguro | htip://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces G v I 00 :
O VouTube B Principal 9 Maps M Gmail @ (31)Whatsdpp @ Territorium @ ACH Colombia  §¢ Portal de oferta ed.. IFRS - Home €3 Pagina principal de.. @ secop-ii | Colombia... »
Instructor ~ =§=
e — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
(£ Ejecucion de la Formacién <
Consultar Fichas de 2908379 - CONTABILIZACION DE 8
Caracterizacién* OPERACIONES COMERCIALES Y v 04
[# Gestion de Ambientes < FINANCIERAS i
[Z Gestion de Tiempos v Consutar Aprendiz* 71108239485 DAYANAMICHEL FALLALEGUIA (5 ¢
i
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas™ 5
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consutar Registro de Tiempo Justificacion® No presents excusa por su inasistencia

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor fechaliicy 18/0412024 O 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 18/04/2024 <
Instructor &
Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

& Matricula < La i ia ha sido Regi Cor

([# Planeacién de la Formacién <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~-a143;

Anexo 4. Correo institucional.

€< - C & htipsy//outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADBINDYwNzkOLTkyNDctNDhIZiliN}VmLWRKZ DkwZDQS ZmlyMwAQABMe%2Fqj%2Fkbhiq1PG%288.. [ =2 w & = 0O o

D YouTube B Principal 9 Maps M Gmail @ (31)WhatsApp @ Territorium @ ACHColombia  S¢ Portal de oferta ed... [ IFRS- Home €3 Pégina principal de..  # secop-ii | Colombia... »

%A‘A- Outicck C. Buscar i 2 Kelly Beariz Paill..

| = Inicio Vista Ayuda
. W~ 8 & & 2~ P pasosrapidos v (O Lleido/Noleido (- F - =]
& v
o Favoritos Elementos enviados g = Solicitud traslado de aprendiz IE Instituto La Mil @ Piiblica Clasificads\Tod (Sin Resticcién) v
e £ Bandeja de.. 1383 “  Hoy - @ Kelly Beatriz Padilla Jimenez @ 6 & 2 O @ B
S Para: Kristel Tivisai Lopez Pena Vie 19/04/2024 1129 AM
E- Elementos envia... D Kristel Tivisai LopezPena & [
i ‘ n SOLICITUD TRASLADO DE A..
o =8 Borradores = Solicitud t-rasladc A_1e apre_... 11:29 .AM T & oo ~
Buenos dias apreciada Kristel, Cordi...
a Agregar favorito
' Mes pasado Buenos dias apreciada Kristel,
- Carpetas Jorge Alberto Pereira Zagarra 2
8 Resolucion IED Quinto C...  6/03/2024 Cordialmente solicito traslado de ficha de aprendiz relacionada en archivo adjunto. Quedo atenta a
gandeja de.. 1383 Buenos dias compaiiero Jorge, Cord... cualquier inquietud.
Z 5 RESOL. 0956 V...
7 Boradores 4 ki Gracias por su gestién y colaboracién.
B> tlementos enviad.. Jarge Alberto Pereira Zagarra 2
T Elementos elimin... Solicitud Materiales de F...  6/03/2024 Kelly Beatriz Padilla Jiménez

Buenos dias compaiiero, Cordialme... Instructora SENA- Contabilidad

B3 Corrzo no desesco B2 Salicitud materi..

g .\ Respander 7 Resnviar
Archivo

Jorge Alberto Pereira Zagarra ?
(@ Notas Resolucién IED Magdale...  5/03/2024

Rianac tardac Cnrdial

Solicitud traslado de apren... £ (Sin asunto) X

11
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Anexo 5. Carpetas para matricula especial en drive

> o 5 & FICHAZE X . . (o - S
&€ 3 C & nhitpsy/drive.google.com/drive/u/0/folders/1oWtRdDeSkNvorr-xsIMg4K4N52bd0q] 2 %« #* 00 :
© YouTube @ Principal P Maps ™ Gmail @ (31)Whatstpp @ Territorium @ ACH Colombia  Sv Portal de oferta ed... IFRS - Home €3 Pégina principal de.. /8 secop-ii | Colombia... »

L Drive Q  Buscar en Drive 7= ® & @ o

+ nuevo Compartido... > MATRICULAS .. > IEDJACQUELL.. > FICHA29.. - &

@ Pagina principal ‘\ Tipo =~ J |\ Personas ~ /H\ Modificado ~ J

»[@  Miunidad o L _ .
Nombre Propietario Ultima modi Tamano del g
»[0 Computadoras
[ 1. BORNACELLI YEPES OMAR YESID.pdf 2t yo M abr 2024 1eMB
2, Compartidos conmigo
@ Recientes [Z 2. CASTILLO CASTRO JOHAN DAVID - copia.pdf & yo 11 abr 2024 3.3 MB
Y7 Destacados D  12. JARAMILLO MEDINA ADRIANA PATRICIA.pdf 2% yo 11 abr 2024 3.4MB
© spam D 15 MARTINEZ GALLARDO SHIRLY VALENTINA.pdf 2% @ chenaoiozan... 16 mar 2024 569 KB
T Papelera
&Y Almacenamiento (95% Il [ LISTADO DE ASISTENCIA F 2908379 IED J K 2% yo M abr 2024 61KB
% 1l..
14.97 GB de 15 GB [0 RADICADO Y SIMAC 47-1-2024-000763 MATRICULAS ESPECIALES.pdf 2% 0 dhenaolozan... 21 mar 2024 245 KB

utilizado(s)

/ Obtener mas \

\ almacenamiento /‘
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