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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

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880050

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Mayo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5880050 del afio 2024

Walter Janer Fontalvo Toro, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.954.583 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTAY TRES
MILLONES NOVECIENTOS ONCE MIL CIENTO NOVETA Y TRES PESOS M/CTE ($43.911.193). 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 PESO ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulaciéon con la Educacién Media en el area de

SISTEMAS.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de | Impartir Formacién | Anexo 1 - Evidencia
aprendices en el drea, en las | profesional integral | Fotografica.
competencias, los resultados de | presencial del programa
aprendizaje y las actividades de | Técnico en Sistemas a las
los proyectos de formacion | Fichas: 2698482, 2698501,
programados, dentro de los | 2698496 de los grados 11.
tiempos que, para cada accién,
se determine por parte del
centro de formacion.

2 Planear y ejecutar el desarrollo [Esta Obligacion no se ejecuté | Esta Obligacién no se

curricular del programa(s) que |en el mes objeto de cobro ejecutd en el mes
se le asignen durante |Ia objeto de cobro
ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacién pedagégica y los
recursos diddacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de evaluacion).

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

4 Participar en el proceso de Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
induccién de los aprendices. ejecuté en el mes objeto de | ejecutd en el mes

cobro objeto de cobro

5 Realizar seguimiento a los Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
aprendices en etapa productiva | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes
en su sitio de trabajoy 7 GTH-F- | cobro objeto de cobro
075 V.07 seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

6 Llevar control de las | Registro de Asistencia en | Anexo 2
inasistencias de los aprendices a | Excel. Pantallazo Registro de
la formacién, registrar en el Asistencia.
aplicativo  institucional las
inasistencias y reportar a la
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coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

7 | Asociar los aprendices a la ruta | Esta Obligacion no se | Esta Obligacién no se
de aprendizaje en el aplicativo | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
institucional unavez el aspirante | cobro. de cobro.
esté en estado matriculado vy
verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacién | RAP 1 especificar los | Anexo 3
con base en la valoracién de las | recursos
evidencias de aprendizaje vy | paralainstalacion del Pantallazo plataforma
registrarlas en los aplicativos | cableado estructurado, de | sofia plus
institucionales (administrativo y | acuerdo con el Disefio
académico), maximo tres (3) | 2698482, 2698501,
dias después de alcanzado el | 2698496 de los grados 11.,
resultado de aprendizaje. del programa Técnico en

Sistemas

9 Usar y gestionar las diferentes | Uso correo institucional Anexo 4 — Pantallazo
plataformas tecnoldgicas | SENA correo institucional.
institucionales de apoyo
académico vy administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacion de | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
proyectos de investigacion | ejecuté en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
aplicada, innovacién pedagdgica | cobro de cobro
y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SENNOVA.

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

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se

municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

ejecutd en el mes objeto de
cobro.

ejecutd en el mes objeto
de cobro.
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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 Obligacion no se
ejecuté en el mes objeto de
cobro.

Esta Obligacién no se
ejecutd 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.

Portafolio de evidencias del
programa de sistemas
teleinformaticos de las
fichas.

Anexo 5
Pantallazo del drive
del portafolio

15

Responder por la custodia vy
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 Obligacion no se
ejecuté en el mes objeto de
cobro.

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

16

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

Utilizar los formatos
emitidos por el SIGA

Anexo 6 — Formato GTH-
062 V10 Gestion
Contractual

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacidn, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica de
la supervisidn 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.

Esta Obligacion no se
ejecutoé en el mes objeto de
cobro.

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

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagégicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

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

Esta Obligacién no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.
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19 | Participar en procesos de | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
promocién y divulgacidon de la | ejecuté en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
oferta educativa, servicios vy | cobro. de cobro.
actividades de  divulgacidn
tecnoldgica programada por el
Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
montaje y puesta en marcha de | ejecuté en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
equipos y maquinaria utilizados | cobro. de cobro.
en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

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

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

23 | Incorporar las  tendencias | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
tecnoldgicas, pedagdgicas y de | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
gestion a las estructuras | cobro. de cobro.
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

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

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

26 | Atender oportunamente los | Presentar informe Mensual | Anexo 6 — Formato GTH-
requerimientos que haga el | yanexos. 062 V10 Gestion
supervisor del contrato vy Contractual.
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presentar informes mensuales
de la ejecucidn del contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta Obligacion no se | Esta Obligacion no se
certificacion de la Norma de | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
Competencia Laboral para la | cobro. de cobro.

funcion de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2024, o
durante la ejecucidon del
contrato si el inicio de ejecucidn
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 legalizacidn 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, deberd 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

GTH-F-062 V10



SENA

N

realizados y el No. 9466540712 de la planilla, expedida por Aportes en Linea del periodo
Abril de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios
Cordialmente,

Firma

WALTER JANER FONTALVO TORO
Contratista
C.C. No. 79.954.583

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5880050 de 2024
Coordinador Académico
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ANEXO 1 EVIDENCIA FOTOGRAFICA

ANEXO 2: ASISTENCIA
HiS~ s Listado Fichas PIVIJAY.xlsx ~ Excel =
Archivo  Inicio Insettar  Disposiciéndepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?
P13 ¥ e &
A B c D E|F|e|H|1 || k|L|M]| N o P -
= ==
331338138 (8/8
Identificacién Nombres Apellidos % S % % S S g g g
elo|ld|leo|lo|ol S22
1 | No. % 6 Rd o 839
2 gt T1 1083573819 LUNA ALEJANDRA ORTEGA TERNERA
38 2 111043152124 MARIA DE JESUS GARCIA HURTADO X X X X X X X X X
4 | 3 T1 1083433485 MAYERLYS MARIA MOSQUERA ARAGON
5| 4 T1 1083574059 KARLA PATRICIA YANCI GUERRERO X X X X X X X X X
6|5 T 1083573892 MOISES DAVID PENARANDA GUTIERREZ
7| 6 TI 1079914951 MARIA LIZ PEREZ GIRALDO X X X X X X X X X
8| 7 TI 1079935312 MARIA MERCEDES AREVALO OROZCO X X X X X X X X X
9 8 T1 1079916256 MARIA CECILIA IBANEZ MARTINEZ X X X X X X X X X M
10| 9 T1 1079915693 KATIA LUZ SAMPER TORREGROZA X X X X X X X X X
11| 10 111079915756 MARY CARMEN JULIO PERTUZ
12 |F11 T1 1079933161 ISLAY MARGARITA VILLA PABON
13| 12 111079914899 LUIS EDUARDO GUTIERREZ GRANADOS X 1l
14 | 13 111083574087 KEVIN JOSE ARAUJO PERTUZ X X X X X X X X X
15 14 T1 1048070865 JAIRO JOSE GOMEZ PERTUZ X X X X X X X X X
16 [ 15 T1 1079916000 VICTOR ANDRES CANTILLO GARCIA =
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ANEXO 3: PLATAFORMA SOFIA PLUS

A Noseguo  senasofiaplus.edu.co

= T1 1079012104 JUANA MARIA HERNANDEZ CASTRO Formagon
;SN Cariciar Ti 1083672679 YULISAMILENA CARRANZA GUERRERO Formacion
7 Epecuckén dé b Foruacitn T1 1070913018 DANIEL JOSE POLO OROZCO Formacon
T 1079913982 MELAN! DE JESUS GOMEZ CANTILLO Formacion
X T 1079913988 YARITH SUGEY PINZON LOPEZ Formacon
T 1083572671 DIEGO JESUS POLO PABON Fermacen
T 1079914910 SAAC DAVID POLO GARCIA Formacen
s C CC 1079910553 KATTY PAOLA MANGA CANDANOZA Formacen
] T 13433071 ADAYULENS MANGA ORTEGA Formacon
] T 1083573845 BRIANYS MAYIETH GUTIERREZ CERA Formacen
Se 3 Ruta g cc 1073811333 KEVIN JOSE JIMENEZ MENDOZA Fomacon
— X T 128165484 MARALZ CANTILLO ESCALANTE Fomagon
proeslos ; T sostoraane ELzABETH CAROLINA ConTRERAS TEE0A p—
e e e P T 1079915704 SHAROL YULIANA VIZCAINO MOZO Formacion
A T T 1083572920 BREINER MANUEL QUTIERREZ DIAZ Formacion
nsedsamadnoimmn i T 1079914325 DANIEL DAVID CERVANTES BARRIOS Formacion
Uistar Aprendices Asociados a Ruts T 1083573238 ADAESTHER RUIZ SANCHEZ Formagon
paa T 1079913569 JHON FREDY GARCIA ORTEGA Formacion
T1 1083672057 JHONATAN JOSE PALLARES PUCHE Formacon

Reconocimiento de Aprendizajes e

Resutads de aprendzaje”

FI NISFND

N DEL
con

Juico Evaluatvo" Aprobada v

Guardar | | Canc

Los resultados dizaje han sido guardados exitosaments

# Gestion de Ambientes

6n de Tiempos

2 importar marcod ) INSTRUCT gurar Centrelde St oficiel e YONGN 8 Avbeba - o plataform canito~ Tienda de Fot.
O (Agregn “outookfficecom’ coma una spicactn paa o smoces de matto! ([ ATRORl
seha = = s 9 =
% Outlook B & B 0 @ Vikter James Fort. ]
= nido Vs Ayuda
2 Favoritos Bandeja de entrada W = B Correo informativo: Caducidad de Contrasefia en 4 dias
Bandeia de entra 341
& &) Comunicaciones Institucionales ;
% Retencén: Exchange Oniine (10 3h
> Besneios srivisdos Participa en los eventos institucionales programados para est... Lun 06/05
v =
¢ cuentasda.admin@sena.edu.co © « ¢
v Estemes 2
o W Beme ados 4 oo §
| cventasdaadmin@sena.edu.co
® Agregar faverite ! Correo Informativox Caducidad de Contrasea en 4 dias Dom05/05 Buen dia estimado S mes Fortaho Toro
i 3 ' ) Reciba un cortial sahudo de la Mesa de Senicis, &3 50tros contar con usted como Auestio usuario. Le inkormamos que, Le quedan 4
Carpetas diafs)y 14 horals). para que su contrasefia de access oy al dominio caduque. Actualice 3 la mayor brzvedad posible
@) cventasdaadmin@senaduco
) Bandeja de entrada 341 Correo informatives Caducidad de Contrasefa en 5 dias S8 04105 . - s plinck S g s Src sl et poia ol aguisets vidao it
en dia esti 2) Walter Jame Link: Video tutorial cambia ti contrasena con Office 365
7 Borradores
S S . Oficina de Sistemas asost
P Scos Novedades en nuestra mesa de servicio Ve 03/05 1. Ingrese al correo Office 365 (www.office.com)
W Eementos eliminsdos 48 o Siae . g NS4 € -
¢ a la esquina superior derecha, en ve( cuenta
€3 C o deseado @) Comunicaciones Insttucionales .
{Evita of consumo silencioso! Vie 03/05
v acione: o al - Res & Mar Nota Teniendo en cuenta las poliicas de segusidad y privacidad de Ia informacidn del Sena. Es impartante tener an cuenta las siguient
recomendacion
7]
. Oficina de Sistemas 3: Longhed minbas s catiecs: {1 camcterss,
B R s Inicia nuestra transformacidn digital Vie 03105 2. La contrasefia debe tener al menos una letra del alfabeto latino en maydscuta
1.3 Factes B2 " ficnadesistema oo PBXSA ; 3. La contrasefia debe tener 3l menos una letra del afabeto Iatino sn mindscula (3.2)
3. La contrasefia deba de fener 3l menos un dgio en base decimsl (0.9
Historial de conversaciones 5. La contrasedia debe de tener al menos un cardcter no afanuméica como simbolos de exi o do almohadila
@) Comunicaciones Insitucionales
Crear carpeta nueva Te invitamos a ver Venga fe Cuento Vie 03/05 CANALES DE ATENCION DEL SERVICIO
. e : . 5 DE ATENCION: Bogots (E01) 5461500 y en el resto del pais 018000910270 Ext 10100
BR Carpetas de bisqueda 2
mesadesa
) Comunicaciones Insitucionales PORTAL WEE: hitps /isenat sharepoint 53 de-senicn
In-Place Archive -Walter James F. Ya estd disponible en Youtube el Webinar: ‘Explorando Serum... Vie 03/05 NTRANET: htps:/sanad.sharepoint comvsitesinube20imesa_senicios/Pagnasic a.aspx

ANEXO 5: PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
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Q Buscar en Drive

Mi unid: PORTAFOLIO INSTRUCT.

Pégina principal do

] Propietario Ultima modific
REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS

REPORTES DE ASISTENCIAS_

MATERIALES DE FORMACION

INFORMES DIRIGIDAS A LAS IE

INDUCCION

GUIAS DE APRENDIZAJES

GANTT

FORMATOS DE VERIFICACION DE AMBIENTE

ANEXO 6: USO DE FORMATO GTH-062 V10 GESTION CONTRUACTUAL.

2 edicion - | (Y

Archivo Inido  nertar

| o o Nomsl | Smespcado T 1 Titulo Bl | droes | & | 5

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Mayo de 2024

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880050

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5880050 del afio 2024

Walter Janer Fontalvo Toro, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.954.583 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.
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