SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Octubre de 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA

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 Octubre del afio 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 Octubre 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:

programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del
centro de formacioén.

Manejo B. herramienta de
ofimaticas Segun ficha:
3068626

Curso introductorio a la
formacion profesional
Integral : 3105912

Manejo Int de herramientas
Excel : 3068627 3109751

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacion de |Impartir formacion de Anexo 1: Correo
aprendices en el area, en las Manejo B. de herramientas |asignacion del curso-
competencias, los resultados de (de hoja de Calculo Excel
aprendizaje y las actividades de 3068624, 3068627, Evidencia fotografica

1 |los proyectos de formacion 3105913

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

ejecutdé 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 formacion e instrumentos de
evaluacion).
- - Anexo 2
Identificar los  aprendizajes . . . -
. . . Se realiza prueba Evidencia fotografica
previos, estilos y ritmos del,. . .
aprendizaje del aprendiz e diagnostica a la ficha
3 |@P J prendiz. queisqee66,
ingresa al proceso formativo, de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
. Esta obligacion no se Esta obligacion no se
Participar en el proceso de . , . .
4 ejecutd 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: 3068624,
3068627, 3068626

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.

Se asocia aprendices de
las fichas 3068624,
3068627.

Anexo 4: Evidencia
fotografica

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;
3068626

Anexo 5: 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 6:
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 obligacion no se Esta obligacion no se
1 comités, proyectos y demasiejecutd en el mes objeto |ejecutd en el mes
instancias institucionales que lo|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
L . Esta obligacion no se Esta obligacion no se
13 a(,:ademlco O. misional) en los ejecutod en el mes ejecutod 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 7: 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 8:
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 Tercer
Oferta Virtual

Anexo 9: 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 ., .
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| | , .,
. .| 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
utilizacidon de los recursos que de cobro g
. 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
L | u
requerimientos que haga el eiecuCioN ANEXO 10 : 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
7942074454
seguridad social No.
de Septiembre del
afo 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 presentacidn 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. 7942074454 de la planilla generada por el
operador SOl para el periodo de Septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
LeyAntitramites”)
Evidencias en (10)

folios

Cordialmente,
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SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO
Contratista
C.C. No. 36.697.384

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5875926 de 2024
Coordinador Académico
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Anexo 1: Impartir Formacion : Ficha 3068626 3068624, 3068627, 3105913

Estructura curricular
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TIPO DE FORMACION

ARTICULACION
:ROSS::E::ETTRRI& COMPLEMENTARIA LMS EDT AULA MOVIL CON LA MEDIA
TECNICA
X
INFORMACION INSTRUCTOR RESPONSABLE
MOMBRES Y .
A s
APELLIDOS: SAMIRA BEATRIZ HERNANDEZ MONTENEGRO CEDULA: —
CORREO
ELECTRONICO: Bamirshernandezmontensgro@email.com Sbhernandez@sena.edu.co TEL/CEL: 3173310706
INFORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION
NOMEBERE: CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DURACCION
CODIGO DEL - : DEL
PROGRAMA: 41311582 VERSION: 1 PROGRAMA ao
(HORAS)
MUNICIPIO: SANTA MARTA DIREGCION
FEGHA DE INICIO: |15/10/2024 FECHA DE TERMINAGION: 25/10/2024
AMBIENTE DE ~
APRENDIZAJE: NUMERO DE CUPD 35
TIPO DE
POBLACION NUMERD DE APRENDICES
DIAS LUNES MARTES |MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
HORAS 14:00 - 18:00 1400 1, i00-18:00 14:00-18:00  [18:00-18:00 | SO0
18:00 18:00
INFORMACION DEL SOLICITANTE
lasaassnaa-
COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA LMS EDT AULA MOVIL zﬁrhlch:Lh':EI;?:
PRESENCIAL -
TECHNICA
X
INFORMACION INSTRUCTOR RESPONSABLE
NOMBRES ¥ SAMIRA BEATRIZ HERNAMNDEZ MONTEMEGRO CEDULA:
APELLIDOS: 3669
CORREOD
ELECTROMICO: |Samirahernandezmontensgro@smail.com Sbhernandez@sena.edu.co TEL/CEL: 3173
INFORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION
NOMBRE: MAMEIO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULD EXCEL
DURACCION
CODIGO DEL 13410583 VERSION: 1 DEL 40
PROGRAMA: PROGRAMA
(HORAS)
MUNICIPIO: SANTA MARTA DIRECCION kra 18 21-31
FECHA DE INICIO: |15/10/2024 FECHA DE TERMINACION: 25/10/2024
AMEIENTE DE kra 18 21-31 NUMERO DE CUPD 35
APRENDIZAJE: s
TIPO DE NUMERDO DE APRENDICES
POBLACION
DIAS LUNES MARTES | MIERCOLES JUEVES | VIERNES SABR
8:00-
HORAS 8:00-12:00 12:00 8:00-12:00 £8:00-12:00 2:00-12:00 |[8:00-
INFORMACION DEL SOLICITANTE
004
EMPRESA: CASALUD IP3 NIT

-
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Anexo 2: Prueba Diagnostica a la ficha 3105913

L wok ~ ﬁ: PRUEBA DIAGNOSTICA

Menor o Mayor de edad
H % + .

r o +
H ? +
r a +
H 2 +
r Ll +
H 1* +
H " +
H Ll +
H o +
H a +
A2 ¥ranraia Alagal. r " +
A3 Kharal Ningars r " +
A4 Exllr, Band r " +
A5[ Sraniv [ H " +
AB[ Winianr Samdunal r " +
A7[ Sran, H, r o +
AN driel H, H o +
13 Drin, Farinans r 1 +
Eansf H 1 +
. Barl, H " +
il H ” +
iins H " +
e r a +

25{Baraer B W I 4 sm

< > Prueba diagnostica + ;4 G

Anexo 3: Lista de asistencia
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Anexo 4 : Asociar Aprendices
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Anexo 5 : Emitir juicios Evaluativos

PPT 4874114 YENNIFER COROMOTO DEL VA MAVAS BALLESTEROS Formacion
CC 1126245887 CAROLINA TATIANA LOPEZ GOMZALES Formacion
PPT 6790369 CRISMEL ADELAIDA FARIAS VILLENA Formacion
CC 1004271982 DILUVINA MARCELA BORMACELLY POLO Formacion
PPT 1178221 EDISABEL ROSMIRA RIVAS VILLEGAS Formacion
Pagina 1 de 1
= aoe UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA
Resultado d d d - =]
seulaco de sprendz2l®”  APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL e 4
PRNOCFSANOR NF PAI ARRAS HNIAS NF e
Juicio Evaluativo® Aprobada v
Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente
Evaluacion ruta de aprendizaje masivo
Opciones de busqueda
- S, 3068626-MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Ficha d cti
ICNa de caracierizacion OFIMATICAS |
4
- —aae  APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
L it d d
ompelencia Ce Aprentizal®”  TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
HIMIDAN ADMINISTR ATIVA -
|Aprendices
CC 1082908736 TATIANA LORENA MORON ONATE Formacion
Pagina 1 de 1
e UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA
Resultado d d d - (=]
seulaco Ce aprendiz8l®”  APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL =4
PROCFSANNR NF PAI ARRAS HNIAR NF A
Juicio Evaluativo* No Aprobada w

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente
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Anexo 6: Correo institucional y Sofia Plus

Listado de Essmar Grupo # 3 -Excel Basico
Para: Enelia Maria Ramirez Annicchiarico Jue 03/10/2024 11:49

0 Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 01/10/2034 11:49

B MNuevo ppe-17_35_43 pdf
5 MB

'

Buenos dias Enelia

Para ver si me puedes colaborar con este aprendiz que aparece su usuario
blogqueado.

Yusmary coromoto Gutiérrez Rosales  |PPT 1414328

Adjunto Documento.

Quedo atenta
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Ruta de Aprendizaje

Nombre de la Ruta de Aprendizaje*| RUTA FICHA 3109751 (MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAM

Guardar Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente

Anexo 7: Actualizacion de Portafolio del instructor

A i D

B
EXAMEN DE CERTIFICACION

Concatenar los nombres y apellidos en otra columna gue se llame "Nombre_Completo_Cliente" y luego agrupar con esquemas las columnas anteriores,
Concatenar las columnas que tienen gue ver con la direccién del cliente en otra columna que se llame "Direccion_Cliente", y luege agrupar con esquemas las columnas anteriores.
Adicionar una columna de titulo "Fecha" donde se vea la fecha de cada registro. Sug. Usar funciones de Fecha
Adicionar una columna llamada "Zona" donde se clasifique en Lima y Provincia. Sug. Usar funciones Logicas |:
Adicionar dos columnas donde se separen el nimero de teléfono de la serie de la ciudad, las columnas se deben llamar "Serie_ciudad" y "Teléfono", la serie debe tener dos digitos.
Sug, Usar funciones de Texto

Aproximadamente debe quedar como el extracto siguiente:

pPetIclmg pTehfong nPaquet! oProdun! tAnio tMes! lDIa: cSegmen: :Depanamenlg cProvIncE cDistrito g nZona ! nDocumentl
3275092|1-3622743  |MONO CATV 1 8 2 |RESIDENCIAL |LIMA LIMA SANTAANITA REGION 6 47027385 0792307
3292318|54-252068  |MOND CATV 2011 8 24|RESIDENCIAL |AREQUIPA AREQUIPA  |CERRO COLORADO REGION 5 |29657083 0795542
3290663|1-4343361  |MONO CATV 1 8 24 |RESIDENCIAL |LIMA LIMA LAMOLINA REGION 6 99999999 0883307
3281130(1-4273899 [TRIO CATV 2011 8 24|RESIDENCIAL [LIMA LIMA LIMA REGION & |43052617 0907843
3292705/1-5939756  |MONO CATV 1 8 24|RESIDENCIAL |LIMA LIMA SAN JUAN DE MIRAFLORES REGION 6 99999959 123%72
3294160(73-327345  |MOND CATV 2011 8 24|RESIDENCIAL |PIURA PIURA PIURA REGION 1  |03855008 1435305
3288273|44-423524  |TRIO DTH pis 8 2|NPP ANCASH HUARAZ  |INDEPENDENCIA REGION 2 42620928 1457145
3295680/1-5405600 |MONO DUNAFORM 1 8 2 |RESIDENCIAL |LIMA LIMA SAN MARTIN DE PORRES REGION 6 |999999%9 1478580
329593711-96722912 [MONO DTH 011 8 24|RESIDENCIAL |LIMA LIMA COMAS REGION & 40361446 1705705
[ TablaBD  Preguntas1 Preguntas?  Praguntas3  Preguntasd  Preguntas5  Preguntas6 1
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Anexo 8: Formato Siga (lista de asistencia)
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Anexo 9: Divulgacion Tercera Oferta Virtual 2024

Mi estado Iﬂ M) . Mi estado

Hoy, 9:45a. m * Hoy, 9:45 a. m.

Tercera Oferta de
Formacién Virtual

Anexo 10: Informe mensual

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Octubre de 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFFA

SUPERVISOR CONTRATOQ No. COL.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 Octubre del afio 2024

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