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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Mayo de 2020

Senor
CARLOS ANDRES GAMEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1359332

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
periodo Mayo del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1359332 del afio 2020

SOFIA ESTHER MUNOZ RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.548.157 de
Santa Marta Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y
promocion Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de mayo.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES
SEIS MIL CUATROCIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE ($36.006.425). Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero
de 2020 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOS M/CTE ($2.526.767) b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2020,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE
($3.790.150) cada uno. c) Un ultimo pago por el mes de noviembre por valor de TRES MILLONES
CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.158.458).

Plazo: Sera hasta el 25 de Noviembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor para impartir formacion
profesional integral presencial en el marco del Programa de Articulacion con la Media- Doble Titulacion
del Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en la especialidad de
CONTABILIDAD.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién | Impartir ~ formacion  profesional
de aprendices en el | integral a través de herramientas | Plataforma Territorium
area, en las | tecnoldgicas, en las fichas 1854367, | (Anexo 1)
competencias, los | 1854406, 1854384, 2062161,
resultados de | 2062162, 2062170 y 2062154, | Creacion grupos Whatsapp
aprendizaje 'y las | 2062156 de los programas Tecnicos | (Anexo 2)
actividades de los | Operacion de Alojamiento Rurales y
proyectos de | Tecnicos en Operacion Turistica | Transferencias Sesiones en linea
formacion local a través de la plataforma Meet
programados, dentro (Anexo 3)
de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte
del centro de
formacion.
2 Planear y ejecutar el | Disefio y elaboracién de las guias
desarrollo  curricular | de aprendizajes del equipo de
del programa (s) que | Turismo de los disefios curriculares | Link de la Planeacidn
se le asignen durante | correspondiente a los 2 programas pedagdgica,guias de aprendizaje
la ejecucion de su | de hoteleria, teniendo en cuenta la ; ;
7 . : equipo de turismo.
contrato (Proyecto de | planeacion pedagdgica y la grafica
formacion, Planeacion | de Gannt de los grado 10°y 11° de
pedagégica y los | Operacién de Alojamiento Rurales,
recursos  didacticos | y guias de aprendizajes de los | https://drive.google.com/drive/fo
que incluyen guia de | grados 10° y 11 ° del programa de | |ders/1G6LKx-
gprendizaje, materi;al Operacion Turithijca, con el | Kr9)3sQHGESLcVYdCHEOFKgfQy?
e apoyo a la | respectivo material de apoyo. _ .
formacion e | fichas 1854367, 1854406, 1854384, | Us=sharing
instrumentos de | 2062161, 2062162, 2062170 vy (Anexo 4)
evaluacién). 2062154, 2062156.
6 Llevar control de las
inasistgncias de los Plataforma Territoro
?cﬁrrﬁgg;gﬁsregi;rar elﬁ Link carpeta inasitencia
el aplicativo | Verificacion de la asistencia virtual https://drive.google.com/drive/fo
institucional las | de los aprendices a la formacion. Iders/1Q7ImAV3tOLYLRQfg2BsFD
inasistencias y FX5PV9crWzT?usp=sharing
reportar a la
coordinacion (Anexo 5)
académica las
novedades para
aplicacion del
reglamento del
aprendiz.
9 Usar y gestionar las | Uso de la plataforma territorium para
diferentes plataformas | el desarrollo de actividades como
tecnoldgicas subir guias, material de formacion , y PlataformaTerritorium
institucionales de | apoyo, revision de evidencias. (Ver Anexo 6)
apoyo académico y
administrativo
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https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Q7ImAV3tOLYLRQfq2BsFDFX5PV9crWzT?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Q7ImAV3tOLYLRQfq2BsFDFX5PV9crWzT?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Q7ImAV3tOLYLRQfq2BsFDFX5PV9crWzT?usp=sharing
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relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones
que integran el
proceso formativo

11

Participar en los
equipos, grupos,
comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

Registro de aprendices para
acceder al beneficio de navegacion
a través del operador TIC telefénica
de acuerdo a la directriz dada por la
Direccion de Formacion Profesional.

Envio de correos electrénicos
solicitando el restablecimiento de
correos  electrénicos  de los
aprendices en sofia plus.

Reunidn instructores del equipo de
turismo con el fin de unificar
criterios respecto al desarrollo
curricular en las elaboracion de las
guias de aprendizaje y talleres, se
socializo el uso de la aplicaciéon
Forms para la actualizacién de
datos y verificacién de practicas. Se
reviso también los listados para los
traslados de aprendices a las fichas
que corresponde

Foto registro aprendices.

(Anexo 7)

Foto de correos recuperacion de
contrasefias.

(Anexo 8)

Foto Reunién Instructores
(Anexo 9 - 10)

13

Presentar el reporte
de eventos en SOFIA
PLUS (Programacion
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
legalizacion del pago

Reporte de formato de horas

Sofia Plus

14

Llevar y mantener
actualizado el
portafolio de
evidencias del
instructor segun lo
indica la guia para

Elaboracion y estructuracién del
portafolio del instructor.

Portafolio del Instructor Link

https://drive.google.com/drive/fo

Iders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb

1-Z Q1Vj2HG?usp=sharing

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb1-Z_Q1Vj2HG?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb1-Z_Q1Vj2HG?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb1-Z_Q1Vj2HG?usp=sharing
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haga el supervisor del
contrato y presentar
informes mensuales
de la ejecuciéon del
contrato

N° 9405225441, mes de Abril de
2020

desarrollar  procesos (Anexo 11)
formativos.
23 | Incorporar las | Certificacion del curso virtual
tendencias Integracion de Herramientas (Anexo 12)
tecnoldgicas, Tecnologicas en la Ensefianza y
pedagégicas y de | Aprendizaje, ficha No 2089891- Foto Sofia Plus Certificado en
gestion a las | Instructor Luis Pava. Proceso de firma ficha 20898991.
estructuras
curriculares por | Participar en charla virtual realizada | Foto charla
competencias para socializar el uso de las
laborales de las | plataformas virtuales alternativas Foto certificado
diferentes acciones de | para el desarrollo de la formacion a
formacion profesional | cargo del instructor Carlos Plataforma Territorio ficha
Martinez. 2118376
Participacion en el curso de
formacion Virtual programadas por
el CLPE,
Ficha 2118376 Curso de Desarrollo
de habilidades para el desempefio
instructor SENA Tutor Fabian
Campos.
26 | Atender Presentar el informe mensual y los | (Anexo 13)
oportunamente los | documentos anexos. Soporte de
requerimientos  que | pago de planilla de aportes en linea | Ver Achivos

GF_36548157_14620_MAY_2020
GC_36548157_14620_MAY_2020

A continuacion 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 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|No DE LA ORDEN | LUGAR DE _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

www.sena.edu.co
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https://sena.territorio.la/perfil.php?id=2333774
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=2333774
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=2333774
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=2333774
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=2333774
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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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla de aportes a salud,
pension, y ARL No. 9405225441 expedido por Aportes en Lineas correspondiente al mes de Abril de 2020
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6 ) folios

Cordialmente,

Firma

SOFIA ESTHER MUNOZ RODRIGUEZ
Contratista

C.C. N0.36.548.157 Santa Marta
CLPE —Regional Magdalena

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ANDRES GAMEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1359332 del afio 2020
Coordinador Académico

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS SOPORTE INFORME MENSUAL CONTRACTUAL DEL MES MAYO 2020

ITEM OBLIGACION N° 1 DEL CONTRATO Evidencia Proceso de Formacién de las fichas
asignadas 1854367- 2062154 IED Taganga, Ficha 2062156 IE Dario Torregroza - Ciénaga, Ficha
A 2062170 IED Jesus Espeleta Fajardo, Ficha 2062161-2062162 IED Simén Bolivar Gaira, Ficha
1854406 IED Once de Noviembre, Ficha 1854384 IED Julio José Caballero Buritaca.

ANEXO 1
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ANEXO 2

Creacion grupo de whatsapp de las fichas 1854367- 2062154 IED Taganga, Ficha 2062156 IE
Dario Torregroza - Ciénaga, Ficha A 2062170 IED Jesus Espeleta Fajardo, Ficha 2062161-2062162
IED Simon Bolivar Gaira, Ficha 1854406 IED Once de Noviembre, Ficha 1854384 |ED Julio José
Caballero Buritaca para establecer comunicacion y dar cumplimiento de impartir procesos formacion
profesional integral virtual.
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ANEXO 3

P8 INVENTARIO TURISTIC... (&)

Evidencias de transferencias en la plataforma MEET — Sesiones en lineas de las IED 2062161-
2062162-1854367-1854406-1854384-2062154-2062156 y 2062170.
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EVIDENCIA DE ENVIO DE LA GUIAS DE APRENDIZAJES Y TALLERES- ACTIVIDADES FICHA 2062156
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Guia de Aprendizaje- Material de Apoyo

anamoscarella@hotmail.com, karinajuvinao@gmail.com, coordinacionmananaiedtp@gmail.com 4 mas (1 CCO)

Guia de Aprendizaje- Material de Apoyo
Buenas tardes sefiores Rector de la IED Dario Torregroza Perez, Coordinador Académico, Profesores de grupo
Adjunto les estoy enviando la guia de aprendizaje del proceso de formacion del resultado de aprendizaje que vamos a desarrollar, asi

como también el material de apoyo y formacion. Este material y guia fueron enviados a los aprendices en los correos que se encuentran
en la plataforma territorio, asi como también por via whatsapp

Agradeciendo su mayor apoyo y “Trabaj en Equipo log
Un abrazo

SOFIA MUROZ RODRIGUEZ
Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica
Regional Magdalena
sofymu@misena.edu co
Cel. 3016209501
CADENA DE VALOR 2.pdf (243 K)
Clasificacion del turismo segtin OMT.docx (15 K)

GUIA RAP 1 TUR_OTL_G1_10.docx (131 K)
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ITEM OBLIGACION N°2 DEL CONTRATO - ANEXO 4

Linlk https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHEOFKgfQy?usp=sharing

e slga

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

ORIENTACIONES PARA SU ELABORACION
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

acion del Programa de Fol acion: Técnico OPERACION ALOJAMIEN TO

e  Denomir
RURAL

= Cadigo del Programa de Formacion: 633410

=  Nombre del Proyecto: CODIGO 2013663 IMPLEMENTACION DE
ESTRATEGIAS PARA UN ESTABLECIMIEN TO DE ALOJAMIENTO RURAL EN
EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

= [ase del Proyecto: PLANEAR

« Actividad de Proyecto: -Registrar la llegada y salida de huéspedes y asignar
habitaciones segun los manuales de procedimientos del establecimiento hotalaro
FASE PLANEAR

= Competencia: BRINDAR EL SERVICIO DE RECEPCION ¥ RESERVA
CONFORME A MANUALES EXISTENTE.

«  Resullado de Aprendizaje Alcanzar, CARACTERIZAR LOS CLIENTES DE
ACUERDO CON SUS NEC IADES Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIO (P)

= Competencia: COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES ¥ ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS
DEL ESTABLECIMIENTO

«  Resullado de Aprendizaje Alcanzar. CARACTERIZAR LOS REQUERIMIENTOS
DE SUMINISTROS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
SEGUN PROTOCOLO DEL SERVICIO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION. (P)

Duracion de la Guia: 35 horas  (Trabajo directo 25— trabajo independiente 10)

ITEM OBLIGACION N° 6 DEL CONTRATO - ANEXO 5
Link Listado de Asistencias Aprendices

https://drive.google.com/drive/folders/107ImAV3tOLYLROfg2BsFDFEX5PV9crWzT?usp=sharing

ITEM OBLIGACION N°9 DEL CONTRATO - ANEXO 6


https://drive.google.com/drive/folders/1G6LKx-Kr9J3sQHGESLcVYdCHE0FKgfQy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Q7ImAV3tOLYLRQfq2BsFDFX5PV9crWzT?usp=sharing
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SOFIA ESTHER
= e BIENVENIDOS
epriauEs Es un placer ser su tutora de programa técnico “OPERACION TURISTICA LOCAL”. En
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de compartir expectativas e inquistudes; estaremos desarrollando el procesc de,
formacion integral de las competencias necesarias para lograr nusstro resultado de
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Angela Patricia Navas Maestre.
Indira Eugenia Orozco Sanjuan.
Jose Manuel Malagon Torres
-+ Indira Eugenia Orozco Sanjuanelo +=+ Jose Manuel Malagon Torres

Sofia Esther Mufioz Rodriguez

TERESA CECILIA BOCANEGRA

T

-+ TERESA CECILIA BOCANEGRA TAMARA ==+ Sofia Esther Mufioz Rodriguez
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ANEXO 10 Verificacién de datos y Confirmacién de practica a través de la App Forms Aplicacidn
sugerida en la reunién equipo de turismo
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ITEM OBLIGACION N° 13 DEL CONTRATO - SOFIAPLUS
ITEM OBLIGACION N° 14 DEL CONTRATO - (ANEXO 11) Link Portafolio del Instructor

https://drive.google.com/drive/folders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb1-Z Q1Vj2HG?usp=sharing

ITEM OBLIGACION N° 23 DEL CONTRATO — (ANEXO 12)

Participacién en el curso de formacién Virtual programadas por el CLPE,
Ficha 2118376 Curso de Desarrollo de habilidades para el desempefio instructor SENA Tutor
Fabian Campos.

Confirmacion de Matricula Recibidos x - -

a 10:20 (hace 11 horas) ¥ 4=

Sefior(a) SOFIA ESTHER MUNOZ RODRIGUEZ

Envigd El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA. le informa que al haber
1o

Usted ha sis en ol programa DE SARROLLO DE HABIL |rmnr PARA EL DE {MPrNu DEL INSTRUCTOR
Borradores %, SENA, Fich
cuya formacion se lle:

rizacion 2118376
4 acabo en

yevvoxg

Categorias

Moot

= Inic

CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
n: AV DEL FERROCARRIL N* 27-97

Unirte a una reunién

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ NO RESPONDER - Mensaje Generado Automaticamente®=== === ==ssssssecess
f; y e= de uso del d io(a)
i no es usted el destinatario(a) debera borrarlo inmediatamente Q otificado 6n no
te mansaje y sus anexos quedan estrictamente prohibidos y

por estas

*xhAzvmAS 1WialxIA

NAAtAYAsgoOogotr1W7XmoX

[Mensaje acortado] Var menssje complato

mbicnte
Virtual de
A prendizaje


https://drive.google.com/drive/folders/1HPEkpKFIP3y2NP5Hh6Cwb1-Z_Q1Vj2HG?usp=sharing

Foto Certificacion del curso virtual Integracion de Herramientas Tecnoldgicas en la Ensefianza y
Aprendizaje, ficha No 2089891 -Instructor Luis Pava en proceso de Firma.
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Consultar certificados

Datos del Usuario

Documento: CC 36548157
Nombre: SOFIA ESTHER MURIOZ RODRIGUEZ

Programas Complementarios

Tipo de rograma Fecha de Estado de Estado del Descarga

Certificado . Certificacién Certificacion Aprendiz g
2089881 - CURSO ESPECIAL EN INTEGRACION DE 2020105105

Certificade HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN LA ENSERIANZA Y oaminn En proceso Certificade Descargar
APRENDIZAJE

ota 2089881 - GURSO ESPECIAL EN INTEGRACION DE 02005100

e el HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN LA ENSERIANZA Y Soanann En proceso Certificado Descargar

o APRENDIZAJE
019077
g::;c\al 19077632 - CURSO ESPECIAL EN INGLES BASICO - NIVEL 1 ig 2909241; Firmado Certificado Descargar

Mo 4 13deis

E O Escribe aqui para buscar

Capacitacion Instructor Carlos Martinez, manejo Plataforma ZOOM y MEET
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ITEM OBLIGACION N° 26 DEL CONTRATO — (ANEXO 13)
Ver Archivos

GF_36548157_14620_MAY_2020
GC_36548157_14620_MAY_2020
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