SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Agosto 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 Agosto del aiio 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 Agosto 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 4rea, en las [Manejo Basico de Asignacién del curso-
competencias, los resultados de herramientas de hoja de
aprendizaje y las actividades de Calculo Excel Essmar 2 Evidencia fotografica

1 los proyectos de formacién grupos.

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|,. . .
. . diagnostica a la fichas del
aprendizaje del aprendiz que
3 . . Essmar
ingresa al proceso formativo, de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
. Esta obligacién no se Esta obligacidon 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: Essmar

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.

Emitir juicios
evaluativos ficha;
3024868

Anexo 4; Evidencia
Fotografica

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, Manejo de
Sofia plus

Anexo 5:
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 Actualizada

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 Segunda
Oferta Virtual

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.
7935038541 de
Julio del afio 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, 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
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 ; 3024874 3026754 y dos fichas del Esmmar

Q, Buscar correo

« [B O W

E @

NOTIFICACION CURSO SENA: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL - SOLICITANTE: ESSMAR E.S.P. kecibides

@

® Johanna Alicia Garavito Hernandez <jgaravitoch@sena.edu.cos
L] para mi, Samira «
Estimados Srs. Cordial saludo.
Para el Centro de Logistica y Promacion Ecoturistica del Magdalena es importante atender sus necesidades, a continuacion, le presento la programacion del Curso
solicitado:
TIPO DE FORMACION
COMPLEMENTARIA ARTICULACION CON LA MEDIA
PRESENCIAL COMPLEMENTARIA LMS EDT AULA MOVIL TECNICA
X
INFORMACION INSTRUCTOR RESPONSABLE
AMEBIENTE DE Km 7 Troncal del Caribe - Calle 70 N* 12-
APRENDIZAJE: 418 Bodegas Gaira NUMERO DE CUPO 35
TIPO DE
POBLACION NUMERO DE APRENDICES
DiAS LUNES MARTES [MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
HORAS 8:00-12:00 8:00 - 12:00 8:00-12:00
INFORMACION DEL SOLICITANTE
EMPRESA: ESSMAR E.S.P. NIT
CONVENIO: NO
DIRECCION: Km 7 Troncal del Caribe - Calle 70 N* 12-418 Bodegas Gaira
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NOMBRE: MAMEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

CODIGO DEL PROGRAMA: 13410563 VERSION: 1

MUNICIPIO: SANTAMARTA DIRECCION Km 7 Troncal del Caribe - Calle 70 N 12-41
FECHA DE INICIO: 12/6/2024 FECHA DE TERMINACION:

Km 7 Troncal del Caribe - Calle 70 N° 12-418 Bodegas

AMBIENTE DE APRENDIZAJE: | Gaira NUMERO DE CUPO

TIPO DE POBLACION NUMERO DE APRENDICES

DiAS LUNES MARTES [MIERCOLES JUEVES
HORAS 14:00 - 18:00 14:00 - 18:00
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Anexo 2: Prueba Diagnostica

L K ﬁ: PRUEBA DIAGNOSTICA

Nombre Menor o Mayor de edad

Hinarl Sansbes

BB EEBEEE BB

L

< > Prueba diagnostica + i 4 GEE

Anexo 3: Lista de asistencia
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Anexo 4 : Emitir juicios Evaluativos

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de blsqueda

Ficha de caracterizacion™

Competencia de aprendizaje*

3024368-MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA

DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
4

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

[Aprendices

CC 1007714075 ADRIAN CAMILO POLO GUERRA
CC 1048936224 YEISON ANDRES SILGADO ALTAMAS
CC 12625969 WILLIAM MANUEL CASTRO
Pagina 1 de 1
ain= 1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE
Resultado de aprendizaje - o
E ! PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR o4
FN I AHMIADE CALCHI O NDF ACHFRDO AT NS ra
Juicio Evaluativo® No Aprobada
CC 1083014744 WENDY GISSELLA CASTANEDA GOMEZ
O CC 12625969 WILLIAM MANUEL CASTRO
CC 39047935 FADDIA MOUAWAD GARCIA
Pégina 1 de 1
= 1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE
Resultado de aprendizaje - 0
: J PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR =<
FN I AHNUANF CAILCLIEO NF ACHIFRNO AL NS &

Juicio Evaluative™

Aprobada v

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente

Anexo 5: Correo institucional y Sofia Plus
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Listado de ficha 3024874 W rublica

Samira Beatriz Hernandez Montenegro Q « « ~ He &

Para: Johanna Alicia Garavito Hernandez Sab 17/08/2024 8:53
o Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Mar 15/08/2034 8:53

Buenos dias Johana

Envio Listado de grupo de los dias sabados, conformado por un grupo de la

Ape y un grupo de La Instructora Liliana Fernandez de Técnico en Servicio de
recepcion Hotelera, (Ficha 2447707)

1|Wendy Nicolle pertuz ariza CC 1082908736
2|Vanessa Paola Morales Vega CcC 1082867012
3| Kathy dayana gil pinzon CC 1082849966
4|Nairim alejandra acosta wolf CcC 1004366881

LISTADO UNIMAG FICHA 3026754 HERRAMIENTAS OFIMATICAS @ rublica

Samira Beatriz Hernandez Montenegro © « &« -~ v &

Para: Johanna Alicia Garavito Hernandez Vie 09/08/2024 9:4

o Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 07/08/2034 9:45

BUENOS DIAS JOHANA
ENVIO LISTADO DE UNIMAG QUE SE EMPEZO EL 4 DE JULIO EN UN HORARIO DE
MARTES Y JUEVES DE 4:00 A 6:00 PM

NOMBRE APELLIDO DOC #DOC
1|Amalia Patricia  |hernandez Paternina|CC 35117743
2lJuan Gabriel Africano Esquea CcC 84459970
3|Eduardo jose Bolafio Manjarres  |CC 84455085
4|Daliana Milagros |Borja Rodriguez CC 1082915041
5|LuzCenit Martinez Coas cc 1081918145
6{Julio Redondo cc 1079915385
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Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS

OFIMATICAS | c
i

Programa de Formacion®

FICHA 3024874 (MANEJO BASICO DE

Ficha de Caracierizacion®
icha te Laracierizacion HERRAMIENTAS OFIMATICAS I)

| Consultar
L

Competencias del Programa de

Formacion Filtrar Actividad de Aprendizaje

Actividad
Aprendizaje

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIE

9 ¢ o

s

Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizaje Opciones
MANEJAR LA SUITE DE MICROSOFT OFFICE WORD, EXCEL Y POWERPOINT =+
COMBINANDOLA CON EL SISTEMA OPERATIVO

IMPARTIR FORMACION EN INFORMATICA BASICA +
EIrHa AOTROR =] ol

Anexo 6: Actualizacion de Portafolio del instructor

-

Portapapeles M= Fuente [ Alineacion [ Mdamero [
G11 v i fx

B C D E F G H |
a
§ Manzanas 50 Ternera 50
I Maranjas 20 Pollo 30
l Platanos 60 Cerdo 10
i Limones 40 Pescado 50
' SUMA = SUMA =
3
)
0 Pan 50 SUMAR sl
1| Donuts 100 Pan
2 Galletas 40 Donuts
3 Pasteles 50 Galletas
4 Tartas 20 Pasteles
5 Pan 50 Tartas
6 Donuts 100
7 Galletas 10
3 Pasteles 50
9 Tartas 20
o SUMAR Sl
1
2

< > sintaxis =~ SUMA  PROMEDIO ~ MINy MAX  Concatenar  PRODUCTO +
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Anexo 7: Formato Siga (lista de asistencia y Guia de aprendizaje)

Mi estado
4a.m

Hoy, 7:54

St
™

FORMACION VIRTUAL |

e y Promoc
Reglonal Magdalena

@ Sesrinsmmgtaiona () @ErA_ Magdutana

Segunda Oferta Virtual 2024

110

Anexo 9: Informe mensual
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Agosto de 2024

Sefior (a)

RAFAEL ALFONSO YEPES CONDE

SUPERVISOR CONTRATO No. COL.PCCMTR.3875326
Coordinador Académico

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

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

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

SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO, identificado con la cédula de ciudadania Mo.
36.697.384de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica

9%, Arracihilidad: ar naracsrin imeackinar L)

oy
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