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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Marzo 2025

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7441695
Coordinador(a) Académica

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes Marzo del afio 2025

Referencia: No CONTRATO CO1.PCCNTR.7441695 del afio 2025

Yo TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA, identificado con la cédula de ciudadania No.
36.557.586 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en mi calidad de Contratista
del SENA, en Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto 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 ($45.995.110). Esta suma serd 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 que va
del 10 al 28 de febrero por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TESCIENTOS
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 dltimo pago que va del 1 al 10 de diciembre de 2025 por valor de UN MILLON
QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS MCTE ($1.533.170).

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

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 Articulacion con la Educacion Media en el area de OPERACION TURISTICA
LOCAL

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la  formacion  de | Asignacion de grupos del Anexo 1
aprendices en el area, en las | Programa de f(?m_]amon en Pantallazo Sof(|ja Plus
. | Operacion Turistica local, grupos asignados.
competencias, los resultados de asi: Edgardo Vives Campo
aprendizaje y las actividades de | Grupos 2908115-2908118-
los proyectos de formacion | Decimo: Ficha 3161079 -
rogramados, dentro de los Escuela Francisco de
prog ' Paula Santander 3160992
tiempos que, para cada accion, grupo 2908084 IED
se determine por parte del centro | Jackeline Kennedy Y
L Laura Vicuiia 2908103
de formacion
2 Planear y ejecutar el Reunis | . Anexo 2
eunion con el equipo C :
desarrollo  curricular  del _ Foto reunion del equipo
. de turismo para preparar de turismo
programa(s) que se le asignen ) .
. ) el Alistamiento con el
durante la ejecucion de su . )
equipo ejecutor
contrato (Proyecto de )
implementando las
formacion L S
politicas institucionales y
manual de la
Articulacion con la Media
revision de planeacion
pedagdgica, guias ,
Gantt
3 Identificar los aprendizajes Esta obligacién no se Esta obligacién no se
previos, estilos y ritmos de ejecuto en el mes objeto de | ejecutd en el mes
aprendizaje del aprendiz que cobro objeto de cobro
ingresa al proceso formativo, de
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acuerdo con los lineamientos

institucionales.

Participar en el proceso de

induccion de los aprendices.

Realice el proceso de
Induccién a las fichas

asignadas grado Decimo

ANEXO 3:
Foto Induccién grado

Decimo

Realizar seguimiento a los

Esta obligacién no se

Esta obligacién no se

aprendices en etapa ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
productiva en su sitio de cobro de cobro

trabajo y seguimiento a la

bithcora virtual del aprendiz

cuando le sean asignados.

Llevar control de las Se tomo asistencia a las ANEXO 4:

inasistencias de los aprendices
a la formacion, registra en el
aplicativo institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacién académica las
novedades paraaplicacion del

reglamento del aprendiz.

led asignadas

Foto Lista de asistencia

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo
institucional el

una vez

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

en formacion.

Esta obligacién no se

cobro

ejecuto en el mes objeto de

Esta obligacién no se
ejecuto 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
ejecuté en el mes objeto

cobro

se
de

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro
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9 Usar y gestionar las diferentes | Utilice el correo oficial ANEXO 5:
plataformas tecnoldgicas | para diferentes Correos enviados IED
institucionales de apoyo | requerimientos a las IED,
académico y administrativo | envie correo de informacion
relacionado con  su rol, | dias y horarios asignados a
actualizando y registrando de | las fichas. Registro de
manera veraz y oportuna cada | matriculas
una de las acciones que
integran el proceso formativo

10 | Participar en la formulacion de Esta obligacion no se ) »

_ o _ _ Esta obligacion no se
proyectos de investigacion ejecuto en el mes objeto de | . 3 ,

_ . . ejecuto en el mes objeto
aplicada, innovacion cobro.
. de cobro.

pedagégica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, -Reunién presencial en ANEXO 6:
grupos, comités, proyectos y el CLPE para capacitacion a. Fotos
demas instancias institucionales | del Sistema de gestién vy Capacitacion

Autocontrol SIGA

gue lo requieran

-Reunion con directivos y
docente par académico de
a IED Francisco de Paula
Santander y Edgardo vives
para concertar acciones
con los coordinadores de
la IE para ejecucion del
proceso formativo.

- Reunién Revision disefio
curricular . presentacion

Proyecto formativo.

b. Reunién IED

c. Reunion
Revision Disefo
Curricular-
Presentacion
Proyecto

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

13 | Presentar el reporte de Esta obligacion no se Esta obligacion no se
eventos en SOFIA PLUS ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
(Programacion  con  visto cobro de cobro
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el centro,
al supervisor correspondiente
y los demés  soportes
requeridos para la legalizacion
del pago.

14 | Llevar y mantener Esta obligacion no se Esta obligacién no se
actualizado el portafolio ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
de evidencias del instructor cobro de cobro
segun loindica la guia para
desarrollar procesos
formativos

15 | Responder por la custodiay Esta obligacion no se Esta obligacion no se

buen uso de equipos,
bienes 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.

ejecuto en el mes objeto de

cobro

ejecuto en el mes objeto

de cobro
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16 | Apoyar los procesos de | Utilizarlos formatos
aseguramiento de calidad | emitidos por el SIGA

cuando la entidad lo requiera.

ANEXO 7:
Este formato SIGA

17 | Apoyar la planeacion y el

. . . Esta obligaciéon no se
alistamiento de los materiales 9

L . ejecutd en el mes objeto
de formacién, propios de su

area y apoyar los procesos de de cobro
evaluacidon y/o parte técnica
de la supervision de la
adquisiciébn de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento
dela

institucion.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

18 | Adoptar en la formacién las Esta obligacion no se
diferentes estrategias ejecutd en el mes objeto
pedagogicas que la de cobro

entidad dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,

entre otras.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto

de cobro

19 | Participar en procesos de | Estaobligacion no se
promocion y divulgacion de la | ejecutd en el mes objeto de
oferta educativa, servicios Yy | cobro

actividades de  divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

20 | Participar en las labores de | Estaobligacionno se
montaje y puesta en marcha de | ejecutd en el mes objeto de
equipos y maquinaria utilizados | cobro

en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea

requerida.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto

de cobro
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21 | Rendir  oportunamente  los | Se dio cumplimiento al
informes requeridos sobre las | entrega de Carpetas
acciones encomendadas y los | para Matriculas con toda
productos resultantes la documentacion

de procesos de formacion | requerida para el

profesional. proceso. Se realizan las
correcciones de
inhabilitados.

ANEXO 8:
Pantallazo entrega
carpetas.

-Correos enviados

novedades a la |IED

22 | Solicitar oportunamente los | Esta obligacién no se
elementos necesarios para | ejecutd en el mes objeto de
desarrollar eficazmente su labor | cobro

técnico-pedagogica.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes objeto

de cobro

23 | Incorporar las Esta obligacién no se
tendencias tecnoldgicas, | ejecutd en el mes objeto de
pedagégicas y de gestién a las | cobro

estructuras  curriculares  por
competencias laborales de las
diferentes acciones de

formacion profesional.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto

de cobro

24 | Asegurar la  organizacion, | Esta obligacion no se
mantenimiento y adecuada | ejecutd en el mes objeto de
utilizacidon de los recursos que | cobro

hay en ambiente laboral.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes objeto

de cobro

25 | Presentar agendas e informes Esta obligacion no se

de legalizacién ejecutd en el mes objeto de
correspondientes a las érdenes | cobro

de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo
méaximo de 5 dias, posteriores a

la finalizacion de la comision.

Esta obligacionno s e
ejecutd en el mes objeto

de cobro

26 | Atender oportunamente los | Presento el informe

requerimientos que haga el | mensual de ejecucion

supervisor del contrato y | contractual GTH- F-062

ANEXO 9:

Este informe mensual
de ejecucioncontractual
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presentar informes mensuales | V10 de MARZO con
de la ejecucion del contrato. todos sus soportes. Pago
de planilla de Aportes
Seguridad social mes de
Febrero-2025 No.
9481634172

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
certificaciéon de la Norma de | ejecutd en el mes objeto de | ejecutd en el mes objeto
Competencia Laboral para la | cobro de cobro

funcién de instructor, con plazo
méximo a 30 de agosto del 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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucion
contractual.
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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. 9481634172 de la planilla, Aportes en linea y periodo de FEBRERO de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA
Contratista

C.C. No. 36.557.586 de SANTA MARTA

Recibi a satisfaccion:

Firma

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7441695 del afio 2025
Coordinadora Académica
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ANEXO 1. Uso de la plataforma Sena Sofia Plus. Pantallazo Fichas asignadas

vo @ |e & e |® dle @ A ® @ e @BEIeE x A @ 0O B e+ - a x

outlook live.com/mail/0/inbox/id/AQQkADAWATEOY TewLTkyMW YtZTIkNyOwMAItMDAKABAAhumXCgOOWEigkefDMMdRbw33D%3D a3 o

83 | M Gmail @ 09062023 Bannerin.. @B YouTube % Maps B SUMMER MUSICMI.. @) Correo: Teresa Cecili.. ‘% Turismo comunitari.. & 2062172 - Google Du.. »

o mEetE O 9 &

= Inicio Vista Ayuda

:

| > Favoritos x>

[ Tedos los marcaderes

Wy & Ov ¢ Bg~ v PPasosripidos ¥ () leido/Noleida O~ E~ £ @O~

@ ~ corpets Asignacion de Fichas y Programacién

&d Bandeja de entrada 2762
[ e Pacta Caviedas Martine: gpcavedes @san.educox € Responder @ Responderatodos (> Resnviar
£3 Correo no deseado 44 Para: Usied: Terssa Cecilia Bocanegra Tamar
_ CC: Kristal Twvisai Lopez Pena
~ 2 Borradores 20
Buen dia estimada instructors, cordial saludo
.~ P “PENDIENTES X REVISAR 1as oy su debida e IE "
@ > Elementos enviados 1 sbor =
~ Ti Elementos eliminados NOMBRE
& FICHAS A |MOMBRE RESFONSABLE
URSO
B A-A MANEJO IFORM. TURISITICA L M M 4 v
ION TURISTICA LOGALISMR JED JAGQUELINE KENNEDY TERESA GEGILIA BOCANEGRA TAMARA] 13:3018:30
-3 £ A-AARTICULACION 2608115/ OPERACION TURISTICA LOGALSMR____|ED EDGARDO VIVES CAMPO TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA los:00:11:00
508116{OPERACION TURISTICA LOGALISMA JED EDGARDO VIVES GAMPO TERESA GEGILIA BOCANEGRA TAMARA] 06:00-11:00
B A-AATRBAJOS /16 ION TURISTICA LOGALISMR JED EDGARDOVIVESCAMPO-10-3 _|TERESA GEGILIA BOGANEGRATAMARA  |06:0011:00
& ION TURISTICA LOCALISMR JED FRANCISCO DE PAULA SANTANDER TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA| [13:00-18:00
EEENRAE |2308103|0FERACION TURISTICA LOCALISMA JED LAURA VICUNA TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA] [12:3047:30

FJ A-MATERIAL TITULADA

[ ] Gina Paola Caviedes Martinez
B ACIUDADANO DIGITAL ENA - 8y e

o000 G e dde@AamMELEEECEREOSOG -GE -~ 30 SH- &E x + - 8 x
<« C A Noesseguro  senasofiaplus.edu. fia/t principal.faces W 3 ] L @
83 | ™ Gmail @ 09062023 Bannerin.. B YouTube % Maps (B SUMMER MUSICMI.. @ Correo: Teresa Cecili., % Turismo comunitari.. & 2062172 - Google D... » [3 Todos los marcadores
Instructor v a
5 s Gy e Evaluacion ruta de aprendizaje
Frowoeomermoon
# Ejecucion de la Formacion v
Adminisirar Ruta de Aprendizaje - r
Consultar Ruta del Aprendiz
c -
Generar Excel de Planeacin [Patos de la Bisqueda |
Pedagdgica B
i Debe seleccionar almenos un filtro.
Generar PDF de Proyecto Formativo
] 2908084-OPERACION TURISTICA LOCAL
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ J 2 2903104-OPERACION TURISTICA LOGAL
e 2908115-OPERACION TURISTICA LOGAL
Asociar Aprendiz a una Ruta de | 2 2908116-OPERACION TURISTICA LOCAL
Aprendizaje N L] 2908135-OPERACION TURISTICA LOCAL
Er Tl Para cerrar esta ventana presione Ia tecia Esc.
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaie
Previos Masivo
Reconacimiento de Aprendizajes
Previos
Reportes <
. facesTlista=ef_buscarfichaTitYComPorinstructoriparams=11949743:7:1# 800014 - Colombia- *-a157 v

Buscar

10

GTH-F-062 V10



SENA

ANEXO 2. Foto reunion del equipo de turismo

ANEXO 3: Proceso de INDUCCION
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ANEXO 4: PLANILLA DE ASISTENCIA
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ANEXO 5: CORREOS ENVIADOS
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b. Reunién con coordinador de la IED FRANCISCO PAULA SANTANDER

c.CAPACITACION FABIAN CAMPO DISENO CURRICULAR — SUSTENTACION PROYECTO

Anexo 7: Formato SIGA
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