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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena 18 diciembre de 2024

Sefior (a)

DUVIS ARRIETA ORTEGA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 5885307
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Ciudad

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

Referencia: No 58385307 del afio 2024

Yira Paola Valdivieso Arango, identificado con la cédula de ciudadania No. 45.556.707 de
Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios
Regional Bolivar, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,

a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA'Y CINCO
MILLONES NOVENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($
45.098.859). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS
CUARENTAY OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.648.775) b) (09)
pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2024, por valor de CUATRO
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS M/CTE.

(54.378.530) cada uno, c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre 2024, por
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valor de DOS MILLONES CUARENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE.
($2.043.314).

Plazo: Serd hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como instructor para
impartir formacién profesional integral en la modalidad de FORMACION
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL en la RED de COMERCIO Y VENTAS, en el area de
MERCADEOQ Y VENTAS que ofrece el Centro de Comercio y Servicios de la Regional Bolivar
del SENA, asi como brindar apoyo cuando EL SENA lo requiera en la elaboracion y o
actualizacion de disefios curriculares la asesoria en la formulacidn de planes de negocio
en el montaje de unidades productivas seguimiento de las empresas creadas por los
centros de formacién en la prestaciéon de servicios tecnoldgicos en ejercicios de
investigacion aplicada y en las demas actividades requeridas por la entidad para dar
cumplimiento a la misidn institucional en el marco de la formacién por competencias y

el aprendizaje por proyectos en el Departamento de Bolivar.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir formacion Cumplir con el desarrollo | Secop Il

profesional integral en de la formacién en las

programas titulados y/o fichas asignadas desde la

complementarios del area coordinacién académica.

asignada dentro de la oferta | Fichas de formacién:

regular del centro de 3139805-3122600

formacién en las

competencias, resultados de

aprendizaje y actividades de
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los proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada
opcién se determine por el
centro de formacion en el
Departamento de Bolivar.

Desarrollar los Proyectos de
formacién programados por
el Centro de Comercio y
Servicios en el Plan Operativo
2024

Elaborar los proyectos
formativos de las fichas
nuevas asignadas.

Sofia Plus

Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo la programacién e
intensidad horaria  que
conoce con la suscripcion del
contrato.

Impartir formacién de
acuerdo a la
programacién efectuada
desde la coordinacién
académica.

Sofia Plus

Crear rutas de aprendizaje y
asociar las fichas asignadas
en el tiempo estipulado.

Impartir formacién de
acuerdo ala
programacién efectuada
desde la coordinacién
académica.

Sofia Plus

Asociar aprendices en el
aplicativo de Sofia plus
Planear y ejecutar
actividades relacionadas en
la guia de aprendizaje.

Desarrollar las
actividades descritas en
la planeacion pedagdgica

Sofia Plus

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades del programa de
formacién

Cumplir con la
planeacion pedagégica

Sofia plus

Construir y mantener en
tiempo real el portafolio de
evidencia de instructor y de
los aprendices

Elaborar y actualizar el
portafolio del instructor
y revisar el portafolio del
aprendiz.

Sofia Plus
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8. | Dar asesorias e inducciones a | Desarrollar proceso de Sofia Plus
los aprendices del Centro de | induccidn a aprendices
Comercio y Servicios vy | de fichas nuevas,
evaluarlos e informar | ademas evaluar
oportunamente la | oportunamente los
calificacion obtenida en el | resultados de
proceso de formacion aprendizaje
desarrollados.
9. | Ejercer las actividades con | Dar a conocery hacer Sofia Plus
estricta observancia  del | cumplir los deberes y
reglamento del aprendiz del | derechos de los
SENA vy reportar de manera | aprendices, ademas
oportuna las novedades | reportar las deserciones
presentadas en la ficha | y retiros en las fichas
asignada. asignadas.
10. | Responder por los bienes y | Sin asignacion de bienes
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto
contratado
11. | El contratista dara Sigo
cumplimiento a las normas y
protocolos de
bioseguridad del SENA para
su ingreso a las diferentes
sedes y para la ejecucion de
las actividades del contrato.
12 | Entregar al Coordinador | Generar reportes de Sofia Plus

Académico y/o lider de la
especialidad el informe de
calificaciones de los
aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de terminacion del
proceso de formacion -
Registrar toda la informacién
relacionada con la formacion
profesional en el aplicativo

juicios de evaluacién
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de gestion de la informacion-

Sofia Plus-
13 | Presentar el reporte | Efectuar tramite de Secop I
estadistico y demas | cuenta de cobroy

documentos requeridos a | entrega de evidencias de
mas tardar el dia veinticinco | manera mensual.

(25) de cada mes al
Supervisor del contrato

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 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 legalizacién 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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 9477427076 de la planilla, del operador Aportes en Linea de noviembre

2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

YIRA PAOLA VALDIVIESO ARANGO
Contratista
C.C. No. 45.556.707 de Cartagena

Recibi a satisfaccion:

Firma

Duvis Arrieta Ortega
Supervisor(a) Contrato 5885307 de 2024
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YIRA PAOLA VALDIVIESO ARANGO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3122600 - ETIQUETA'Y PROTOCOLO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. APLICAR NORMAS DE ETIQUETA Y EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y ESTANDARES DE CALIDAD.

2. APLICAR NORMAS TECNICAS, DE CORTESIA Y DE PROTOCOLO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON
LA ATENCION Y EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 3139805 - MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE NEGOCIO
DE APRENDIZAJE:

. COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL IMPACTO DE LA IDEA DE PROYECTO EN LA TRANSFORMACION DEL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE
ACUERDO NORMAS Y PROTOCOLOS DE INVESTIGACION.FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACION Y MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LA POLITICA EMPRESARIAL.

18/12/24 7:44 Page 1 of 2



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 77,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YIRA PAOLA VALDIVIESO ARANGO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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