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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, septiembre de 2020

Sefior

WILLIAM SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. 1333853

Coordinador Academico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
periodo septiembre del afio 2020

Referencia: No. 1333853 del afio 2020

Katherine Lozano Larios, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.90.185 de Santa Marta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe
de actividades realizadas en el periodo de septiembre.

Valor y forma de Pago: El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA se compromete a pagar el valor del
contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera:

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES CIENTO ONCE MIL
TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($34.111.350). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: a) Nueve (09) pagos iguales por los meses de febrero a octubre de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de octubre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor para impartir formacion
profesional integral en los Programas de Formacion Titulada, Complementaria Presencial y/o
Complementaria Virtual del Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en la
especialidad de Gestién Administrativa.
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OBLIGACIONES

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacion de | Impartir formacion profesional | Fichas asignadas, guias de
1 aprendices en el area, en las | integral bajo la modalidad virtual | aprendizaje y evidencias

competencias, los
resultados de aprendizaje y
las actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de los

tiempos que, para cada
accion, se determine por
parte del centro de
formacion.

como medida de prevencién por el
virus covid-19, segun el plan de
contingencia del gobierno
nacional a la Ficha 2065931, para
los siguientes resultados de
aprendizaje:

Reconocer el entorno de empresa
y la relacién de actividades
administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de
acuerdo con normativa y politica.

Recibir los documentos fisicos y/o
electrénicos de acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales.

Despachar los documentos fisicos
y/o electrénicos generados en las
unidades administrativas, teniendo
en cuenta la normativa y politicas
institucionales.

Impartir formacion profesional
integral bajo la modalidad virtual
como medida de prevencién por el
virus covid-19, segun el plan de
contingencia del gobierno
nacional a la Ficha 2024723, para
nivelacion en los siguientes
resultados de aprendizaje:

Archivar los documentos
soportados de acuerdo a Ila
normativa y a las politicas de la

organizacion.

publicadas en la Plataforma
Territorium (Evidencias del
instructor):

https://drive.google.com/drive
/folders/158I01TkiOfcQf0-
vLaVOnOceoZ4Rz88C?usp=shari

ng

https://sena.territorio.la/p
erfil.php2id=2522884

Contenidos:

https://drive.google.com/
drive/folders/1cpZv9hLrLP

MjmYqg7LdEJzjuuHU_cCjT?

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

asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagégica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacion).

Actualizar guias de aprendizaje por
virtualidad para la ficha 2065931.

Realizar grabaciones de clase y
material de apoyo.

Guias de aprendizaje en el
Drive:

https://drive.google.com/drive
/folders/1cpZvOhLrLPMijrnYqg7L
dEJzjuuHU cCjT?usp=sharing

Grabaciones y/o contenidos:

https://drive.google.com/drive
/folders/1cpZvOhLrLPMjrnYq7L
dEJzjuuHU_cCjT?usp=sharing

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

Registrar inasistencias en Sofia Plus
para las fichas 2024723 y 2065931,
teniendo en cuenta el
cumplimiento del plan de trabajo
en el portafolio de evidencias.

Captura del registro de
inasistencias en Sofia Plus:

https://drive.google.com/drive
/folders/136IWCTjBFKwdHgbXr
iCkK3kkE2KPNO12?usp=sharing

del reglamento del
aprendiz.
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.

Registrar juicios de evaluacion en
Sofia Plus para las fichas 2024723 y
2065931.

Reporte de los juicios de
evaluacion en Sofia Plus:

https://drive.google.com/drive
/folders/1i1R41YydnzcTwOF9q
4SwI7fjwthWIXbW?usp=sharin

g

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico vy
administrativo relacionado
con su rol, actualizando vy
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran

Utilizar las herramientas y
plataformas tecnoldgicas
institucionales como Sofia Plus,
Territorium, Meet vy el Drive, por
medida de emergencia sanitaria
declarada por el gobierno nacional
por Covid-19 para impartir
formacion a las fichas 2024723 y

Actividades registradas en
Territorium (evidencias):

https://drive.google.com/open
?id=158I0ITkiOfcQf0-
vLaVOnOceoZ4Rz88C

Sesiones en linea por Meet:

www.sena.edu.co
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el proceso formativo.

2065931.

https://drive.google.com/
drive/folders/1V2Y4g9zmBs
j7aCM_ZxBetq7fEKIXxq5EQ?
usp=sharing

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
demads soprtes requeridos
para la legalizacion del

pago.

Evidenciar en Sofia Plus el reporte
de horas y demas eventos
programados para el instructor.

Elaborar informe mensual ,
formato para el pago de honorarios
mes de septiembre y planilla de
seguridad social No. 7765582341

Reporte de horas generado por
Sofia:

https://drive.google.com/
drive/folders/1BKaYgzCYw
tvyZkMblbwlLywcpM3BK7
MES2usp=sharing

Archivos adjuntos en SECOP

14 | Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segln lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

Actualizar mensualmente el
portafolio de evidencias del
instructor, con sus respectivas
guias de aprendizaje y plan de
trabajo.

Portafolio del instructor
actualizado:

https://drive.google.com/drive
/folders/19NLkcgCd8uz-
PCQon00ONSKApOY2Dvmv1?usp
=sharing

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagégicas y
de gestidn a las estructuras
23 | curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacidn profesional.

Utilizar las herramientas y
plataformas tecnolégicas como
Facebook live, Messengery
whatsApp por medida de
emergencia sanitaria declarada por
el gobierno nacional por Covid-19
para impartir formacidn a las fichas
2024723 y 2065931.

Grupo privado en Facebook:

https://www.facebook.com/
groups/275160923496280/

Carpeta de evidencias:
https://drive.google.com/open
?id=158I0ITkiOfcQf0-
vLaVOnOceoZ4Rz88C

Atender oportunamente los
26 | requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes
mensuales de la ejecucién
del contrato.

Presentar informe mensual de
ejecucién del contrato.

Informe horarios instructores
bascias, claves y transversales.

Informe de ejecucidn del
contrato, mes de septiembre
de 2020.

Informe con la programacion
de las fichas enviada al correo
del coordinador.

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
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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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.
3.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7765582341 de la
planilla, expedida por SOI correspondiente al mes de agosto del afio 2020, segun decreto 1273 de 2018.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Katherine Lozano Larios
Contratista
C.C. No. 57.290.185

Recibi a satisfaccion:

William Salcedo Cuao
Supervisor Contrato 1333853 de 2020
Coordinador Académico
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