SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Septiembre 2024

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5860071
Coordinador Académico

Centro de Logisticay Promocidon Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del afio
2024

Referencia: CO1.PCCNTR. 5860071 del afio 2024

TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA identificado con la cédula de ciudadania No.
36.557.586 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocion Ecoturistica, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de Septiembre de 2024.
Valor y formade Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA 'Y CUATRO
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($44.655.450). Esta suma seré 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 formacién profesional de nivel

técnico programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena para
el programa de Articulacion con la Educacion Media en el area de OPERACION TURISTICA
LOCAL
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Obligaciones especificas:
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de| Continuo impartiendo ANEXO 1:
aprendices en el area, en las| formacionProfesional
competencias, los resultados| integral presencial del Fotos Formacion
de aprendizaje y las| programa de formacion -IEDasignadas. .
actividades de los proyectos| en Operacién Turistica
de formacion programados,| Local, teniendo en
dentro de los tiempos que,| cuenta la asignacién
para cada accion, se| listados de fichas delas
determine por partedel centro| IED Fichas 2908104-
de formacion. 2908115-
2908118 Edgardo Vives
Campo- IED 200ctubre
Ficha 2908135 y la IED
Jackelin Kennedy
2908084- IED
Edgardo Vives
2698597.
2 Planear 'y ejecutar el| Reunién con el equipo de| Anexo 2
desarrollo  curricular  del| turismo que imparte
programa(s) que se le| formaciéon en la ied| Foto de reunion directivos
asignen durante la ejecucién| Edgardo Vives Campo (3)| IED Edgardo Vives Campo y
de su contrato (Proyecto de| para establecer todo lo| equipo de turismo-
formacion relacionado a Certificacion
de los grupos de grado
Once, presentacién de
proyectos Productivos,
retiros y con el equipo de
Turismo  (todos) para
asignar evaluadores vy
fechas  definitivas  de
evaluacion de
proyectos,socializacion final
de este mes del programa
gradosnovenos, actas para
cambios endocumentos de
aprendices,retiros..etc
3 Identificar los aprendizajes| Esta obligacion no se| Esta obligaciéon no se ejecuto
previos, estilos y ritmos de| ejecutdé en el mes objeto de | enel mes objeto de Cobro.
aprendizaje del aprendiz que| Cobro
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.
4 Participar en el| Esta obligacibn no se| Esta obligacion no se ejecuté

proceso de induccién de los
aprendices.

ejecutd en el mes objeto de
Cobro

enel mes objeto de Cobro
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de Cobro

Esta obligacion no se ejecuté
enel mes objeto de cobro

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

Se lleva registro de
asistencia de las fichas
asignadas.

ANEXO 3:

Listas 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 formacion.

Esta obligacibn no se
ejecutd en el mes objeto
de Cobro

Esta obligacion no se ejecutd
enel mes objeto de Cobro

Emitir los juicios de
evaluacién con base en la
valoracién de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de Cobro

Esta obligacién no se ejecutd
enel mes objeto de Cobro.

Usar y gestionar lasdiferentes
plataformas tecnoldgicas
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.

Utilicé el correo oficial
para diferentes
requerimientos e
informacion.

ANEXO 4:

Pantallazo Correos
institucional enviados.

10

Participar en la formulacion
de proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagégica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA

Participacion como
evaluador en el congreso
de innovacién turistica,
desarrollo  regional 'y
sostenibilidad ambiental

ANEXO 5: Pantallazo
inscripcién Evaluador
Congreso Sennova
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11 | Participar en los equipos, *Reunion con el ANEXO 6 : Fotos de
grupos, comités, proyectos y equipo de Turismo reunionEquipo
demas instancias institucionales | para para asignar Turismo
que lo requieran. evaluadores y fechas

definitivas de
Evaluacion de
proyectos productivos,
socializacion final de
este mes del
programa grados
novenos, actaspara
cambios en
documentos de
aprendices,retiros..etc.

12 Desplazarse a otras ciudades Esta obligacion no se Esta obligacion no se
0 municipios diferentes al ejecuto en el mes ejecutd enel mes objeto
domicilio contractual para el objeto de cobro de Cobro
cumplimiento del contrato,
encaso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de eventos | Estaobligacion no se Esta obligacién no se
en SOFIA PLUS (Programacién | ejecut6 en el mes ejecutd enel mes objeto
con visto bueno del coordinador | objeto de cobro. de Cobro.
académico o misional) en los
dias establecidos por el centro al
supervisor correspondiente y los
demassoportes requeridos para
la legalizacion del pago.

14 | Llevar y mantener actualizado el | Continua en construccion| ANEXO 7
portafolio de evidencias del | elPortafolio,desarrollando| https://drive.qoogle.com/drive/folder
instructorsegun lo indica la guia | las evidencias del mismo | s/1SoPqoSdXk48sz30jz-
para desarrollar procesos kcUEapedurFD5m
formativos.

15 | Responder por la custodia y Esta obligacibn no se| Esta obligacién no se

buen uso de equipos,
bienes inventario asignados a
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

ejecutd en el mes objeto
de cobro.

ejecutd en elmes objeto de
cobro.
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16

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

Utilizar los formatos
emitidos por el SIGA

Anexo 8:

Este formato SIGA

17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
areay apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervision de la
adquisicibn de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con laley
1474 de 2011 y requerimiento
de la institucion.

Esta obligacion no se
ejecutd 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
pedagdégicas que la entidad
dispone como son: Worldskill
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro

Esta obligacion no se ejecutd en
el mes objeto de Cobro.

19

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

Divulgacion de oferta
grados Noveno

ANEXO 9:

Divulgacion Programa articulacion
grados Noveno led Jackeline
Kennedy

20

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

Esta obligacion no se
ejecutd 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
procesos de  formacion
profesional.

Envio Informes de
Asistenciay notas ala
led, solicitud de
retiros, y Documentos
para radicar y
certificar.

ANEXO 10:

Pantallazo correos enviados con los
informes.

GTH-F-062 V10




SENA

N

22 | Solicitar oportunamente los Esta obligacion no se Esta obligacion no se ejecuto6 en
elementos necesarios para ejecuto en el mes el mes objeto de Cobro.
desarrollar eficazmente su objeto de Cobro
labor técnico-pedagdgica.

Incorporar la Esta obligacién no se| Esta obligacién no se ejecuté en
tendencias tecnoldgicas, | ejecutd en el mes| el mes objeto de Cobro.

23 | pedagogicasy de gestion a | objeto de cobro
las estructuras curriculares
por competencias laborales
de las diferentes acciones de
formacion profesional.

24 | Asegurar la organizacion,| Esta obligacion no se| Esta obligacién no se ejecuté en
mantenimiento y adecuada| ejecuté en el mes| el mes objeto de Cobro.
utilizacion de los recursos| objeto de cobro
que hay en ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e | Esta obligacion no se| Esta obligacién no se ejecutd en
informes de legalizacion| ejecutd en el mes| el mes objeto de Cobro,
correspondientes a las| objeto de cobro
O6rdenes 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| Presento el informe ANEXO 11:
requerimientos que haga el| mensual de ejecucién
supervisor del contrato y| contractual GTH- F- Este informe mensual de
presentar informes | 062 V10 de ejecucion contractual
mensuales de la ejecucion| SEPTIEMBRE de
del contrato. 2024 con todos sus

soportes. Pago de
planila de Aportes
Seguridad social
mes de
AGOSTO No.
9472052869
27 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacién no se| Esta obligacion no se ejecuto en

la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral
para la funcion deinstructor,
con plazo méaximo a 30 de
junio de 2024, o durante la
ejecucién del contrato si el
inicio de ejecucion se

da posterior a esta fecha.

ejecutd en el
objeto de cobro

mes

el mes objeto de Cobro.

GTH-F-062 V10




SENA

N

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion 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, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. 9472052869 de la planilla, Aportes en linea y periodo de Agosto de 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios
Cordialmente,

Firma

TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA
Contratista

C.C 36557586 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR. 5860071 del afio 2024
Coordinador Académico
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Anexo 2: Reunidn Directores led Edgardo Vives Campo
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Reunién turismo
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REUNION NO.8
EQUIPO TURISMO ACME

Sabado 7 septiembre 2024
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Anexo 3: Listas de asistencia:
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ANEXO 4: CORREOS ENVIADOS -INSTITUCIONALES
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=
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£ 8andeja de entrada 1036 Kristel Tivisai Lopez Pena; ~
v > O URGENTEE, RECUPERACI 1620 Por medio de la presente solicito a ustedes habilitarme la posibilidad de ingresar a Sofia Plus, ya que despues de que la
2 Bomadores 5 = i pagina estuvo en mantenimiento al tratar de ingresar no he podido a traves e los links enviado.
o hay vista previa disponible.
2 acuerdo a correo recibido de parte de nuestra Coordinador a de formacion, para actiVar la contrasefia de acceso ala
D ibi di d C def iVar L d ¢
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que el usuario esta bloqueado o inactivo.
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-INFORME EDG. +1 C.C 36557586
CEL:3017073049

B3 Correo no deseado 5
v Mes pasado
3 Archivo
Gina Paola Caviedes Martinez %

ANEXO 5: CONGRESO SENNOVA. EVALUADOR DEL CONGRESO
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ANEXO 6: REUNION EQUIPO DE TURISMO A
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ANEXO 7PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
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ANEXO 8: Este Formato
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ANEXO 10: INFORMES SOLICITADOS
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&3 Bandejadeentrada 1036
& 7 Borradores 23
Agregar favorito
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&3 Bandeja deentrada 1036
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> Elementos enviados

{ij Elementos eliminados 194
£3 Correo no deseado H
B Archivo
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B correcciones
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 Semana pasada

angelica villalba; jose mario gran...
SOLICITUD DE RADI...  Dom 08/09
Cordial saludo: De acuerdo a cor

[ josemario grnadosmend... 2
INFORME ASISTENCL...  Dom 08/09
Cordial saludo, Adjunto envio list.

B2 _INFORMEEDG... | +1

Mes pasado

Gina Paola Caviedes Martinez
RESTABLECER CONT...  13/06/2024
Cordial saludo, De acuerdo a corr...
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Cordial saludo,

o asistenciasy re DECIMO1-2y3F 152908119 y grado ONCE-1 ficha
2698597, y a continuacion listado de aprendices de esas mismas fichas para elaborar la respectiva CARTA DE RETIRO siguiendo los lineamientos.
envisdos por nuestra lider Krystel Lopez, asi:

del pr

*Eloficio dabe ser radicado sl SENA. ya sea de manera a unidad ol ca
2 pie de pagina,

Magdalena o través det duca Es
slectronico y linea telefonica de contacto.—Sin esta informacion no pueden radicar.
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&3 Bandejadeentrada 1036 Kristel Tivisai Lopez Pena; . ~ I Cordial saludo:
v =2 Boedores 3 URGENTEE, RECUPERARL: A620 Deacuerdoa correo enviado por nusstra lider Krystel, me permito recordarles La RADICACION de parasl
No hay vista previa disponible. .como es LA CARTA CON LISTADO DE APRENDICES A PAZ Y SALVO CON LA INSTITUCION Y LA CARTA DE NOTAS TRANSVERSALES, asi mismo la LISTA
y DE RETIRO DE APRENDICES, todas radicadas en sl Sena y con el . asic
a Agregar favorito
v Semana pasada La informacién que debe contener la carpeta e La siguiente:
Carpetas angelica villalba; jose mario gran.. 1. Oficio sn hoja membratada, firmad por el rector de s £ y dirgid sl subdiactor dsl Cantro ds Logistica y Promocin Scaturistics del
A e Magdatana- SENA, ol Senor Julic Rafoel det Castillo Lozano que PAZY SALVO por
& Bandeja deentrada 1036 Cordial salude: De acuerdo a corr... sl il 3 5 ks s

2 Borradores

> Elementos enviados

{ij Elementos eliminados 194
£3 Correo no deseado H
3 Archivo

(@ Notas

B3 correcciones

ANEXO 11:
Este Informe

jose mario granados mend... 2
INFORME ASISTENCL...  Dom 08/09
Cordial saludo, Adjunto envio list.

O3 INFORMEEDG... | +1

Mes pasado

Gina Paola Caviedes Martinez
RESTABLECER CONT...  13/08/2024
Cordial saludo, De acuerdo a corr...
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entrega de todos los documentos exigidos por el SENA, para cumplir con este proceso.

Eloficio debe ser radicado al SENA, ya sea p

logisticay promocion

tagdalena o travé educa E que e dicandola
IE. comeose
2 N Ingles, Salud Ocy 1 &, emprendimiento, smbiental,
informatica, legislacion, etc...., estas planil adas por el (1) @ 3 s
aprobacion de las nimero Las solicitadss en o pars cumplir y1%6
tener en cuenta que los d acads 10y11)
Asimismo les recuerdo solicitar y organizar q dices resumida asi:

'DOCUMENTOS PARA CERTIFICACION 2024
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