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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Julio de 2024

Sefior (a)

RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5875926
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta D.T.C.H.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de Julio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5875926 del afio 2024

SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO, identificado con la cédula de ciudadania No.
36.697.384de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica
Y promocién Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes de Julio objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: La forma de pago para cada contrato se establece asi: Se fija como
valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CUATRO MILLONES SETENTA Y NUEVE
MIL TREINTA' Y CINCO PESOS M/CTE (S 44.655.450). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: 1) Un (1) pago en el mes de febrero de 2024 por DOS
MILLONES TRESCIENTOS TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VENTICUATRO
PESOS M/CTE

(S 2.381.624,00.) Diez (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024,por
valor de CUANTRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARTENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545,00) cada uno. 3) Un (1) pago final en el mes
de diciembre de 2024 por DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUNO
PESOS M/CTE ($ 2.083.921,00). La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1)
Un primer pago proporcional al valor de los honorarios mensuales del primer mes de
ejecucioén, por la prestacion efectiva del servicio, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3)
Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por la prestacion efectiva
del servicio del ultimo mes de ejecucidn.
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OBIJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion en
los programas de Atenciéon a Poblaciones Vulnerables del Centro de Logistica 'y
Promocidn Ecoturistica del SENA Regional Magdalena en el area de SISTEMAS

Plazo: Serd hasta el 14 de diciembre de 2024.

Obligaciones Especificas:

tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del
centro de formacioén.

herramienta de ofimaticas
Segun ficha: 3026754,
3024874

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacidon de [Impartir formacion de Anexo 1: Correo
aprendices en el area, en las [Manejo Intermedio de Asignacion del curso-
competencias, los resultados de herramientas de hIOJa_de
aprendizaje y las actividades de Calculo Exc‘el S_egun ficha Evidencia fotografica

1 los proyectos de formacién 30248,68' R'_° sierra

Manejo Basico de
programados, dentro de los

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se
le asignen durante la ejecucién

Esta obligacion no se

Esta obligacion no se

induccion de los aprendices.

objeto de cobro

ejecutd6 en el mes| ejecutd en el mes
de su contrato (Proyecto de . .
. ., _| objeto de cobro objeto de cobro
5 formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a
la formacioén e instrumentos de
evaluacion).
- o Anexo 2
Identificar los  aprendizajes . . . .
. . . Se realiza prueba Evidencia fotografica
previos, estilos y ritmos de[,. . .
dizaie del di diagnostica a la ficha
3 fapren izaje del apren |.z que 3026754, 3024874
ingresa al proceso formativo, de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
. Esta obligacidon no se Esta obligacion no se
Participar en el proceso de . , . .
4 ejecuto en el mes ejecutd en el mes

objeto de cobro
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva
en su sitio de trabajo vy
seguimiento a la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacién
académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

Registrar asistencia
segun ficha: 3024868, :
3026754, 3024874

Anexo 3: lista de
asistencia

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 formacién.

Esta obligacion no se

de cobro

ejecutd en el mes objeto

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 vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

Esta obligaciéon no se
ejecutod en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnolédgicas

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.

Manejo de correo
institucional

Anexo 4:
Correo institucional
Evidencia Fotografica
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Participar en la formulacién de

proyectos de investigacion| Esta obligacidon no se Esta obligacidon no se
10 | aplicada, innovacién pedagodgica| ejecutd en el mes ejecutod en el mes

y desarrollo tecnoldgico, de| objeto de cobro objeto de cobro

interés institucional SENNOVA.

Participar en los equipos, grupos,| Esta obligacién no se Esta obligacion no se
1 comités, proyectos y demas| ejecutd en el mes ejecutod en el mes

instancias institucionales que lo| objeto de cobro objeto de cobro

requieran.

Desplazarse a otras ciudades o

municipios diferentes al| Esta obligacion no se Esta obligacion no se
12 | domicilio contractual para el| ejecutd en el mes ejecuto en el mes

cumplimiento del contrato, en | objeto de cobro objeto de cobro

caso de que se requiera.

Presentar el reporte de eventos

en SOFIA PLUS (Programacién

con visto bueno del coordinador L, L

académico o misional) en los E.sta okfllgauon no se E§ta okfllgauon no se
13 , . ejecutod en el mes ejecutd en el mes

dias establecidos por el centro, . .

. ) objeto de cobro objeto de cobro

al supervisor correspondiente y

los demds soportes requeridos

para la legalizacién del pago.

Llevar y mantener actualizado [Se actualiza Anexo 5: Evidencia

el portafolio de evidencias del |portafolio del Fotografica
14 |instructor segun lo indica la |instructor

guia para desarrollar procesos
formativos.

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 obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro
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16

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

Utilicé los formatos
emitidos por el SIGA
para lista de
asistencia y Guia de
Aprendizaje

Anexo 6:
Lista de asistencia

17

Apoyar la planeacion vy el
alistamiento de los materiales
de formacidn, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/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.

Esta obligacidon no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Esta obligacidon no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

18

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

Esta obligacidon no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Esta obligacidon no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de
promocién y divulgacion de la
oferta educativa, servicios vy
actividades de  divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

Divulgacion Oferta
Barrio la Paz

Anexo 7: Evidencia

Fotografica

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la formacidon profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

21

Rendir  oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro
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procesos de formacion
profesional.
Solicitar oportunamente los . o
P . Esta obligacién no se Esta obligacidon no se
elementos  necesarios para| . , . .
22 . ejecutod en el mes ejecuto en el mes
desarrollar eficazmente su labor . .
L . . objeto de cobro objeto de cobro
técnico-pedagdgica.
Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas y de s
. BICas, pecagos y Esta obligacion no se Esta
gestion a las  estructuras| | , o
. .| ejecutd en el mes obligacion no
23 | curriculares por competencias . - .
. objeto de cobro se ejecutd en
laborales de las diferentes .
) ., el mes objeto
acciones de formacion
. de cobro
profesional.
Asegurar la organizacién,| Esta obligacion no se Esta
,4 | Mantenimiento y  adecuada ejecutd en el mes objeto oblieacién
utilizacién de los recursos que | de cobro 8
. no se
hay en su ambiente laboral. ) ,
ejecutd en
el mes
objeto de
cobro
Presentar agendas e informes de
legalizacidon correspondientes a
las 6rdenes de desplazamiento,| Esta obligacién no se Esta obligacion no se
25 | cuando a esto se diere lugar, en| ejecutd en el mes ejecuto en el mes
un plazo maximo de 5 dias,| objeto de cobro objeto de cobro
posteriores a la finalizacion de la
comision.
Presentacidn de
Atender oportunamente los | |
. informe mensual de
requerimientos que haga el eiecucion ANEXO 8 : Formato
. uci .
26 | supervisor del contrato y| informe mensual de

presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

contractual, planilla
para el pago de
honorarios y
presentacién de la
planilla de
seguridad social No.
7930359380 de
Junio del afo 2024

ejecucién contractual y
financiero cargado en
el Drive.
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Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la

L . Esta obligacidon no se Esta obligacidon no se
funcidn de instructor, con plazo| . i . B
27 .. ejecutd en el mes ejecutd en el mes
maximo a 30 de enero de 2024, o . .
objeto de cobro objeto de cobro

durante la ejecucién del contrato
si el inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
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 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 comprobante de pago No. 7930359380 de la planilla generada por el
operador SOI para el periodo de Junio de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,
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SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO
Contratista
C.C. No. 36.697.384

Recibi a satisfaccion:

RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5875926 de 2024
Coordinador Académico
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Anexo 1: Impartir Formacion fichas 2972930, 2988846, 2998785, 2997113

w
"HM‘ ‘ ||\|

| ’ |
I‘Huu‘h || "‘"W “ .
| l

v M it Curiointermediode X 8 Meet - Gig-tegivha ®x +

C R % meetgooglecom/aig-tegiyhg

§) samira Henandez Montenegro (Presentar)

S

Samira Hernandez Montenegro

Gestién Humana

10:21 | Curso intermedio de Excel Clase 4 A B2 0 @ &

Anexo 2: Prueba Diagnostica

Personas
&F Adadir personas

o Jorge Palencia Andrade X%
YR
o Nazario Jose C

% #

Re..

e S:M"aﬂema ®
e S:r\-wndrmmd-\ruw N
e s.u.ucnouz X
&\ et Anaya N

[]
7y PRUEBA DIAGNOSTICA
Nombre: Apelido sen Especialidad Atendido| Ingresos Bono R RO
1| Miguel Sanchez M 5 Curaﬂw Odonto § 1540000
2|Priscila Roca F 2| Ingenzro |Penodontia § 2100000
3|Emesto Romern M 7 | Fsiudiante |Prevencidn § 2500000
4Angela Moatenegro [P 2 | COntador |Prevencin $ 240000
5|Andres Romero M 22 | Ingenisro|Periodoncia $ 3000000
6{Mirtha Sanchez F 2 | Ingeniero |endodoncia § 2610000
7 Michazl Burga M 16 | Estudiante |Restzuradora § 1850000
8|Renato Gonzales M 18 | Estudiante |Periodontia § 1850000
9| Mateo Delos Rios M 1| Ingeniero |Cirugia § 34000
10jlose Navarr M 2 | Coniador _[Oriodonca § 1540000
11|Pedr Saavedra M 8 | Coniador _|Endodoncia § 2100000
12|Yessenia cintara F n i Buratira 5 2500000
13)kharol \Vasuer F n i Cirgia 5§ 2410000
14 Esther Bazén F u i ] § 3.000.000
Lslessie Ledn M u i ing Bucal § 2510000
16|Viiane Sandoval F 18 | Esiudiante |Prevencidn § 1850000
Ti|lesus Neira F 0 | Contador |Cinigia 5 1850000
18 0nel Hoyos M 0 | Coniador |Restauradora $ 340000
sl [— - LRSI PP & scanom
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Anexo 3: Lista de asistencia

Anexo 4: Correo institucional

Estimados Srs. Cordial saludo.

SENA

N

rtante atender sus idades, a continuacian, le presento la programacion del Curso

Para el Centro de Logistica y Promecidn Ecoturistica del
solicitado:

esimp

3026754

lgmail.com

ARTICULACION CON LA
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL COMPLEMENTARIA LMS AULA MOVIL .
MEDIA TECHICA
X
NOMBRES Y APELLIDOS: SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO CEDULA: 36697384
CORRED ELECTRONICO: |Samirahernandezmontenegro@
) Sbhemandez @sena.edu.co TELICEL: 3173310706

NOMBRE:

MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
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Para el Centro de Logistica y Fromocion kcoturistica del Magdalena es importante atender sus necesidades, a continuacion, le presenta la programacion del Curso

solicitado:
No. FICHA DE 3024868
CARACTERIZACION:
TIPO DE FORMACION
ARTICULACION CON LA
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL COMPLEMENTARIA LMS EDT AULA MOVIL .
MEDIA TECNICA
X
INFORMACION INSTRUCTOR RESPONSABLE

NOMBRES Y APELLIDOS: SAMIRABEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO CEDULA: 36697384
CORREQ ELECTRANICO: Samirahernandezmontenegro@

' gmail.com Sbhemandez(@sena.edu.co TELICEL: 173310706

INFORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION
NOMBRE: MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
CODIGO DEL PROGRAMA: 13410564 VERSION: 1 DURACCION DEL 60
PROGRAMA (HORAS)
Para: Samira Beatriz Hernandez Montenegro Jue 11/07/2024 9:21

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 09/07/2034 9:21

A Este remitente bienestar@riosierra.co es de fuera de su organizacion. Bloguear remitente

Personal Curso Sena Excel Int...

L
B ke

Buenos dias Estimada Samira,

Adjunto envio listado del personal que continuara con la formacion de Excel
Intermedio.

Quedo atenta, gracias!

Karina Marcela Tejada Reales
Coordinador de Bienestar vy SST
A r. y

GTH-F-062 V10



O
SENA

N

Anexo 5: Actualizacion de Portafolio del instructor

e ] fL L[] L L[] ’

o | [ [ ] o
| L [ [ ]

Cii+E ; Cusl es su funcién?

Ciri+F5 ; Cudl es su funcion?
programa para realizar presentaciones?
ChiS i Cudl es su funcion?

ChiixZ ;Cual es su funcion?

Chilzl ¢ Cual es su funcidn?

GG ¢ Cusl es su funcidn?

Gl i Cudl es su funcién?

=]

[ = R s

Anexo 6: Formato Siga (lista de asistencia y Guia de aprendizaje)
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Anexo 7: Divulgacién Oferta SubSede Barrio La Paz

Mi estado
< 3
Hoy, 4:08 p. m.

EL Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica
del Magdalena, apertura nuevamente la subsede
del barrio La Paz (localidad 3).

Llega la oportunidad al Barrio La Paz

@95

Anexo 8: Informe mensual

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Julio de 2024

Sefior (a)

RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5875926
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta D.T.C.H.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de Julio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5875926 del afio 2024
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