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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, septiembre 2024

Sefora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5803273
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes septiembre del ano
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5803273 del afio 2024

KATHERINE LOZANO LARIOS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.290.185 de
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocion
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de
septiembre.

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 (S44.655.450.) 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 ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacidn Media en el drea de
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacién de aprendices | Impartir ~ formacién
en el drea, en las competencias, los | Profesional Anexo 1
resultados de aprendizaje y las | integral en el
actividades de los proyectos de | programa de | Evidencia fotografica
1 formacién programados, dentro de | Asistencia en las aulas de
los tiempos que, para cada accién, | Administrativa en las | formacion.
se determine por parte del centro | Fichas 2908263,
de formacion. 2908259, 2908261,
2698595, 2700315 vy
2698571.
Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se le | Esta obligacion no se | Esta obligacién no
asignen durante la ejecucién de su | ejecutdé en el mes |se ejecutd en el
2 contrato (Proyecto de formacién, | objeto de cobro. mes objeto de
Planeacién pedagdgica vy los cobro.
recursos didacticos que incluyen
guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).
Identificar los aprendizajes previos, | Esta obligacion no se | Esta obligaciéon no
estilos y ritmos de aprendizaje del | ejecuté en el mes se ejecutd en el
3 aprendiz que ingresa al proceso | objeto de cobro. mes objeto de
formativo, de acuerdo con los cobro.
lineamientos institucionales.
4 Participar en el proceso de | Esta obligacién no se | Esta obligacién no
induccion de los aprendices. ejecutd en el mes se ejecutd en el
objeto de cobro. mes objeto de
cobro.
Realizar  seguimiento a los | Esta obligacién no se | Esta obligacidon no
5 aprendices en etapa productiva en | ejecutdé en el mes se ejecutod en el
su sitio de trabajo y seguimiento a | objeto de cobro. mes objeto de
la bitdcora virtual del aprendiz cobro.
cuando le sean asignados.
Llevar control de las inasistencias | Registrar inasistencias Anexo 2
6 de los aprendices a la formacion, | de los aprendices en Captura del
registrar en el aplicativo | Sofia Plus. registro en Sofia
institucional las inasistencias vy Plus
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reportar a la  coordinacién

académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante

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

Esta obligacién no
se ejecuto en el
mes objeto de

esté en estado matriculado vy cobro.
verificar con el reporte que todos

aparezcan en formacion.

Emitir los juicios de evaluacién con | Evaluar en las fichas

base en la valoracién de las | 2908263, 2908259 vy Anexo 3
evidencias de aprendizaje y | 2908261, de grado 10,

registrarlas en los aplicativos | los resultados de Capturade la

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

aprendizaje:

Proyectar la redaccion
de los documentos
empresariales 'y de
textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto
y la politica
organizacional.

Utilizar recursos
tecnoldgicos de la
unidad  administrativa
de acuerdo a las
tecnologias disponibles.

En las fichas 2698595,
2700315 y 2698571, de
grado 11, los
resultados de
aprendizaje:

Recibir los documentos
fisicos y/o electrénicos
de acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales.

emisién del juicioy
del reporte
descargado de
Sofia Plus
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Despachar los
documentos fisicos y/o
electronicos generados

en las unidades
administrativas.

Conservar los
documentos  (soporte
fisico o digital) para el
suministro de

informacion.

Presentar informe del
proceso de recibo y
despacho de los
documentos de oficina.

Usar y gestionar las diferentes

Utilizar el correo

Anexo 4

9 plataformas tecnoldgicas | institucional y el Drive .
institucionales de apoyo académico | para envioy Captura del Drive
y administrativo relacionado con su | actualizacion de
rol, actualizando y registrando de | informacién como
manera veraz y oportuna cada una | acta de socializacién
de las acciones que integran el | de grado noveno, acta
proceso formativo. de plan de

mejoramiento y
demas
requerimientos.

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

Participar en los equipos, grupos, | Realizar socializacion Anexo 5

11 | comités, proyectos y demas | del programa de
instancias institucionales que lo | articulacion a los Evidencia
requieran. estudiantes de grado | fotografica del

noveno de la IETC evento
Virginia Gomez.

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacién no se | Esta obligacién no
municipios diferentes al domicilio | ejecuté en el mes |se ejecutdé en el
contractual para el cumplimiento | objeto de cobro. mes objeto de

cobro.
4
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del contrato, en caso de que se
requiera.

13 | Presentar el reporte de eventos en | Esta obligacién no se | Esta obligacién no
SOFIA PLUS (Programacién con | ejecutdé en el mes |se ejecuté en el
visto bueno del coordinador | objeto de cobro. mes objeto de
académico o misional) en los dias cobro.
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14 | Llevar y mantener actualizado el | Actualizar portafolio Anexo 6
portafolio de evidencias del | del instructor
instructor segun lo indica la guia Captura del Drive
para desarrollar procesos
formativos.

15 | Responder por la custodia y buen | Esta obligacién no se | Esta obligacién no
uso de equipos, bienes e inventario | ejecuté en el mes |se ejecutdé en el
asignado a su cargo o puestos bajo | objeto de cobro. mes objeto de
su cuidado, que el centro o lugar cobro.
donde se desarrolle la formacién le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Esta obligacién no se | Esta obligacién no
Aseguramiento de la calidad | ejecutd en el mes |se ejecuté en el
cuando la entidad lo requiera. objeto de cobro. mes objeto de

cobro.
Apoyar la planeacién vy el | Esta obligacion no se | Esta obligacion no

17 | alistamiento de los materiales de | ejecuté en el mes se ejecutd en el

formacién, propios de su area y
apoyar los procesos 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 2011 y requerimiento de la
institucion.

objeto de cobro.

mes objeto de
cobro.
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18 | Adoptar en la formacién las | Esta obligacion no se | Esta obligacién no
diferentes estrategias pedagodgicas | ejecuté en el mes se ejecutd en el
gue la entidad dispone como son: | objeto de cobro. mes objeto de
Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cobro.
cocina gourmet, entre otras.

Participar en procesos  de | Publicar oferta Anexo 7

19 | promocién y divulgacion de la | educativa Sena
oferta educativa, servicios y Captura del estado
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

Participar en las labores de montaje | Esta obligacién no se | Esta obligacién no

20 |y puesta en marcha de equipos y | ejecutdé en el mes se ejecutd en el
maquinaria  utilizados en la | objeto de cobro. mes objeto de
formacidon profesional integral, cobro.
cuando ésta sea requerida.

Rendir oportunamente los informes | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
requeridos sobre las acciones | ejecuté en el mes|se ejecutdé en el

21 | encomendadas y los productos | objeto de cobro. mes objeto de
resultantes de procesos de cobro.
formacidn profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
elementos necesarios para | ejecutdé en el mes se ejecutd en el
desarrollar eficazmente su labor | objeto de cobro. mes objeto de
técnico-pedagégica. cobro.
Incorporar las tendencias | Esta obligacion no se | Esta obligacién no

23 | tecnoldgicas, pedagodgicas y de | ejecutd en el mes se ejecutd en el
gestion a las estructuras | objeto de cobro. mes objeto de
curriculares por competencias cobro.
laborales de las diferentes acciones
de formacién profesional.

Asegurar la organizacién, | Esta obligacién no se | Esta obligacién no

24 | mantenimiento y adecuada | ejecuté en el mes se ejecutd en el
utilizacién de los recursos que hay | objeto de cobro. mes objeto de
en su ambiente laboral. cobro.
Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no

25 | legalizacién correspondientes a las | ejecutdé en el mes se ejecutd en el

ordenes de desplazamiento,

objeto de cobro.
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cuando a esto se diere lugar, en un

mes objeto de

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

plazo maximo de 5 dias, posteriores cobro.
a la finalizacién de la comisién.
Presentar el informe Anexo 8
26 | Atender oportunamente los | mensual de ejecucion
requerimientos que haga el | contractual, planilla Captura
supervisor del contrato y presentar | para el pago de encabezado
informes mensuales de la ejecucidén | honorarios y informe
del contrato. presentacion de Ia mensual de
planilla de seguridad ejecucion
social No. 7936779381
de agosto del afio
2024.
Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
27 | certificacion de la Norma de | ejecutdé en el mes se ejecutd en el
Competencia Laboral para la | objeto de cobro. mes objeto de

cobro.

A continuacidn, 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

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, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7936779381 de la planilla, SOl y periodo agosto del afio 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (14) folios.

Cordialmente,

KATHERINE LOZANO LARIOS
Contratista
C.C. 57.290.185

Recibi a satisfaccion:

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5803273 del 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

Anexo 1. Obligacion 1. Acciones: Impartir formacion profesional integral en el programa
de Asistencia Administrativa en las fichas 2908263, 2908259, 2908261, 2698595, 2700315
y 2698571.
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Anexo 2. Obligacidn 6. Acciones: Registrar inasistencias de los aprendices en Sofia Plus.

& KATHERINE L OZANO © Ayuda y soportn B fandoja de taruas = IMS SERA & Camblar Clave

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Canwttar Fchan de Cacacterzacion® 2608571 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 04

Coneiar Apsenic T1 1080£31285 MSY CAROCUNA LEAL o
MASSENE TH T4

Canssad de Hoas* 5

Junttcasion® Sa psficacon

Fecha Wi 0AN202¢ - P

Focha Far 04:092024 ¥

Repas o Woseded

La inasistencia ha 3530 Registraca Corroctamente

SOFIA Piuy Yerwin 53 80 Powsved Oy SENA . © SENA 201H <. Bogoeh - Commsia. =150

Maves G uBSCRZBEE -~ T vaw oo

& KATHERINE LOZANO © Ayuds y soporte B Bardisa de tnmas, LS SENA @ Cambiar Clave

Consuitar Inasistencias de Aprendices

P R S R 2648571 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
T1 1080431485 MSY CAROUINA LEAL
e T MASSENETH P4

Inasistencias del Aprendiz

Plagian 100 1

SOFUA Plas Varsider 50 00 Powersd by SENA -~ & SENA 2018 -« Bogulh - Cobermtis- ~ 4100

“ Q Biscuess & L B ‘ e a ’- m' c E ~ ‘:: v N - 1';:;/;0:‘
10
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Anexo 3. Obligacion 8. Acciones: Evaluar las fichas 2908263, 2908259 y 2908261, de grado 10,
y las fichas 2698595, 2700315 y 2698571 de grado 11.

© Apuda y voparis

B Dendegs e lmman

-

SENA

& Camtar Claww

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo
Opcomes de busaeds
Fuhd fe 12 s acdn NGRS ASHTENCA AOMNIETRATIVA
£ .
W“W mu:”::.: AoCUTHMDA Ou SCuardt CON NETTR e
Aprendices
I
/] RIS XANACEDEL COTES OAZA forsooe
[ 110809747 GEOWNPE STIVEN CASTRO BOLAND Fomason
71 1082004E7 IBABELLA SOFA CAMARGO HERNANDES Fomsssn
] THIS®N ANGELA WARESTA MERFIO PERET Formeser
) o DANNA FERIANOA AMAT LOME2 Poreasee
THR0QQe VUNNETH WCHEL QUINTD CAVACHD Formanon
= 1 10e0a et STEPHANY MICHELLE FOUS ARGOTA Famason
" 5~ [
Tagralonl
03 PROVECTAN LA RESACSION DE LOT s
TR Sy g BOCLMENTOS EMARESARALES ¥ DE o4
TRATOS D ACLIESON CON FL ASLINTO 14
somo Etusre’ Aprzoady v
Ouder | Cansslar
Reporte de Jﬁ% de Evaluacion
Focha del OSMRA2024
Ficha de 2908258
T |Numero de _ [Nombre  _ |Apefides _|Estade . |[Competancia . Resultado de Aprendizae  [Juicio de |Fecha y Hora d  [Funcionaric que registro o
T 1080428878 [SANTIAGO DURAN EN FORMACION |38415 - Elaborar 596100 - 02 PROYECTAR LA |APROBADD |0A0A008 852 3 |C 57290185 - KATHERRIE
I ANDRES FOTALVOD AOCIATRMoS Bf ACunco con [REDACCION DE LOS LOZAND LAROS
b neC A T oe
T (080430252 [SANTWGO LARA EN FORMACION 36415 - Baborsr 595106 - 02 PROYECTAR LA |APROBADO  [0RYA2024 8 52 & |OC 57200185 - KATHERNE
| JANDRES MANJARSES documentos de acuerdo con |[REDACCION DE LOS LOZANO LARIOS
I . AEMTOE
T 1080430330  [LAURA SOFR |BOLAND PEREZ[EN FORMACION |38415 - Blaborar 1455100 - 02 FROYECTAR LA |APROBADO  [0O0A2004 8 52 a |CO 57250185 - KATHERNE
| OCumenmos de atusnd con [REDACCION DE LOS LOZANG LAROS
OO RISV TG s
T 1080420547 LIULIAN DAVD INEDNA QLNTO [EN FORMACION | 38415 - Blaborar 596108 - 02 PROYECTAR LA [APROBADC  |0ANG202¢ 852 a |CC 57220185 . KATHERNE
| documenios de acuenda con [REDACCION DE LOS LOZAND LAROS
5 i Lac T
71 1060430850 [MARWN PEREZ PEREZ |EN FORMACION | 38415 - Efaborar 595106 - 2 FROYECTAR LA |APROBADOC  |000A2024 852 3 |CC 57290185 - KATHERNE
MARGARITA documenios de acoerdo con JREDACCIKIN DE LOS LOZANO LARIDS
\ ) A AT
T 1080431226 |DANNA ANAYALOPEZ  |EN FORMACION | 38415 - Eaborar 66100 - 02 PROYECTAR LA [APROBADD (06092004 8 52 a |CC 57250185 - KATHERNE
i FERNANDA JOCAME0E 08 3CuNdn Con [REDACCION DE LOS LOZANQ LAROS
N e A ATEE ~
TI 1080431481 |DAYAN MLET JARCE EN FORMACION 38415 - Blators 596106 . 02 PROYECTAR LA |APROBADO  |0R0G024 §.52 & |CC 57220185 - KATHERNE
i FERNANDEZ documentos de acuerda con PREDACCION DE LOS LOZAND LARIOS
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ITl 1060430662 |NARIAN FEREZ FEREZ |EN FORMACION APRCBADO IOBDDQDNB 552 |CC 57200185 - KATHERRE
ASGARTA LOZAOLARIOS
T [1060831225 |DANA [AMAYA LOPEZ |EN FORMACION APROBADO Ioswzozt B.55 8 |CC 57200185 - KATRERINE
ERMANDA
“T1 1080435481 JOAYANMILET |ARCE EN FORMACION APROBADO ID&DQ'ZDZI 8552 |OC ST200185 - KATHERMNE
! EANCE? LOzaai ARI0S
T1 [1GEOESTER1 [STEFHAIY [ECUIS ARGOTA [ENFORMACION APRCBADO losmnzas 558 |CC 51200185 - KATERPE
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Anexo 4. Obligacion 9. Acciones: Utilizar el correo institucional y el Drive para envio y
actualizacion de informacién como acta de socializacién de grado noveno, acta de plan de
mejoramiento y demas requerimientos.
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Anexo 5. Obligacién 11. Acciones: Realizar socializacién del programa de articulacién a los
estudiantes de grado noveno de la IETC Virginia Gémez.
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Anexo 6. Obligacion 14. Acciones: Actualizar portafolio del instructor
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Anexo 7. Obligacién 19. Acciones: Publicar oferta educativa Sena
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Anexo 8. Obligacion 26. Acciones: Presentar el informe mensual de ejecucion
contractual, planilla para el pago de honorarios.

GC_57200185 8624 SEP 2024 - Word

ormato Referencias Correspondencia Revisar Vista ABBYY FineReader 11

AaBbCcDe AaBbCcD AaBbCel AaBbcel AQB aaBbeer

X, ¥ AW A ==== I=v TMormal | Sinespaci.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |
‘uente I Parrafo I Estilos
3-|-2-|-l-|-§-|-1-|-l-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-].6-|-].?-|-l.8-|

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, septiembre 2024

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO Mo. CO1.PCCNTR.5803273
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes septiembre del ario
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5803273 del afio 2024

KATHERINE LOZANO LARIOS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.290.185 de
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica ¥ promaocion
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
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