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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, octubre 2024

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5859821

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes octubre afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5859821 del afio 2024

Biatnett Eliana Campo Huguett, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.722.117
expedida en Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocién Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de

octubre.

Valor y forma de 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 (S44.655.450). Esta suma serad 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.
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OBJETO:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Prestar servicios personales de cardcter temporal para impartir formacién profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional

Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacién Media en el drea de

Obligaciones Especificas:

competencias, los resultados | presencial a las fichas:
de aprendizaje y las | 2698585, 2698606,
actividades de los proyectos | 2908209, 2908257,
de formacion programados, | 2908262, 2698583,
dentro de los 2698599
tiempos que, para cada accién,
se determine por parte del
centro de formacién.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de | Impartir formacion Anexo 1
aprendices en el area, en las | Profesional integral Fotografias

formaciones

2 Planear y ejecutar el | Estaobligacidén nose
desarrollo  curricular  del | ejecuté en el mes objeto
programa(s) que se le asignen | de cobro

durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagégica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formaciéon e
instrumentos de evaluacién)

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de cobro
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Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos

institucionales.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no
se ejecuto en el
mes objeto de
cobro

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no
se ejecuto en el
mes objeto de
cobro

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 obligacidn no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacidn 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 coordinacion
académica las novedades
para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

Llevar control de
inasistencias de los
aprendices

Anexo 2

Captura de
pantalla listado 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 obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro
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8 Emitir los juicios de evaluacién | Evaluar los resultados Anexo 3
con base en la valoracion de las | de aprendizaje Captura de pantalla
evidencias de aprendizaje y | correspondientes a los reporte de juicios
registrarlas en los aplicativos | desarrolladosy
institucionales (administrativo y | aprobados segun el
académico), maximo tres (3) | Gantt.
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Usary gestionar las diferentes | Esta obligacién no se Esta obligacion no
plataformas tecnolégicas | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el mes
institucionales de apoyo | decobro objeto de cobro
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.

10 | Participar en la formulacién | Esta obligacién no se Esta obligacidn no
de proyectos de investigacion | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el
aplicada, innovacion | de cobro mes objeto de
pedagégica y desarrollo cobro
tecnolégico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, | - Participaren la Anexo 4

grupos, comités, proyectos vy
demas instancias institucionales
gue lo requieran.

evaluacién de los
proyectos productivos
de la IED Magdalena

- Participar en reunién
convocada por la lider
del programa Kristel
Lopez para socializar
recomendaciones del
proceso de certificacion
2024 y nueva version del
GFPI-F-023V5.

Fotografias
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- Visita pedagdgica al
CLPEM con la ficha
2908209

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacién no se Esta obligacion no
municipios diferentes al | ejecutd en el mes objeto | se ejecuté en el
domicilio contractual para el | de cobro mes objeto de
cumplimiento del contrato, en Cobro
caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de | Estaobligacién nose Esta obligacidn no
eventos en SOFIA PLUS | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el
(Programacion  con  visto | de cobro mes objeto de
bueno del  coordinador Cobro
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y

los demds soportes requeridos

para la legalizacién del pago.
Llevar y mantener Actualizar portafolio de Anexo 5
actualizado el portafolio de | evidencias del instructor | Captura de pantalla

14 | evidencias del instructor portafolio
segln lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

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

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

ejecutd en el mes objeto
de cobro

se ejecutd en el
mes objeto de
cobro
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hacer entrega formal de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.

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

cobro

17 | Apoyar la planeacidon y el | Estaobligacidén no se Esta obligacion no
alistamiento de los materiales | ejecutd en el mes objeto | se ejecuto en el
de formacién, propios de su | de cobro mes objeto de
area y apoyar los procesos de cobro
evaluacién y/o parte técnica
de la supervision de Ia
adquisicion de bienes vy/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la formacién las | Esta obligacién no se Esta obligacion no
diferentes estrategias | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el
pedagégicas que la entidad | de cobro mes objeto de
dispone como son: cobro
Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de | -Apoyar la divulgacién Anexo 6
promocion y divulgacidon de la | encuesta aprendices Capturas de
oferta educativa, servicios y | articulacidén con la media | pantalla
actividades de divulgacion | grado 11
tecnoldgica programada por el | -Publicar ofertas
Centro. educativas en redes

sociales
20 | Participar en las labores de | Esta obligacion no se Esta obligacion no

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

ejecuto en el mes objeto
de cobro

se ejecuto en el
mes objeto de
cobro
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21 | Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los

Revision y entrega de
carpetas certificaciéon
fichas 2698606-

Anexo 7
Captura de pantalla

productos resultantes de | 2698583-2698599
procesos de  formacion . El presente informe
. Presentar el informe de .

profesional. ) o . . rinde cuentas de

ejecucion con evidencias .
e esta actividad
del cumplimiento de las
obligaciones ejecutadas
en el mes.
22 | Solicitar oportunamente los | Esta obligacion no se Esta obligacion no
elementos necesarios para | ejecutd en el mes objeto | se ejecuté en el

desarrollar eficazmente su labor
técnico-pedagdgica.

de cobro

mes objeto de
cobro

23 | Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas vy
de gestién a las estructuras
curriculares por
competencias laborales de las
diferentes acciones de
formacién

profesional.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro

24 | Asegurar la organizacién,
mantenimiento y adecuada
utilizacidn de los recursos que
hay en ambiente laboral.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro

25 | Presentar agendas e informes
de legalizacion
correspondientes a las
o6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

Esta obligacién no
se ejecuto en el mes
objeto de cobro

de
la comisidn.
26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes El presente informe

requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy

para legalizacién del
pago de honorarios:
formato para pago de

rinde cuenta de
esta actividad
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presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

contratos por concepto
de honorarios y/o
prestacion de servicios
personales.

Pago de seguridad social
del mes de septiembre
2024, segun planilla No.
9473965753 de Aportes
en Linea.

27 | Aplicar al proceso y aportar la
certificacién de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcion de instructor, con
plazo maximo a 30 de junio de
2024, o durante la ejecucion
del

contrato si el inicio de

ejecucidn se da posterior a esta

fecha.

Esta obligacidn no se
ejecuto en el mes objeto
de cobro

Esta obligacidn no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro

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 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 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.
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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 ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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. 9473965753 de Aportes en Linea pago de Salud y ARL del mes de
septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

BIATNETT ELIANA CAMPO HUGUETT
Contratista
C.C. No. 36.722.117 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5859821 del aiio 2024
Coordinador Académico
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Anexo 2
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Gestion de la Ruta de Aprendizaje >

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

senasofisplus.edu.co/sofia/ejecucionformacion/perfilc

Pdgina 1de 1

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
CONOCIMIFNTOS HARILINANFS Y NFSTRE7AS

Resultado de aprendizaje”

Juicio Evaluativo™ Aprobada ~

Guardar Cancelar

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente

£ Buscar
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Anexo 4

Proyectos productivos de la IED Magdalena
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Anexo 5

v Whatshpp O CRCE e SN i o uipos y canales | General |Mi % [ = X
= G % teamsmicrosoft.com/va/ o L i@ Enpeusa

73 Q. Busqueda (Ctri+Alt+E) e

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de eseritorio. Activar | X
. % . < Tedos los equipos . General Publicaciones  Archivos ~  Plc Notebook m
v

e T Cargar v 63 Editaren vista de cuadricula 2 Compartir == = Todos losdocumentos ~ ¥ @

> Asistencia Administrativa > Portafolio del instructor > Biatnett Campo

o

&~

tem:= DESARROLLO CURRICULAR -ARTL.. -

- [  Nombre ~ Modificado Modificado por + Agregar columna
~ Canales principales
Tarsss
General o
2698583_IETC Virginia Gomez 8 de actubre Biatnett Eliana Campo
2693539_IETC Virginia Gémez 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
!
Calendario 2698606_IED Magdalena 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
2908209_IED Magdalena & de octubre Biatnett Eliana Campo
2908257_IETC Virginia Gémez 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
2908262_IETC Virginia Gémez 8 de octubre Biatnett Eliana Campo

H £ Buscar =2 i

v 3 WhatsApp X [y Correo: Biatnett ElianaCampo | X G Equiposy canales | General | X |+ = X
<« c teams.microsoft.com/v2/ o & @ Enpese
i @  Busqueda (Ctrl+Alt+E) Q
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar | X
. ‘Od‘ : < Todos los equipos . General Fublicaciones  Archives ~  Plc Notebook o -
ctvids
5] e T Cargar ~ @ Editar envista de cuadricula B Compartir ==+ = Todos los documentos A o]
chat
(% - > Portafolio del instructor > Biatnett Campo > 2698583 _IETC Virginia Gémez
temsds DESARROLLO CURRICULAR -ARTL..
) [ Nombre v Modificado Modificado por + Agregar columna
* Canales principales
e General
Formato de planeacién, sequimiento y eval.. 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
g ¥
Planes de mejoramiento_ 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
)
Calendario Portafolio cle aprendices_ 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
Registro de inasistencia_ 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
Tabla de descriptores_ 8 de octubre Biatnett Eliana Campo
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Divulgacidn encuesta aprendices articulacion con la media grado 11

v B WhatsApp X [ Correo: Biatnett Eliana Campo - X | S¢| Sofia plus x + - X

@ Correo: Biatnett Eliana Campo Huguett - Outlook - Google Chrome - a X

@® about:blank

{ Descargar / Pantalla completa 1 Imprimir Ocultar correo electrénico

RE: Apoyo para la divulgacién Encuesta Aprendices
Articulacién con la Media Grado 11° @ Pablica

o ) X O B

G % webwhatsappicom

. o 2690563 118_Viginia Gbmez .
& chas o e 57101 e a7 e T i s : @ Biatnett Eliana Campo Huguett

Para: y 1 més Lun 07/10

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue
Chats restringidos 05/10/2034 21:29
Archivados

Buenas noches estimada kristell

X Plan 30 dias de Marca Pers... 1951+« : .
¥ Ana Murilio Digital Taller Marca Personal: ¥ (@) : Recibido y ya lo socialicé con mis aprendices

@ Afirmac U'\M? Bendiciones

2698583 118 _ Virginia Gomez
ya s paza los certficado de APE d

Sena Ficha 2698599 11D - Virg.

en este link podrén 4

ya les paso los cert
57 314 8049858

oy

> x 1216
H AP Buscar S 1571072004

Ofertas educativas en redes sociales

v €@ () Facebook x o+ - X
<« C | 25 facebook.com/biatnett.campo?locale=es_LA Eafx « 40
an. G pixabay - Buscarco.. @ Consultay Certifica.. @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores

@ o] 5} ® # o 000 °
Q‘ Biatnett Campo
IS
»

Tercera Oferta de
Formacién Virtual

soverss on Pas”
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