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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, Mayo de 2024
Sefior (a)
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5802535
Coordinador Académico
Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mayo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5802535 del afio 2024

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR, identificada con la cédula de ciudadania No.
57.428475 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 continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes de mayo.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE ($44.655.450.) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de
FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESO ($S4.465.545) cada uno.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2024
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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 Articulacién con la Educacion Media en el area de Asistencia Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de Impartir formacion Profesional Anexo No. 1
aprendices en el area, en las | integral presencial del programa
competencias, los resultados | de formacién en Asistencia

de aprendizaje y las Administrativa en las fichas:
actividades de los proyectos | 2698635,2698574,2698620,290
de formacién programados, 8216,2908210 y 2908277.
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte del

Secciones de
formacion presencial

centro de formacion.

2 Planear y ejecutar el Esta obligacién no se ejecuté en | Esta obligaciéon no se
desarrollo curricular del el mes objecto de cobro ejecuté en el mes
programa(s) que se le objecto de cobro

asignen durante la ejecucién
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e

instrumentos de evaluacion).

3 Identificar los aprendizajes Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacién no se
previos, estilos y ritmos de el mes objecto de cobro ejecuto en el mes
aprendizaje del aprendiz que objecto de cobro

ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
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lineamientos institucionales

Participar en el proceso de
induccioén de los aprendices.

Esta obligacion no se ejecuto en
el mes objecto de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto6 en el mes
objecto de cobro

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz

cuando le sean asignados.

Esta obligacion no se ejecuto en
el mes objecto de cobro

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacién,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacién del

reglamento del aprendiz

Registro de inasistencias
aprendices a la
formacion.

Anexo No 2
Sofia plus

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado y verificar
con el reporte que todos
aparezcan

en formacion.

Esta obligacion no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos

Evaluar los resultados de
aprendizajes en los decimos:
01 Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de
actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los

Anexo No 3

Juicios evaluativos
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institucionales (administrativo
y académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica institucionales

En los undécimos: 05 Elaborar
reportes de acuerdo con los
requerimientos de informacion

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

integran el proceso formativo.

Utilizacion de las plataformas
institucionales como: Correo
oficial y Sofia plus

Anexo No 4

Correo Oficial-

Sofia plus

10

Participar en la formulacion
de proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo
tecnolégico, de interés

institucional SENNOVA.

Esta obligacién no se ejecut6 en
el mes objecto de cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

11

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

requieran.

» Citacion de padres de
familia ficha 2908216 led
magdalena

Anexo No 5

Fotos de Reunion

12

Desplazarse a otras ciudades
0 municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

Formacion académica en el
municipio de Algarrobo,
Magdalena en la led Algarrobo
con la ficha 2908277 grado
decimo.

Anexo No 6

Fotos de la led
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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
legalizacién del pago.

Esta obligacién no se ejecuto en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro

14

Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica la guia para
desarrollar procesos

formativos.

Creacion del portafolio del
Instructor en la plataforma
Territorio con las fichas
asignadas 2024.

Anexo 7

Fotos portafolio

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
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacién no se ejecut6 en
el mes objecto de cobro

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objecto de cobro

16

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

Utilizar los formatos emitidos
por el SIGA

Anexo 8

Referencia aplicacion
del formato GTH-062-
V10

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos

Esta obligacion no se ejecutd en
el mes objecto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objecto de cobro
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de evaluacion y/o parte
técnica de la supervision de
la adquisicién de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011y
requerimiento

de la institucion

18 | Adoptar en la formacion las Esta obligacién no se ejecut6 en | Esta obligaciéon no se
diferentes estrategias el mes objecto de cobro ejecutd en el mes
pedagdgicas que la entidad objecto de cobro
dispone como son:

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

19 | Participar en procesos de Esta obligacion no se ejecuté en | Esta obligacién no se
promocién y divulgacién de la | el mes objecto de cobro ejecuto en el mes
oferta educativa, servicios y objecto de cobro
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por
el Centro.

20 | Participar en las labores de Esta obligacion no se ejecuté en | Esta obligacién no se
montaje y puesta en marcha | el mes objecto de cobro ejecutd en el mes
de equipos vy objecto de cobro
maquinaria utilizados en
la formacion

21 | Rendir oportunamente los » Presentacion del informe Anexo No 9

informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

de ejecucion con
evidencias en
cumplimiento de las
obligaciones ejecutadas
en el mes.

» Envio de informes a las
IED respecto al estado
actual de la formacion y

Pantallazo Informe GC

Anexo 10

Pantallazo correo
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el desarrollo de la

misma.

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

23 | Incorporar las tendencias Esta obligacion no se ejecuté en | Esta obligacién no se
tecnoldgicas, pedagégicasy | el mes objecto de cobro ejecuto en el mes
de gestion a las estructuras objecto de cobro
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes
acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la organizacion, Organizacién, mantenimiento y Anexo 11
mantenimiento y adecuada uso adecuado de los recursos _ _ o
utilizacién de los recursos que hay en el ambiente de Evidencias fotograficas
que hay en su ambiente formacion. del ampjente de
laboral formacion

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

26 | Atender oportunamente los Presentar los soportes para Formato informe

requerimientos que haga el
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 prestacion de
servicios personales. Pago de
seguridad social del mes de

mensual de ejecucion
contractual
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Abril 2024 segun planilla No
9465028087 de Aporte en Linea

27 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se
la certificacion de la Norma el mes objecto de cobro ejecuto en el mes

de Competencia Laboral para objecto de cobro

la funcion de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio
de 2024, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha

A continuacién, 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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 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 9465028087 de la planilla, Aportes En Linea del mes de abril de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

GTH-F-062 V10



SENA

N

Evidencias en (09 ) folios

Cordialmente,

Firma

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR
Contratista

C.C. No. 57.428.475 de Santa marta

Recibi a satisfaccion:

Firma
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5802535

Coordinador Académico
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EVIDENCIA

» Anexo No 1: Secciones de formacion presencial
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» Anexo 2: Registro de inasistencias aprendices- Sofia plus
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58 © Buscar - @ G [F 5 o x| o B TTRm g

ES  13/05/2024 |

» Anexo No 5- Citacion de padres de familia ficha 2908216 led magdalena
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Anexo No 6 -Desplazamiento al municipio Algarrobo, Magdalena
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» Anexo No 8- Referencia aplicacion del formato GTH-062-V10

Disefio Di C Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicién G Comentarios & Compartic
N £ Fill and Sign
21 & £ |
. +4 Send for Signature
43 Agreement Status

Archivo Inicio Insertar

=y X o hw
L2 | v VAN R A AaBbCeDc| ARBBCeD AsBbCenx
£ | Edicién | Dictar Editor | Reutifizar

= T Normal | Sin espaci.. ¥ TablePa =
§oe | Lol e

’esl'd NKS~-®xx A-2-A-~ >
Pétrato [ Estidos 5 Vor | Confidencialidsd | Editor |Reutiltzar arch... Adobe Sign -

a

Portapapeles & Fuente

T = T TN
PR
o e Srmon treseras

5
U —— eyt

St curscud dw | 7 ko e b [ ——
[r—rer et de coteo

e veria
ooy & Saain &

e o e e

previn, ety oo o0 | o et kgacss n e o
o

Diconcentacen B H B - —F——+ 5%

PAGIna2de 15  1938palabras [ Espaiiol (Colombis)  Predicciones de textos activade B Accesibilidad: es necesario investigar
€SP 227p.m. =

8| O Buscar %Bﬁ"eﬂ N s

> Anexo No 9 -Pantallazo Informe GC

utoguardado Buscar (AR+Q)
Archivo Inicio Insertar Disefio Di G Revisar Vista Ayuda & Comentarios ~ &8 Compartir
= o e N 4 Fill and Sign
| AD Calibri 2 AR R A AaBOCCDC AaBHCED A3BBCCDC L @/ @ [l s s
Pegar 2 TNotmal S . — | Edicion | Dictar Editor Reutilizar =
e P @K S x X A2+ A- Normal  Sin espaci.. T TablePa.. T < y mh"\m D Agreement Status
Portapapeles Fuente ) Pirato ] Estifos ) Vor | Confidencialidsd | Editor | Reutilzar arch.. Adobe Sign ~
Contraer la cinta de opciones (Ctri+F1)
(Necesita un poco mis de espacio? Permit
. contraer La ¢ints de opcio
. arezcan los nombres de |
A\
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, Mayo de 2024
Seflor (a)
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. PCONTR. 5802535
Coordinador Académico
Centro de Logistica ¥ promaocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mayo del afio 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.S802535 del afio 2024

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR, identificada con la cédula de cludadania No.
$7.428475 de Santa marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y

an Ant Canteata da Ornctasidn dn

) Concentracion B B -—a— %
P 2Rp.m. .

8 P Buscar 'LO_G;_OOII AW o qaosee

Al
Pigina 1de 16  3dei34Spalabras [ Espailol (Colombia)  Predicciones de texto: actvado Tk Accesib@idad: €5 necesario investigar
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> Anexo No 10 - Informes a las IED

led Rodrigo Galvan de la Bastidas

% INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2698620 GRADO UNDECIMO: Mirtha Mercedes Montesino Tovar - Outlook - Google Chrome - X
@ sboutblank
T Eliminar & Archivar 4 Responder 4~ Responder atodos ¥ Reenviar @ Zoom () Leide/Noleido () Clasificar ~ [ Marcar/Desmarcar ~ (& -+ L
~

INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2698620 GRADO UNDECIMO @ Publica Clasificada\Todos (Sin Restriccion)

(D) Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 30/04/2034 18:56

@ s & ~ . © &

Mirtha Mercedes Montesino Tovar
Jue 02/05/2024 18:56

Para: jose.altamar@rgb.edu.co

s INFORME PROCESQ SENA. IE...
Fryc)

Buenas tardes
Cordial saludos Coordinador Altamar

Anexo informe del mes de abril vencido proceso de formacion Sena grado undécimo ficha 2698620.
Estaré pendiente a sus inquietudes

Atte

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR

Instructor en Gestién Administrativa

SENA 3003842323
Avenida del ferrocarril No 27-97 Santa Marta Centro de

7 v Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
A @fw o :
ESP  547p.m.

&= O Buscar -~ e G C @ A s B

led Algarrobo

% INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2808277 GRADO DECIMO: Mirtha Mercedes Mentesino Tovar - Outlook - Google Chrome - X
@ sboutblank
TJ Eliminar 5 Archivar 4 Responder % Responder atodos % Reenviar @ Zoom @ Leide/Noleido () Clasificar ~ [ Marcar/Desmarcar ~ (&) -+ L
~

INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2908277 GRADO DECIMO @ Publica Clasificada\Todos (Sin Restriccion)

(D) Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 30/04/2034 18:51

QO & & -~ e

Mirtha Mercedes Montesino Tovar
Jue 02/05/2024 18:51

Para: Lorencita Galindo <lorencitagalindo@gmail.com>; iedalgarrobo@hotmail.com

@ INFORME PROCESO SENA. I

FErGS

Buenas tardes
Cordial saludos senor rector y docente Lorencita

Anexo informe del mes de abril vencido proceso de formacion Sena grado decimo ficha 2908277
Estaré pendiente a sus inquietudes

Atte

4 Responder | % Responderatodos > Reenviar

ESP S47p.m.

, & © E A s B

i O Buscar n @
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led Magdalena Jornada tarde

% Correo: Mirtha Mercedes Montesina Tovar - Qutlock - Goagle Chrome = X

@ aboutblank

INFORME MES ABRIL PROCESO SENAFL.. & Descargar
INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2698635 GRADO UNDECIMO Y FICHA 29082210 DECIMO

Mirtha Mercedes Montesino Tovar
ﬂ Para: SHIRLY BRICERNO <shirly@iedmagdalena.edu.co>; ANTONIO CEBALLOS <Antonio. edu.co>; neiverpr om; y 2 mas Jue 02/05/2024 19:13

Buenas tardes
Cordial saludos coordinadores, docentey secretaria

Anexo informe del mes de abril vencido proceso de formacién Sena grado decimo ficha 2908210 y la ficha 2698653 grado undécimo jornada tarde
Estaré pendiente a sus inquietudes

Atte

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR

Instructor en Gestién Administrativa
. mmontesinot@sena.edu.co

SEN 3003842323
A del ferrocarril No 27-97 Santa Marta Centro de

5y Promocidn Ecoturistica del Magdalens
A @fveald

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

= 3 ESP 550p.m.
R Buscar n @ ﬁ B e | A B e B

led Magdalena Jornada matinal

% INFORME MES ABRIL PROCESO SENA FICHA 2698574 GRADO UNDECIMO Y FICHA 28082216 DECIMO: Mirtha Mercedes Montasino Tovar - Outlook - Google Chrome - X

@ aboutblank

T Eliminar & Archivar 4 Responder 4~ Responder atodos % Reenwiar ~ & Zoom = () Leide/Noleido () Clasificar v [ Marcar/Desmarcar ~ (&)

INFORME MES ABRIL PROCESQ SENA FICHA 2698574 GRADO UNDECIMO Y FICHA 29082216 DECIMO @ Publica Clasificada\Todos (Sin Restriccion) e

(i) Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 30/04/2034 19:05

Mirtha Mercedes Montesino Tovar Q@ « & ~ . @
ﬂ Para: SHIRLY BRICERO <shirly@iedmagdalena.edu.co>; ANTONIO CEBALLOS <Antonio.ceballos@iedmagdalena.edu.co>: y 2 més Jue 02/05/2024 1905

I INFORME PROCESO SENA. IE... .,
saKB

Buenas tardes
Cordial saludos coordinadores, docente y secretaria

Anexo informe del mes de abril vencido proceso de formacion Sena grado decimo ficha 2908216 v la ficha 2698574 grado undécimo jornada matinal
Estaré pendiente a sus inquietudes

Atte

MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR
Instructor en Gestién Administrativa

SENA 3003842323
Avi del ferrocarril No 27-97 Santa Marta Centro de

Logi a y Promocion Ecoturistica del Magdalena
A @fv o

\ ESP 5S51pm.
P Buscar e G & © & A s v @
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» Anexo No 11 - Evidencias fotograficas del ambiente de formacion
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