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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo 2025

Sefiora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442278
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes marzo afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7442278 del afio 2025

Manuel Agustin Sdnchez Romero, identificada con la cédula de ciudadania No. 7.141.090
expedida en Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
Promocién Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de
MARZO.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE
(545.995.110). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1) Un primer pago del 10 al 28 de
febrero por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y
UN PESOS MCTE ($3.066.341), 2) Nueve (09) pagos iguales sucesivos mensuales por los
meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4.599.511) , 3) Un ultimo pago
del 1al 10 de diciembre de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTAY TRES MIL
CIENTO SETENTA PESOS MCTE ($1.533.170).
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Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025.

OBJETO:

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional

Magdalena para el programa de Articulacidon con la Educacion Media en el drea de

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formaciéon de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados
de aprendizaje vy 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 formacién
Profesional integral
presencial del programa
de formacion en
Contabilizacion de
Operaciones
Comercialesy

financieras, en las fichas

Anexo#l

Foto en aula de clases.
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IED Quinto Centenario:
#2908355, #3161013,
#2908356. IED Pozos C:
#3160989, #2908292.
IED José Laborde:
#3161043 #3161045

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa(s) que se le

asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de

formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo ala

formacidn e instrumentos de

evaluacion)

Revisién con el equipo

de trabajo de proyecto

de formacion, planeacién,
Gannt y guias de trabajo

Anexo #2

Fotos reunion

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 obligacidn no se
ejecutd en el mes

objeto de cobro.

Participar en el proceso de

induccion de los aprendices.

Se realizé la induccidn a
los aprendices fichas:
#3161013, #3160989,
#3161043 #3161045.

Anexo #3
Pantallazo
diapositivas

Induccion
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Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y 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
ejecuto 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 aplicacién del

reglamento del aprendiz.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes

objeto de cobro.

Asociar los aprendices a la ruta

de aprendizaje en el aplicativo

institucional una vez e

aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el
reporte que todos aparezcan

en formacion.

Esta obligacidn no se
ejecutod en el mes objeto

de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes

objeto de cobro.
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8 Emitir los juicios de evaluacién Esta obligacién no se Esta obligacién
L, ejecutdé en el mes . .
con base en la valoracion de las i no se ejecutd
objeto de cobro.

evidencias de aprendizaje y en el mes
registrarlas en los aplicativos objeto de
institucionales (administrativo cobro
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las -Verificar el registro de Anexo #4
diferentes plataformas los aprendices en el| a. Pantallazo Sofia
tecnolégicas institucionales aplicativo del Sofia plus plus.
de apoyo académico vy para gestionar la

. . . . , b. Pantallazo correo

administrativo relacionado respectiva matricula. . .
enviado a Registro y
con su rol, actualizando vy -Uso de correo control.
registrando de manera veraz institucional en proceso
y oportuna cada de matricula.

una de las acciones que
integran el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacién | Esta obligacion no se Esta obligacion no se

de proyectos de

investigacion aplicada,

innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

ejecutd en el mes objeto

de cobro

ejecuto en el mes

objeto de cobro
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Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo

requieran.

- Reunién con el
instructor Fabian
Campo para
capacitacién sobre:

Disefio Curricular
Proyecto Formativo
Planeaciéon Guias de
aprendizaje.

-Capacitacién sobre el
Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol -
SIGA a cargo de la
dinamizadora Sra Erika
Martinez.

-Reunidén equipo de

contabilidad realizada
en forma virtual el dia
13 de marzo/2025 con
el fin de socializar el
avance de las carpetas

para matriculas de
grado 10° y temas
concernientes al

proceso de formacion.

Anexo #5

a. Foto reunién en
auditorio CLPEM con
instructor Fabian
Campo

b. Foto capacitacién
SIGA

c. Reunion virtual
instructores de
contabilidad.

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

objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de

Cobro
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Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programaciéon 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 legalizacién del pago.

Esta obligacidn no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

Esta obligacién no se
ejecutd 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.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes

objeto de cobro.

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

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes

objeto de cobro
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contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los lineamientos

institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Utilizacion de los Anexo #6
aseguramiento de la calidad | formatos SIGA en el Pantallazo formato
cuando la entidad lo | proceso de formacién de | SIGA
requiera. ACM.

17 | Apoyar la planeacion y el | Esta obligacién no se Esta obligacidon no se
alistamiento de los | ejecutd enel mesobjeto | ejecutd en el mes
materiales de formacién, | de cobro objeto de cobro
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacién
y/o parte técnica de |Ia
supervisiéon de la adquisicién
de bienes y/o servicios
cuando la entidad lo requiera
de acuerdo con laley 1474 de
2011 y requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la formacion las | Esta obligacion no se Esta obligacion no se

diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

ejecutod en el mes objeto

de cobro

ejecutd en el mes

objeto de cobro
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19

Participar en procesos de
promocién y divulgacién de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion

tecnolégica programada por el

Publicacion de ofertas

educativas.

Anexo #7
Captura publicacién de

Ofertas educativas.

Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta obligacion no se Esta obligacidn no se
montaje y puesta en marcha | ejecuté enel mesobjeto | ejecutd en el mes
de equipos y maquinaria | de cobro objeto de cobro
utilizados en la formacién
profesional integral, cuando
ésta sea

requerida.
21 | Rendir oportunamente los | Apoyar en la entrega de | Anexo #8

informes requeridos sobre
las acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de formacién

profesional.

carpetas para matriculas
del grado décimo de la

IED Camilo Torres.

a) Pantallazo Drive con
carpetas para la
recepcion de
documentos.

b) Correo enviado con
observaciones en
las matriculas de los

aprendices.
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22 | Solicitar oportunamente los | Esta obligacion no se Esta obligacidn no se
elementos necesarios para | ejecutd en el mesobjeto | ejecutd en el mes
desarrollar eficazmente su | de cobro objeto de cobro
labor técnico-pedagégica.

23 | Incorporar las tendencias | Esta obligacion no se Esta obligacion no
tecnolégicas, pedagdgicas y | ejecutd enelmesobjeto | seejecutd en el mes
de gestion a las estructuras | de cobro objeto de cobro
curriculares por
competencias laborales de

las diferentes acciones de
formacién
profesional.

24 | Asegurar la organizacién, | Esta obligacidn no se Esta obligacidn no se
mantenimiento y adecuada | ejecutd en el mesobjeto ejecuto en el
utilizacion de los recursos | de cobro mes objeto de cobro
gue hay en ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e | Esta obligacién no se Esta obligacion no se
informes de legalizaciéon | ejecutd enel mesobjeto | ejecutd6 en el mes
correspondientes a las | de cobro objeto de cobro
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo madximo de 5
dias, posteriores a |la
finalizacion de
la comision.

10
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Anexo#9
Atender oportunamente los

26 Se anexa planilla de pagos | Pantallazo planilla
requerimientos que haga el [de Seguridad Social Seguridad social.
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucidn del contrato.

27 | Aplicaral procesoyaportarla | Esta obligacidn no se Esta obligacion no se

certificacién de la Norma de | ejecutd en el mesobjeto | ejecutd en el mes
Competencia Laboral para la | de cobro objeto de cobro
funcién de instructor, con
plazo maximo a 30 de agosto
de 2025, o durante la
ejecucion del
contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a

esta fecha.

A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

11
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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 ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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 N0.4591350971 SOI pago de Salud y ARL del mes de febrero de 2025. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (5) folios.
Cordialmente,

Firma

Manuel Agustin Sanchez Romero
Contratista
C.C.No.7.141.090 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Gina Paola Caviedes Martinez
Supervisor(a) Contrato No.CO1.PCCNTR.7442278

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10
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Anexo # 1:

WhatsApp Image 2025-03-17 at 12.12.25 PM.jpeg
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Anexo # 2 Reunion instructores grupo de contabilidad

G ) https//meetgoogle.com

Personas

SENA 2025 evidenciaslauravicufia

Colaboradores

’} profe manuelsan (Tu)

evidenciaslauravicuna
REINELDA FONTALVO FRANCO Gina Blanco Martinez

g FRANCISCO CAMPO
a Gina Blanco Martinez
. REINELDA FONTALVO F.

rocio gomez
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Anexo #3:
Diapositivas de la Induccion

@ Autoguardado (@ ) 2. Presentacién - Induccién - Modo de co... £ Buscar (Al+Q) MANUELSAN sanchezromera 45— @ X
Archivo m Insertar  Trazo Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas ~ Grabar  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat @ Grabar =
AR = s B B8
Pegar -1 Nowa 3 S E1 Dibujo  Edicén  CrearPDFy  Creor PDFy compertir | Dictar
- diapositiva > 5 = N compartir vinculo con Outlock v
Deshacer  Portapapeles G Diapositivas Fuente Parrato Adobe Acrobat Voz  Disefiador ~
- - 16 14 12 10 8 6 4 2 ] 2 4 3 8 10 12 14 16
INDUCCION .
SENA © SENA
T/ \Y
B ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION
R MEDIA - DOBLE TITULACION
o INDUCCION AL PROGRAMA DE CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS GRADO 10
& INSTRUCTOR : MANUEL AGUSTIN SANCHEZ ROMERO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA
’ . :
2
D\aposlllv‘az-u-ezé ‘D;‘( Espafiol [C: I'th T No ZNotas = EB H -+ 5% O
&€ HQrLE29. 8310620245 B ~G L e SR

Anexo#4:
a) Pantallazo Sofia Plus -Confirmacion Registro aprendiz

2 foto anexo cuenta sena marzo 2025.png Z 2

Firma electronica

= @ ¥ Anders > || + Crear

o para u @ Nueva pestaria

Todas las herramientas  Editar  Convertir

ta.senasofiaplus.edu.co/<ofia-oferta/registro htm

REPUBLICA
[ N PERSONAL
TARJETA OE IOENTIDAD
o 1,082.935.580
MANJARRES SOSA

Atencion
Este usuario ya existe, por favor ingrese
utiizando sus credenciales de usuario. ‘

Antes de registrarse c¢

Recuerde que si no recuerda su contrasefia

Ingrese los siguientes datos pai
también la puede restablecer.

Tipo de documento de identidad Tarjeta de Identidad v

Numero de documento 1082935580 o

o ce oo
SANTA MARTA
{MAGOALENA)

Regresar al inicio

QJU

B o g 20m
wm TEO o &

ESP

521p.m.
LAA &

o 17/03/2025 =
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Ini
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OITEQ NUEVD ‘ ] Eliminar ~ =1 Archivar

Bandeja de entrada % O =

SENA

b) Utilizacidn Correo Institucional en proceso de matricula.

Outlook

Q, Buscar

Vista Ayuda

Favoritos
s Bandejade ... 1646
E> Elementos enviados

Z7 Borradores 14

Carpetas
Ed Bandejade.. 1646
7 Borradores 14

> Elementos enviados

'ﬁ? Elementos elimina...

fa comeo no de...
[P Notas
& Archivo

£9 F2623304

£ Historial de conver...

FQ Carpetas de blsqu... 3

Archivo local: Man...

% Ir a Grupos

2

Usuarios - Creacion de usuario
Usuarios - Cambiar dat...
Cordial Saludo, Su usuario ha sid...

Viel

SetraSENA P2l
COMUNICADO ALA ..  Viell0s
Buenos dias . En archivo adju... 47

1as Comunicado O...

Comunicaciones Institucionales
Realiza el Curso de Int...  Vie 3:02
Comunicaciones Institucio.. W16

Comunicaciones Institucionales
iUnidos por un futuro ...  Vie8:02
Comunicaciones Institucio... @@10

Juan Antonio Florez Villa; ... &
Reunion del Sistema L.  Jue13/03
Buenos dias estimada! Cordial sal...

] Induccién SIGA

Manuel Agustin Sanc... € &
SOLICITUD ACTUALIZ...  Jue 13/03
Buenas tardes discdlpeme no se ...

{5 Sena solangi ga...

Comunicaciones Institucionales

IConéctate v escicha e 13403

L

QuETI =B «ES O 6

CeMovera & & 2+ ' Pasosrépidos ~ (O Leldo/Noledo 7 -

SOLICITUD ACTUALIZACION DE DOCUMENTO @ publica

# o) Senas.10-3-1pdf

G S

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 11/03/2035 12:34

Manuel Agustin Sanchez Romero @ 4 Responder # Responder atodos

Para: @ Jesus David Iguaran Pinedo

CC: @ Manuel Agustin Sanchez Romero

7 Reenviar

£33 Manuel Agustin s 't

Buenas tardes, le pido su colaboracion, estoy apoyando el proceso de matriculas del IED Camilo Torres para el area de Contabilidad Grados
10, tengo una estudiante que se registrd en Sofia Plus con tarjeta de identidad y ella actualmente tiene cedula de ciudadania estos sonsus

datos:

CC1.082.888.29050LANGI DANIELAGALLEGO GARCIA

Agradezco su colaboracidn para la actualizacion en Sofia Plus de documento tarjeta de identidad a cedula de ciudadania;

Atentamente;

Manuel Agustin Sanchez Romero
Centro De Logistica Y Promocién Ecoturistica Del
Maedal

SENA

w

@ fw o @

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

fabian.png
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b. Foto capacitacion SIGA

sigapng

Anterior

& HQLA29 .0 v EAIDGC2EROEON A~ G coo 2ung

c. Reunion virtual instructores Contabilidad

TR D wos/met oo v G = - O

SENA 2025 (Presentar) P
ersonas

EN LA REUNION

Colaboradores

profe manuelsan (Tu)

1
2 GRADO DECIMO

Adela Blanco

1- INDUCCION Manuct
s

Z- EMPRESA ¥ SU CONSTITUCION- SOCIEDADES
s _________-| | Diana del Socorro Hena...
[3-FIUNDAMRNTOS CONTARLES I
.| |
1- FUNDAMENTACION TRIBUTARIA Adela y Nellys |
L =
5- SOPORTES CONTABLES Ray | | evidenciaslauravicufia

FRANCISCO CAMPO

profe manuelsan Gina Blanco Martinez

2 HQL 7279 .83 CPIDECEOLE G ~GeE cam ong
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Anexo #6: Pantallazo formato SIGA

= Meni ¢ ¢ 1. GFPI-F-135Guia.. X |+ Crear

Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir ~ Firma electronica Buscar texto o herramientas Q
=%
°
sena
n D e

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

=

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACKGN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE: INDUCOION 2, (&)
. . . . .
Fnancieras &
+ Cidigo delPrograma de Formacién: 133100 Versidn 2
+ Smbemdd . ; i
 Fase del Proyecto: Induccion.
v A y ™
SENA 9
* Competencia: Desamolo de la Incuoxscn. A,
+ Resultados de Aprendizaje: Identificar |a estructura empresarial, normativa laboral,
comercial, contable financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organizacién
+ uracién de a Guia de Aprendizsie horas}: 10
A 1
2. pResENTACION
Bienvenidos a la Enidad mds querida por los colombianos y a esta nueva experiencia 8
5 i i . &l aprendizaje
basado en problemas, el aprendizaje por descubrmiento, el aprendizaie signficatvo y el
aprendzaje lidico con el uso de ka investigacion, la exploracion de nuevos retos. el ensayo -
prusha y emor, Ia experimentacion y otras estrategias y técnicas para fa construceion y
aplicacion de! conocimiento con el objetivo de desamollar las competencias del programa de to
formacion en e cual usted est3 inscrito.
MunCa ConsKIerss of 6sudio N 0DIIGACION, SN0 COMO UNa OPOMUNIG3d Para Penetrar en c
o bl y maravitoso mundo ael s3ber- Albert St
A
- Q
{c] - = ESP 542 p.m.
> SEOLBE 2% cwo g
€ QLG:‘-B S D6 D T e =0 Laa ) 17/03/2025 =

Anexo #7: Publicacion ofertas educativas

°0 %.,Qv
iDamos la bienvenida a

mas de 300 aprendices! ' . SENA Magdalena

10 de marzo a las 5:57a. m.- Q

I I ofe ﬂa §.La Il Oferta Presencial del SENA jes una
P = l realidad! @

.re se n c.l a y 5 #EstucriiaEnEISENArv @ En el Centro de
Distancia VA o R o 06
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Anexo #8
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