SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, abril de 2026

Sefior
WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR. 8982545 de 2026

Coordinador Académico
Centro de logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucidn

contractual mes abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8982545 de 2026

CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 26717893,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA
PESOS MCTE ($47.374.970). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de
febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA
Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA'Y SIETE PESOS MCTE ($4.737.497) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2026
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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 Promocién

Ecoturistica Regional Magdalena para el programa de Articulacién con la Educacién
Media EN EL AREA DE ASESORIA COMERCIAL.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de Anexo 1
aprendices en el drea, en las | Impartir formacién Profesional
competencias, los resultados | integral en el programa de | Fotografia de la
de aprendizaje y las | Asistencia Administrativa en los | formacion
actividades de los proyectos de | grupos 3161054 —3431712 de la
formacion programados, | IE Departamental fundacién.
dentro de los tiempos que, | 3161024 de la IE Departamental
para cada accién, se determine | John f. Kennedy.
por parte del centro de | Programa de Asesoria comercial
formacion. en los grupos 3456705-
3430712- 3161068 de la IE
Departamental Francisco de
Paula Santander.
2 Realizar acompafiamiento vy | No se requirié la actividad No se requiri6 la
orientacion al desarrollo de la actividad
actividad en el proceso de
registro e inscripcidn,
matricula y certificacion del
programa de formacién laboral
- Articulacion con la media.
3 Planear y ejecutar el desarrollo | No se requiri6 la actividad No se requirio la
curricular del programa(s) que actividad
se le asignen durante Ia
ejecucion de su contrato
(Proyecto de  formacion,
Planeacién pedagédgica y los
recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a |la
formacién e instrumentos de
evaluacidn).
4 Identificar los aprendizajes | No se requirié la actividad No se requirio |la
previos, estilos y ritmos de actividad

aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
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de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Realizar  induccién a los
aprendices de grado 10 IED
Francisco de Paula Santander y
IED Departamental Fundacion

Anexo 2

Material
induccion
Foto de los aprendices

presentacién

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a Ia
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

No se requirié 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
coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Llevar registro de asistencia en
grado 10y grado 11 de las fichas
asignadas.

Anexo 3
Captura
asistencia

planilla  de

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

Crear la ruta y asociar a los
aprendices de grado 10 cargados
en Sofia Plus

Anexo 4
Captura del proceso en
la plataforma

Emitir los juicios de evaluacién
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.

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirio la

10

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

Utilizar el correo oficial para
diferentes solicitudes SENA.

Anexo 5

Correo Institucional
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una de las acciones que
integran el proceso formativo.

11

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

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirio

la

12

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

-Reunién empalme en las led:
Jhon F. Keneddy

-Francisco de Paula Santander

-Departamental Fundacién

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

13

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

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirié

14

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacidn 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 legalizacidn del pago.

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirié

15

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

Creacion del portafolio del
Instructor de las fichas
asignadas 2026.

Anexo 9

Fotos portafolios

16

Responder por la custodia vy
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
0 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. Apoyar los
procesos de Aseguramiento de

No se requirid la actividad

No se
actividad

requirio
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la calidad cuando la entidad lo
requiera.

17

Apoyar la planeaciéon y el
alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién 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
2011 y requerimiento de Ia
institucion

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirio

la

18

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

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirié

la

19

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

Divulgacién de la Convocatoria a
través de redes sociales la
convocatoria.

Anexo 10
Captura de pantalla

20

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 requirié la actividad

No se
actividad

requirio

la

21

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

Presentacion del informe de
ejecuciéon con evidencias en
cumplimiento de las
obligaciones ejecutadas en el
mes.

Anexo No. 11
Pantallazo Informe
GC

22

Solicitar oportunamente los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirio

la

23

Incorporar las  tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas y de
gestion a las estructuras

No se requirié la actividad

No se
actividad

requirio

la
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curriculares por competencias
laborales de las diferentes

acciones de formacidn
profesional.

24 Asegurar la  organizacién, | No se requirié la actividad No se requirio la
mantenimiento y adecuada actividad

utilizacién de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

25 Presentar agendas e informes | No se requirié la actividad No se requiri6 la
de legalizacidn actividad

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

26 Atender oportunamente los Anexo 12
requerimientos que haga el | Presentar planilla de pago de | Captura de la planilla del
supervisor del contrato vy | aportes ala seguridad social. mes correspondiente.

presentar informes mensuales
de la ejecucién del contrato.

27 Desarrollar actividades | No se requirio la actividad No se requiri6 la
formativas de manera actividad
presencial cuando sea

requerido. (Aplica solo para
instructores virtuales)

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

Competencia Laboral para la
funcién de instructor, durante
la ejecucién si el inicio se da
posterior a esta fecha

A continuacidn, 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 para legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacidon cuenta con el visto bueno del
supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

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 y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9502512796 de
Aportes En Linea referente al mes de marzo.

Cordialmente,

A

S fucf el

CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR
Contratista
C.C.26.717.893

P

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8982545 del afio 2026
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EVIDENCIAS

Anexo 1. Impartir formacidon Profesional integral en el programa de Asistencia Administrativa
en los grupos 3161054 — 3431712 de la IE Departamental fundacién. 3161024 de la IE

Departamental John f. Kennedy. Programa de Asesoria comercial en los grupos 3456705-
3430712- 3161068 de la IE Departamental Francisco de Paula Santander.
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Anexo 2. induccion a los aprendices de grado 10

{ Ou P Buscar g
o ~ 1 Restablecer i 4 O 0 - o 2 Reemplazar - 5 &
T ¥ | Gapoivs- Bsecitn> [N K E Sl “ ) g [S|SEE Q@ Efectos de ) Seleccionar= |y B0

Portapapeles Dispostuas Fuente Phinato Dibuje Edicbn  Adobe Actobat -
o o
.

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un

4 establecimiento publico del orden nacional, con

i B * personeria juridica, patrimonio propio e independiente,
. y autonomia administrativa; Adscrito al Ministerio del
Trabajo de Colombia.

5 .

— v:a Ofrece formacion gratuita a millones de colombianos
@ que se benefician con programas técnicos,
tecnologicos y complementarios que enfocados en

6 g .

el desarrollo economico, tecnoldgico y social del pais.

Dupositiva7de 26 2 Inglés (Estado: Unidos) = Notss W Comentarios [[E| 35 BE

P Escribe aqui para buscar,
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Anexo 3. Registro de asistencia

FICHAS CLAUDIA - Excel (Error de activacion de productos) [ X

Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Acrobat Q Iniciar sesién £, Compartir

% = " A
. Arial 9 A A 3 Er Ajustar texto General g,'l Q & ;X B ) Fad p E}

e NKs-H- H-a- Combinary centrar +  $ - % ow & 3  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eiminar Formato Ordenary  Buscary Crear
condicional - como tabla + celda~ - - - £ fiktrar~ seleccionar~  un PDF
Portapapeles Fuente ) Alineacién i Nimero o Estilos Celdas. Modificar Adobe Acro. ~
DS v 3 MARLENIS PAOLA -
A B c D E F G H J K L M N o P Q -
1 ASISTENCIA FICHA 3430712
2 |V vocomoms [numeRo _|nomsres |APELLIDOS. 7-abr|  14-abr]
3 1 T 1081816930|LUISA FERNANDA CARRANZA ORTIZ x td
4| 2 T 1081808788| YULEINIS YULIANA (OSPINO BARRIOS x x
5 3 T 1063963315 MARLENIS PAOLA [CERPA POLO X X
6 4 T 1084787043| JOHANA PATRICIA PALACIO JIMENEZ X X
7.5 T 1119397347 | SHIRLIS DAYANIS MEDINA URBINA X X
8 6 T 1082968940| TALIANA LUCIA MELENDEZ CANTILLO X X
9. 7 Tl 1081818528| SHAROLL NICOLLE ZAMORA ESCORCIA x X
10 8 Tl 1081809150 MICHELL SMITH TEJADA CARRANZA x x
19 m 1081813205 YOEL ANTONIO HURTADO CONDES x x
12| 10 T 1084743455| DAYANA MICHELL MONTENEGRO MOYA X X
131 T 1083560857 | ALEXANDRA MARIA OLIVARES DE LA HOZ X X
14 12 T 1084742007 |ISAC ELIAS CERVANTES CERVANTES  [x X
15| 13 T 1081814618| GHEILY LITZAY MEDINA GRIMALDO X X
16 14 Tl 1082958693| ELIANA NICOL REYES ROSADO X X
17| 15 Tl 1081810795 ANDREA CAROLINA [TORRES PEREZ x x
18| 16 T 1043158731|AZLY PAOLA VAZQUES CRRANZA |VASQUES CARRANZA x x
19| 17 T 1081827148| WILMARIS ANDREINA OVIEDO ALTAMAR x x
0 | 1§ ail 1081806573 SANTIAGO DE JESUS SANCHEZ ZABALETA -
FICHA 3430712_| FICHA 3430721 | FICHA 3456705 | O] ) ’

Listo

H P Escribe aqur para buscar.

7:29 p.m.
14/04/2026

Anexo 4.: Crear ruta de aprendizaje y asociar aprendices.

L)
SOﬁaPlus i,"xA & CLAUDIA MARIA ©® HBandejadelareas  MLMSSENA  @CambiarClave  Salr @

Equipo desarro

curr

Crear Nueva Ruta de Aprendizaje

(# Desarrolle Curricular -

n de Actividades de Ap

Programa de Formacidn 2 4 consultar

n de Proyectos
(o e e La operacién se realizé exitosamente

Consultar Proyectos SIGP

Consultar Ruta de Aprendizaje

rendizaje

Repc

@ Ejecucion de la Formacién

H £ Escribe aqui para buscar.

SOFIA Plus Ve 0 Powerad by SENA -+- & SENA 2016 -+- Bogol - Colombia- +-a207
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~ B Sofiaplus X @ iedjosearcezioel banco -Busc X | +
<« G A Noesseguo  senasofiaplusedu.o
Instructor v
# Disefio Curricular < Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de blisqueda
(& Ejecucion de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de 3430718 - ASESORIA COMERCIAL oe
caracterizacion®
%
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta def B ASESORIA COMERCIAL- 3430718-JOSE BENITO msQ
Generar Excel de Planeacion Aprendizaje BARROS

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

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA —-- @ SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a207

H A Escribe agui para buscar. ﬁ’

Anexo 5. uso correo oficial

B Comea y calendaria persanal Bandeja de entrads: Claudia M. X £ AICHA 3161024 -

€ % outiookdoudmicras

Mar 14/04/2026

.
7/\‘— Outlook Q Buscar
| =1 =  Awchivo Inicio  Vista  Ayuds
iy S L e @i Pasos ripidos © Leido / No leido <P «+
o Favoritos Bandejade.. % O [ = 1Tl Martes de Seguridad @ b Resumir
= cmnajera@sena.edu.co ¥ Hoy )
a ‘Comunicaciones Institucionales @ « &
. Notificaciones Adobe
&4 Bandeja de entrada 554 ® Para: Sena: I
v - LA Invitacién | Charla sobre pr..  521PM ar Senalacional
% Bomadores 2 Nata: Si na logra visualizar La image.
] - - @ Retencién: Exchange Online (10 afos) Expira: Vie 11/04/2036 4:50PM
B> Elementos enviados [y R S BB
A - Martes de Seguridad £50PM . _ .
- E3 Comecno deseade 6 ) Martes_de_Seg.
[? Notw ) Comunicaciones Institucionales
5 Archive Llego el nuevo sistema SE...  3:12PM Pl I
Comunicaciones Instituciona... 410 N
£ Historial de conversacio. (CE pelf Eekicién 07-2078
s MARTES DE SEGURIDAD
a Comunicaciones Institucionales £
N Aviso importante Formato...  211PM .
» In-Place Archive -Claud... Comumiacomes el e nales . Trabajo en areas seguras
#% Ir a Gruoos mo s define y qué garantiza el uso de
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Anexo 6. Reuniéon empalme en las led Jhon F. Keneddy

it
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Anexo 8. Reunién empalme en las led Departamental Fundacion

Anexo 9. Captura Portafolio del instructor

'@
i)

2
(C]
*
o
o
(aY

e

& Comeoy calendario personal

& Correo: Claudia Maria Najera C X +)

25 drivegoogle.com/drive/u

Nuevo

Pagina principal
Mi unidad

Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

1,43 GB de 15 GB usado

H L Escribe aqui para buscar.

Obtener mas
almacenamiento

Q" Buscar en Drive

Miunidad >

PORTAFOLIO INSTRUCT... ~

&

PORTAFOLIO INSTRUCTOR CL

IXPd1_9pcl

[ Tipo ~ || Personas - || Modificado ~ || Fuente - |

@ Pruebala IA di

Nombre P

BB FICHA 3161024

BB FICHA 3431712

entus

iones favoritas Usa Gemini para generar borradores y pulir contenido, y disfruta de Gemini Pro con
acceso ala A de nueva generacion de Google por #3:686-G9P 0 COP durante 1 mes

BB FICHA 3161054

BB FICHA 3456705

BB FICHA 3161068

Probar ahora

BB FICHA 3430712
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& Correoy calendario persanal - X | @4 Coreo: ClaudiaMariaNajeraC. X | 4 PORTAFOLOINSTRUCTORCLA X+

%5 drivegoogle.com/dri y SulkPe
Drive (" Buscar en Drive @ 3 i C
+ Nuevo Miunidad > PORTAFOLIO INSTRUCT... ~ o
@ Pégina principal | Tipo ~ | Personas v || Modificado ~ || Fuente ~ |
@ miunidad @ Prusbala A directaments en tus aplicaciones favoritas Usa Gemini para generar borradores y pulir contenido, y disfruta de Gemini Pro con X @
B Ordenadores accesoaa 1A de nueva generacion de Google por 796666 0 COP durante 1 mes
Probar ahora .
2, Compartido conmigo -
(®© Reciente Nombre
X Destacados
B FICHA 3161024 H Il FICHA 3161054 H Bl FICHA 3161068 H BB FICHA 3430712 ¢ +
® Spam
W Papelera B FICHA 3431712 H Il FICHA 3456705
& Almacenamiento
1,43 GB de 15 GB usado
Obtener mas
almacenamiento
>
- e 721 p.m
H O Escribe aquf para buscar. L G B

Anexo 10. Divulgacién de la Convocatoria

Mi estado
Hoy, 10:08 a. m.

SEGUNDA CONVOCATORIA DE FORMACION
PRESENCIAL Y A DISTANCIA
Publicidad de la oferta 16 y 17 de Abril

18 al 22 de abril
23 al 26 de abril (Prog de baja di da)

29y 28de Abril

30 de abril y 4 de mayo

Nal13 de mayo

Desde el 19 hasta
el 27 de mayo

28 de mayo

INSCRIBETE EN:
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11. Presentacion del informe de ejecucidn con evidencias

Formato  Referen.

- £ Buscar - I
;| KX M- bz == 9 | aasbeene| AaBbcene Asbceoc Assbeeoe Assbect S [ . L
3%, Reemplazar
Pegar L 4 = » 1 Normal TTablePa. TThulol TThule2  1Thulo Crear
T Copiartomato MK 5 - e x, x - - o b Thi ! ) Selecconsr™ | yn pOF
Portapspele n Fuente a Panato 3 Estto 5 Edidén  Adobe Acrobat ~
Santa Marta, abril de 2026
Sefior
WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR. 8982545 de 2026
Coordinador Académico
Centro de logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes abril de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR. 8982545 de 2026
CLAUDIA MARIA NAJERA CASTELLAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 26717893,
en mi calidad de ista del SENA, en c imi del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
V SIETE MILIONES TRESCIENTNS SETENTA Y CHATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA L
Pagina 1 de 14

[&  Espafol (Colombia) ¥ Bl B - [ + 120

P Escribe aqui para buscar.

Anexo 12. Captura de la planilla del mes correspondiente.

= Mend () Yr 225534674639117769.. X | + Crear ® Iniciar sesion — X
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q B & F sse
sﬁﬂ:mw Resumen General de Pago 2 =
i e = [~
O e T R
B —— — —— e ©
TN T ET N S I T T Py 3 EZX

e e |

| T
e ] ) I I | G . [ |

¥

w@f\

1
2
a,

-~

v

@,
e = o &

i 4 - . = 805p.m.
H L Escribe aqui para buscar. i » fa M & @ x3 ¢ 9 + o A QWD b B 14/047’2;"26 -

15
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