SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X ‘ Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, marzo 2026

Sefior (a)

DEYBI ALONSO NIEBLES MORA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9018735

Coordinador Académico

CENTRO DE LOGISTICAY PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9018735
del afio 2026

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.561.069 de
Santa Marta - Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y promocion
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia
CO1.PCCNTR.9018735, a continuacion, presento el informe de actividades realizadas en el periodo de
Marzo.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
CIENTO SESENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($33.162.479). Esta
suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: siete pagos iguales por CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROSCIENTOS NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE

(54.737.497) correspondientes a los meses de febrero a agosto

Plazo: 31 de AGOSTO de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales de cardcter temporal para impartir formaciéon profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocidon Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacién Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en
el drea de ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de Impartir formacion integral |Ambiente de
aprendices en el area, enlas | de forma presencial en el |Aprendizaje sala 4 VER
competencias, los resultados | grupo asignado: Técnico. |[OBLIGACION 1.

de aprendizaje y las En Asistencia en
actividades de los proyectos | Organizacion de Archivo.
de formacién programados, Competencia:

dentro de los tiempos que, Organizacion de Archivo.
para cada accion, se De gestion. Ficha:
determine por parte del 3227360

centro de formacion.

2 | Planeary ejecutar el Taller evaluativo Pantallazo guia
desarrollo curricular del
programag(s) que se le VER OBLIGACION 2

asignen durante la
ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacion pedagdgica y
los recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e

instrumentos de
evaluacion).
3 Identificar los aprendizajes No se requirid la
previos, estilos y ritmos de actividad No se requirio la

aprendizaje del aprendiz actividad

que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.
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Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

No se
actividad

requirio la

No se requirio la

actividad

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.

No se requirio la
actividad

No se requirio la
actividad

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 del reglamento
del aprendiz.

Reporte de lista de
asistencia en Excel

pantallazo
VER OBLIGACION 6

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado y verificar
con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracién 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.

Juicio evalautivo
resultado 1 de
competencia archivo de
gestion.

Pantallazo Juicio
evaluativo
Obligacion 8
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Usar y gestionar las diferentes

plataformas tecnologicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo.

Utilizacion de las
herramientas colaborativa
paddle

Pantallazo del paddle
VER OBLIGACION 9

10

Participar en la formulacién
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagogica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

11

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

Reunién 4 de marzo
tecno parque

Fotos de reunion.
VER OBLIGACION
11

12

Desplazarse a otras
ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

No se requirio la actividad

No se requirio la
actividad
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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.

eventos cargados en
Sofia Plus.

Reporte de eventos en
Sofia.
VER OBLIGACION 13

14

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

Actualizacion del
portafolio de

evidencias del instructor,

guias de aprendizaje.

Plataforma One Drive
VER OBLIGACION 14

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 contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con

los lineamientos
institucionales.

No se requirid la
actividad

No se
actividad

requirio la

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

No se
actividad

requirio la

No se
actividad

requirié la
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Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011y
requerimiento de la
institucion.

No se requirio la
actividad

No se requirio la
actividad

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

No se requirid la
actividad

No se requirié la
actividad

19

Participar en procesos de
promocion y divulgacién de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

No se requirio la actividad

No se requirio la
actividad
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Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea

requerida

No se requirio la
actividad

No se requirio la
actividad

21

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

Presentacion del
informe contractual
mensual con base en
las obligaciones del
contrato.

Presentacion
del informe
GC.

VER
OBLIGACION
21

22 | Solicitar oportunamente los No se requirié la No se requirié la
elementos necesarios para | actividad actividad
desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias : Pantallazo
tecnoldgicas, pedagoégicas y | Videos vy tutorial OBLIGACION 23
de gestiodn a las estructuras |YouTube

curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional

24 | Asegurar la organizacion, Ambiente de formacion d¢ Registro fotografico de
mantenimiento y adecuada Aula Tic, Organizado y eff Ambiente de
utilizacion de los recursos buen Formacion.
que hay en su ambiente En buen estado. VER OBLIGACION
laboral. 24

25 | Presentar agendas e . No se requiri6 la No se requirid la

informes de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5
dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

actividad

actividad
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26 | Atender oportunamente los Presentacion del informe | Presentacién del
requerimientos que haga el contractual mensual y informe mensual y
supervisor del contrato y cuenta de cobro. cuenta de cobro.
presentar informes
mensuales de la ejecucion
del contrato.

27 | Desarrollar actividades No se requirio la No se requirié la
formativas de manera actividad actividad
presencial cuando sea
requerido. (Aplica solo para
instructores virtuales).

28 | Aplicar al proceso y aportar No se requirié la No se requirié la
la certificacion de la Norma | actividad actividad

de Competencia Laboral
para la 16 funcién de
instructor, con plazo maximo
a 30 de agosto de 2025, o
durante la ejecuciéon del
contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a
esta fecha.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para legalizacién
del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe
de legalizacién 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 DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIEN
VIAJE NTO o TO
INICIAL FINAL
1.
2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los
desplazamientos realizados vy (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal
nro. 9499436249-9501310213 de la planilla de Aportes en Linea, referente al mes de
febrero de 2026,

Cordialmente,

Firma
(“/f//wm(_) o{prz (/%‘arf/ro

JUANA ELENA LOPEZ
MONTERO Contratista
C.C. 36.561.069

Recibi a satisfaccion:

Firma

)emw‘/w”
Bl ALONSO NIEBLES MORA

C.C. 73200207
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9018735

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS MARZO

OBLIGACION 1

10
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OBLIGACION 2
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OBLIGACION 6
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OBLIGACION 8
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i Sofia plus x

(6] O & Noseguro

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje <

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacién <

Complementaria Virtual <

Eventos de Divulgacion Tecnolégica <

SENA

Informe_Apoyo_Formacion-2.pdf X +

du.co/sofia/h ipal.faces
Competencia de aprendizaje* Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa
4
Aprendiz* SANDRA MARCELA AVILA
Vi
Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

.
@ Iniciar sesién

o X

o =

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS  RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

QUE APOYEN A LA GESTION DE ARCHIVOS EN EL SECTOR
EMPRESARIAL

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS
QUE APOYEN A LA GESTION DE ARCHIVOS EN EL SECTOR
EMPRESARIAL

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS

INSTITUCIONALES.

‘CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

QUE APOYEN A LA GESTION DE ARCHIVOS EN EL SECTOR
EMPRESARIAL

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS
QUE APOYEN A LA GESTION DE ARCHIVOS EN EL SECTOR
EMPRESARIAL

3
NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Pégina 1 de 1

TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS

DE ACUERDO CON LA

RA 2. ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO

APROBADO

Por Evaluar

APROBADO

APROBADO

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo

electronico al aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- *-a187;

cecanm
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OBLIGACION 9

SENA
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OBLIGACION 13

B | . Login X Informe_Apoyo_Formacion-2.pdf X | £B) (33) WhatsApp X W asistencia enorganizacionde X W asistenciaen organizacionde X 4 W - o X
(&) O D file///C:/Users/SENA/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion-2.pdf B % Y @ micarsesion g =
(&n] v 1 de3 — | + Temefoautomitico v PELTZE@ &H »

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUANA ELENA LOPEZ MONTERO

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA' Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION: MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3227360 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

. COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

= se N - Esp s 11152 m,
] Q Buscar L @ ﬁ - G @ @ m B u e SN e 12/03/2026
B | . Login X Informe_Apoyo_Formacion-2.pdf X €5 (33) WhatsApp X N asistencia en organizacion de X W asistenciaen organizaciénde X+ = s} X
(&) O D files///C:/Users/SENA/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion-2.pdf B & Y @ micarsesion g =

2} ~ 3 de3 — | + Tamafoautomitico v B LTZE@ &3 »

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : S
y herramientas tecnologicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoGESOS TECNICOS. Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 168,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00 <
# oo LEaBB-CefdEdE S O
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OBLIGACION 14
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+ Nuevo Miunidad > PORTAFOLIODELINST.. > PORTAFOLIO INSTRUTO... ~ 2 o B
@ Pagina principal [ Tipo ~ J[ Personas ~ ][ Modificado ~ l[ Fuente ~ |
' @ Miunidsd Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamanodel: = @
»[0 Computadoras
B3 1.PLAN DE TRABAJO ® 20 feb 2025 - H 3
&, Compartidos conmigo =
@ Recientes B 2GUAS ® 20 feb 2025 = i
¥ Destacados B3 3 PLAN DE MEJORAMIENTO ® 20 feb 2025 - i +
O spam B 4ASISTENCIA ® 20 feb 2025 - H
[ Papelera
A Almacenamiento (91% lle B - SETAPAPRACTICA ® 20 feb 2025 - :
13,68 GB de 15 GB B3 6 PLANEACION PEDAGOGICA ® 20 feb 2025 - :
utilizado(s)
B =

7 PROYECTO ® 20 feb 2025 H
Obtener mas
almacenamiento R

o ESP 1134a.m.
a A T S @ 12/03/2026
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£ Buscar A Evidencias SenaTic (ES = = a
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Acrobat 18 Compartir
X Ay e e e PBuscar ~
[jil i Calibyi “0 VA A Aar A B2 0= Ty ZEE 2L T assbcede AaBbCcDe AsBbCCDC AaBbCDC | AsBbCCD | o E}
Pegar - 2 = 5 17 1 o ¢ C
eoar ottt I U~va x X = iNormal T Pérrafo.. T Sinespa.. T TablePa.. |1 Textoin.. [= St un’:gF
Portapapeles ] Fuente 5 Parrafo [ Estilos [} Edicion Adobe Acrobat ~
L P2t -E»x-x-z-.-3-.»4‘.‘5‘145-.»7‘1‘x‘x-s-x-m-.-uw-xz-‘-u-.-14-.»xs».‘xs-.-%u.m-u-w
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL
Santa Marta, Marzo de 2026
Sefior (a)
DEYBI ALONSO NIEBLES MORA
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.9018735 DE 2026
Coordinador Académico
Centro de Logisticay P ion E istica del
Magdalena Santa Marta
Asunto: Informe mensual de =
S S o S Y
Piginalde23  1785palabras [5 Espadol (Espaia) [® T4, Concentracién BN B - [} + 100%
1 o0 - ESE NP 11:38a. m.
] Q Buscar L @ i - G ("% ﬁ "' ﬂ " o SN G 12/03/2026
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https://www.youtube.com/watch?v=mQyVeuwvRjw

B | i Login x D (33) WhatsApp X M Recibidos (1,207) - jualoped2 X & PORTAFOLIO INSTRUTORJU/ X | @B Clasificacion documental - Yo X |+ V/ - 8 x
’
&« C lo 8 .youtube.com/watch2v=mQyVeuwvR| R E ﬁ’) Y, @ micarsesion g =
—_— co & 2 2 " .
= BVYouTube clasificacion de archivos y documentos X| Q 0} i (® Acceder

ZY si hoy transformas

una vida para siempre?

Tu Donacién

Visitar sitio :
Transforma Vidas
Patrocinado - unicef.org.co/...
Ordenacién documental :

Luis Eduardo Unigarro
83 kvistas - hace 6 afios

Cuadro de Clasificacién :
Documental

Mundo Archivistico

1.7 K vistas - hace 5 meses

Curso de Gestion Documental ~ §
Parte 1

Concursemos

133 k vistas - hace 1 afio

INTRODUCCION A
LA GESTION
DOCUMENTAL

“ [ organizacién de Archivos

Clasificacién documental
e Inventarios Documentales ...
| soy Mérito

1 Luis Eduardo Unigarro M3k G P> comparir [ Guardar e

12.6 k suscriptores 6.2 Kvistas - hace 6 meses
T o, - - ESP 11:43a.m.
BB Cuer Lk a» B - C @ 2 @ x| ClGE e 12/03/2026
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