SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, julio 2024

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5861919
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5861919 del afio 2024

CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR, identificada con la cédula de ciudadania No.26717893 de
ciénaga magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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 julio.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es méximo de CUARENTA YCUATRO
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($44.655.450.) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de |a siguiente manera:
1) Diez (10) pagos iguales sucesivos correspondientes a los meses FEBRERO a NOVIEMBRE de
2024 por valorde CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESO ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Serd 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 Promocion Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacion Media en el area de
ASESORIA COMERCIAL .
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacion de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje y las
actividades de los proyectos
de formacién programados,
dentro de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte del
centro de formacion.

Impartir formacion
Profesional integral
presencial en las fichas:

2907968- 2907973 —
2908196- 2698616-
2698621 — 2698622

(Anexo 1)

Evidencia formacioén
presencial

aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

ejecutd en el mes objetode
cobro.

2 | Planear y ejecutar el Reunién equipo de trabajo de| (Anexo 2)
desarrollo curricular del asesoria comercial VYl
programa(s) que se le asistencia administrativa paral Foto de reunion equipo
asignen durante la ejecucion |verificacion del cumplimiento
de su contrato (Proyecto de |del Gantt y revision de los
formacion, Planeacion planes de sesiones decimos V|
pedagdgicay los recursos undécimos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

3 | Identificar los aprendizajes Esta obligacién no se Esta obligacién no se
previos, estilos y ritmos de ejecuto en el mes objetode | ejecut6 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
induccioén de los aprendices. | ejecuto en el mes objetode | seejecuto en el

cobro. mes objeto de
cobro
5 | Realizar seguimiento a los Esta obligacion no se Esta obligacién no se

ejecut6 en el mes
objeto de cobro
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Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacién del
reglamento del aprendiz

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro

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 formaciéon

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro.

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracion 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 objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro

Usar y gestionar las
diferentes 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.

Utilizacion de las
plataformas
institucionales como:
correo oficial

(Anexo 3)

Correo Oficial Sena

10

Participar en la formulacién
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagodgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro.
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11

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

lider del
Lopez

la
Kristel

Reuniéon con
programa:
Fabian

(Anexo 4)

Fotos de Reunidén

12

Desplazarse a otras
ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes objetode
cobro.

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

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacién 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
legalizacion del pago.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecut6 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.

Se actualiza portafolio
del instructor

(anexo 5)

Captura de pantalla
de portafolio

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
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacion no se
ejecuto6 en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecuto6 en el mes
objeto de cobro.

16

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

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objetode
cobro.

Esta obligacién no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.
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17 | Apoyar la planeacion y el Esta obligacion no se | Esta obligacion no se
alistamiento de los ejecuto en el mes objetode | ejecutd en el mes
materiales de formacion, cobro. objeto de cobro.
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.

18 | Adoptar en la formacion las Esta obligacion no se Esta obligacién no se
diferentes estrategias ejecuto en el mes objetode | ejecut6 en el mes
pedagdgicas que la entidad cobro. objeto de cobro.
dispone como son:

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras

19 | . Participar en procesos de Esta obligacion no se
promocion y divulgacion de | ejecuté en el mes objetode [Esta obligacion no se
la oferta educativa, servicios | cobro. ejecuté en el mes objeto
y actividades de divulgacion de cobro.
tecnolégica programada por
el Centro.

20 | . Participar en las labores de | Esta obligacion no se Esta obligacién no se
montaje y puesta en marcha | ejecutd en el mes objetode | ejecut6 en el mes
de equipos y maquinaria cobro. objeto de cobro.
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los - Presentacion del (anexo 6)
informes requeridos sobre informe de ejecucion
las acciones encomendadas con evidencias del Pantallazo  informe
y los productos resultantes cumplimiento de las GC.
de procesos de formacién obligaciones ejecutadas
profesional. en el mes.

22 | Solicitar oportunamente los Esta obligacion no se Esta obligacién no se

elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

ejecuto en el mes objetode
cobro.

ejecuto en el mes
objeto de cobro.
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23 | Incorporar las tendencias Esta obligacion no se Esta obligacién no se
tecnoldgicas, pedagoégicas y | ejecutd en el mes objetode | ejecut6 en el mes
de gestidn a las estructuras cobro. objeto de cobro.
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacion profesional.

24 | Asegurar la organizacion, Esta obligacion no se Esta obligacién no se
mantenimiento y adecuada ejecut6 en el mes objetode | ejecutd en el mes
utilizacion de los recursos cobro. objeto de cobro.
gue hay en su ambiente
laboral.

25 | Presentar agendas e Esta obligacion no se Esta obligacién no se
informes de legalizacién ejecut6 en el mes objetode | ejecutd en el mes
correspondientes a las cobro. objeto de cobro.
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

26 | Atender oportunamente los Se presenta soporte para Formato informe
requerimientos que haga el la legalizacién del pago de mensual de ejecucion
supervisor del contrato y honorarios y/o prestacion contractual.
presentar informes de servicios personales.
mensuales de la ejecuciéon Pago seguridad social mes
del contrato. de junio planilla

9469465961 aportes en
linea.

27 | Aplicar al proceso y aportar Esta obligacion no se Esta obligacion no se
la certificacion de la Norma ejecuto en el mes objetode | ejecutd en el mes
de Competencia Laboral cobro. objeto de cobro.
para la funciéon de instructor,
con plazo maximo a 30 de
junio de 2022, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informeen

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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion 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 presentacion del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los

desplazamientosrealizados y el No. 9469465961 de la planilla, por Aportes en linea.

Correspondiente al mes de junio del 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma

CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR

Contratista

C.C. 26.717.893 de ciénaga magdalena

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5861919 de 2024

Coordinador Académico
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ANEXOS

ANEXO 1
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ANEXO 2

= Meet - mzb-wytc-ygn O B Microsoft Outlook (anteriorme: X @ Cormeo: Claudia Maria NajeraC X *§ (3) Equiposy canales| ARTICUL X +

(<] meet.google.com/m

[*] claudia najera (Tu, presentando) Dejar de presentar

rsen Do ce pigina Ricu Vs
e E:m,.m :

\

Nubia Esther Vega Suarez

PLAN DE SESION

Fach:

Tiempo de la sasién:

[T [Ty e e

Actividades d
reflexion inicial

micio

claudia najera

11:32 | mzb-wytc-ygn

P Escribe aqui para buscar.

B Microsoft Outlock (anteriormer X | @) Correc: Claudia Maria Najera ( senasofiaplus.educofsofia/stat X (2 Meet - ghx

c meet.google.com,

'?; Nelsy ximena jimenez ovalle (Presentar)

& Docde plan del proyecta corporativo lila rosa cel | & Compart

OB W aimo « ABIUS

Programa de formaciér: Codigo de Programe: 134101 V2 Nelsy ximena jime...

Tecnico en Astencia Admnisiraing

Fieha da Carsetarizacisn: 2908208 Instructor(s) Neisy X Jmenaz Ovalle

Lugary Focha: Sta 1t 26 5 unio 5212024 | Institusion Edusativa: Camis Tomes

\ K

Competania: Resultados de Aprendizaje:

. Nubia Esther Vega.. Katherine Lozano
- emeo estmada PLAN DE SESION DE APRENDIZAE (Tituio)

Contenidos:

o
o < Cc

claudia najera

:48 | ghx-rqva-loc

P Escribe aqui para buscar.
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ANEXO 3

B Microsoft Outlook {anterios

¢ =

o
sENA

N
= I

Outlook

Vista Ayuda

o

ni

os * Favoritos
-
ve &) Bandeja de entrada 1284
v

> Elementos enviados
v 7 Borradores 2
a Agregar favorito

~ Carpetas
&) Bandeja de entrada 1284
Z¥ Barradores 2

B> Elementos enviados

T Elementos eliminados 1
£3 Correo no deseado 2
T Archivo

(@ Notas

ANEXO 4

61 Correc: Claudia Maria Naje:

outlook.office365.com/mail

id/AAQKAD!

Q, Buscar

B Microsoft Outlock {anterio

SENA

@} Correo: GEAUBHA najera ca 1 (sin asunto) - daudianajera

3k YmM2N

o & Q

> O
> (e
D
cc

BB v 5 0o v - o & ~-

Bandeja de entrada %

Externo  Lissett...
Guia #4 De Samuel Pi...

No suele recibir correos electréni.

[a} CamScanner 07..  +1

Externo  Lissette Polo
Guia # 3 Samuel Pined...

8 B £

) Leido / No leido

©

{» Pasos rapidos -

o = Guia #4 De Samuel Pinedo 10 - 1

6:58 PM

=)

W Lissette Polo<Ipololissette @gmail.com>

Para: Claudia Maria Najera Castellar

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Mar 11/07/2034 6:58 PM
2

6:57 PM A Este remitente Ipololissette@gmail.com es de fuera de su organizacion.

No suele recibir correos electréni...

5} CamScanner 05.

Externo David
Documentos .pdf

No suele recibir correos electréni.

[a} Documentos .pdf

Externe  Cristina Cuello
Propercion de cliente

@ CamScanner 07-06-2024 18.... .,
1MB

2
651PM No suele recibir correos electrénicos de Ipclolissette@gmail.com. Por qué esto es

importants

--- Forwarded message --------—-
De: Lissette Polo <|pololissette@gmail.com >
2 Date: vie, 7 de jun. de 2024 6:29 p. m.
6:50 PM Subject: Guia #4 De Samuel Pinedo 10 - 1

No suele recibir correos electréni... To:

Cc: <cmnajera@sena.edu.co>
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ANEXO 5

= | FICHA_ 2698621 - ASESORIA COMERCIAL

« v 4 [ « DOCUMENTOS PROGRAMA > FORMACION 2024 >

Nombre - Fecha de modificacion

5 Acceso rapido
I Escritorio »
3 Descargas
»

5 Documentos

1. Plan de trabajo
2. Plancacion pédagogica del proyecto

3. Guias de aprendizzje e instrumentos d..

4, Formato de planeaciony seguimient..
5. Registro de inasistencia

(1]

Imgenes
FORMACION 20. #
2.ATENCION AL CLI
ASISTENCIA V ACTI
CUENTAS MENSUAL
PUBLICIDAD

@ OneDrive - Personal
9 Este cquipo

& Descargas
Documentes

[ Escritorio

&1 Imagenes
D Musica
B8 Objetos 30
B videos

i Disco local (C)

o Red

5elementos 1 elemento seleccionado

O Escribe aquf para buscar.

= | 1. Plan de trabaje

= © 4 ||« FORMACION 2024 5> PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > FICHA_ 2698621 - ASESORIA COMERCIAL » 1. Plan de trabajo
Nombre Fecha de modificacién
 Acceso rapido
(7] PLAN DE SESION ASESORIA COMERCIAL..  13/07/202410:31 p. m.
B Escritorio #*
PLAN DE SESION ASESORIA COMERCIAL-14
& Descargas * Tipe: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Documentos Autores: Usuario
Tamaiio: 182 KB
=] Imégenes »* Fecha de modificacion: 13/07/2024 10:31 p. m.

FORMACION 204
2.ATENCION AL CLI
ASISTENCIA Y ACT!
CUENTAS MENSUA
PUBLICIDAD

@ OneDiive - Personal
[ Este cquipo
& Descargas

| Documentos
I Escritorio

& Imigenes
b Msica
J Objetos 3D
 Videos

i Disco local ()

& Red

1 elemento

ﬂ O Escribe aqui para buscar. A" ?,
“-A

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > FICHA_ 2698621 - ASESORIA COMERCIAL »

Tipo

Carpeta de archi

Carpeta de archiv

Carpeta de archivos

Carpeta de arch

Carpeta de archivos

Tipo

Hoja de calculo d

SENA

Tamatio

Temario

189 KB
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ANEXO 6

H ik v GTH-F-062-FORMATOINFORMEMENSUAL DEEJECUCIONCONTRACTUALY10 -JULIO... Hel agen [ca - x

Archivo  lnicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Formato Iniciar sesién 9} Compartir

¥ Contorno de imagen = L U Traer adelante * [¢ ~
i, g

- | @ Efectos de laimagen * O Enviar atrés -
Posicion Ajustar _ " Recortar = g5 o
© texto- DlyPanel deseleccion “hr . ¥

Carrecciones~ [, Comprimir imagenes

tlasem =

alor ~ F2 Cambiar imagen

Quitar

fondo L Disefio de imagen =

fectos artisticos~ ] Restablecer imagen ~
Ajustar Estilos de imagen [} Organizar Tamaiio [} S

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL -

Santa Marta, julio 2024

sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5861519
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

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

Referencia: No. COL.PCCNTR.5861919 del afio 2024

CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR, identificada con la cédula de ciudadania No.26717853 de
ciénaga magdalena, 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 continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de julio.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA YCUATRO

MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS

M/CTE ($44.655.450.) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de |a siguiente manera:

1) Diez (10) pagos iguales sucesivos correspondientes a los meses FEBRERO a NOVIEMBRE de v
Pagina 1de 13 1833 palabras [® Inglés (Estados Unidos) B - ] + 100%

P Escribe aqui para buscar.
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