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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero de 2021

Sefior (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2213429

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes febrero
del aifio 2021.

Referencia: No CO1.PCCNTR.2213429 del afio 2021.

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.439.145 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y promocion Ecoturistica del Magdalena, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el periodo de febrero.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES SEISCIENTOS
NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($40.690.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de |a siguiente manera:
1) Un primer (1) pago por valor de pago proporcional al valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de
prestacion de servicio del mes de febrero de 2020 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS
M/CTE ($3.640.000) 2) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2020, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000, cada uno. 3) Un ultimo pago por el mes de
diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS MIL CINCUENTA PESOS M/CTE ($1.950.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBIJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena
para el programa de articulacion con la media, en la especialidad de Gestion
Documental.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacidn de aprendices | Impartir formacidn profesional | Anexo 1.
en el drea, en las competencias, los | integral en el programa de | Asignacién de
resultados de aprendizaje y las| formacién Asistencia | fichas.
actividades de los proyectos de| Administrativa Fichas:

formacién programados, dentro de | 2062131-2062145-2062122-
los tiempos que para cada accion se | 2062123-2062099-2062118-
determine por parte del centro de | 2062123.

formacién.
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2 Planear y ejecutar el desarrollo | Reunién para socializar la gestion |Anexo No. 2
curricular del programa(s) que sele | para llevar a cabo el orden de la [pantallazo reunion
asignen durante la ejecucion de su | 4ocumento y requisitos para el de instructores de
contrato (Proyecto de formacidn , Asistencia y

o, , . proceso de matriculas. Con el )
Planeacion pedagodgica y los ) ) ] Archivo.
recursos didacticos que incluyen grupo de archivo y asistencia.
guia de aprendizaje, material de Socializacién de Gantt con el
apoyo a la formacion e | grupo dearchivo, planeacion,
instrumentos de proyecto.
evaluacion)

6 Llevar control de las |Verificacion de la asistencia de los |Lista de asistencia
inasistencias de los aprendicesala  faprendices a la formacién. y registro en Sofia
formacidn, registrar en el aplicativo plus.
institucional lasinasistencias y
reportar a lacoordinacién
académica las novedades para
aplicacién del
reglamento del aprendiz.

9 Usar y gestionar las diferentes |Verificar el registro de Sofia Sofia plus.
plataformas tecnoldgicas [Plus en el Aplicativo,
institucionales de apoyo académico [gestionar Territorium.

y administrativorelacionado con su
rol, actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integranel
proceso formativo.
11 | Participar en los equipos, grupos, [Reunion con él grupo de Archivos [Anexo 3. Reunidn

comités, proyectos y demas
instancias institucionales que lo
requieran.

para socializar y actualizar los
instrumentos de formacién: el
Gantt 2021, Planeacion pedagdgica
y temas concernientes para el
perfeccionamiento e inicio de la
Formacion.

equipo de archivo.
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13 | Presentar el reporte de eventos en | Reporte de eventos evidenciados |Archivo cargado
SOFIA PLUS (Programaciéon con | enSofia plus. aplicativo del
visto bueno del coordinador Secop Il
académico o misional) en los dias | Presentar los soportes para
establecidos por el centro, al| legalizacién del pago de
supervisor correspondiente y los | honorarios:formato para pago de
demas soportes requeridos para la | contratos por concepto de
legalizacion del pago. honorarios y/o prestacion de

servicios personales, de SI
contratistas periodo de febrero.
Pago de seguridad social del mes
de enero segun planilla No
4378733195 de SOL.

Informe mensual de ejecucion
contractual del presente periodo.

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

16 | Apoyar los procesos de | Utilizar los formatos emitidos Formatos SIGA
Aseguramiento de la calidadcuando | por elSIGA
la entidad lo requiera.

21 | Rendir oportunamente losinformes | Entregar las carpetas digitales Anexo 4. Foto
requeridos sobre las acciones | en Drive, con los documentos Drive Envio de
encomendadas y los productos | requeridos para elproceso de Carpetas de
resultantes de procesos de | matricula. matricula
formacién
profesional.

26 | Atender oportunamente los | Presentar el informe mensual y [Formato informe
requerimientos que haga el | losdocumentos anexos. mensual de
supervisor del contrato ypresentar ejecucion
informes mensuales contractual

de la ejecucién del contrato.

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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informeque la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciondel informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y de planilla No.
4378733195 SOI del mes de enero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios, pantallazos

Cordialmente,

Firma

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE
Contratista

C.C. No. 57.439.145

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ANDRES GAMEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2213429
Coordinador Académico
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Anexo 1. Asignacion de Fichas.

(1) WhatsApp x | ™ Recibidas (1.576) - mafoca@mis: X | £ Pégina principal de Microsaft Off X | [y Correo: Maria Del Carmen Fontz X + — X

&« 5 C & outlook.office.com/mail/AAMKADgYZ DIKNV

LTU3YmYtNGYyYSOANmI4LTk3M2EyNzY4

JiMQAUARAAAABRPNKA 1UNVOGE%2BKN%2BawiDIAQBeBHWDN.. & @ & = &

Qutlook & Buscar ® @m = a @ -
nuevo @ Eliminar & Archivo Nodeseado < Limpiar 3 Movera &7 Categorizar
~ Favoritos KRISTEL ACTIVIDA... 37  Filtrar Asignacion de Fichas

(=) Bandejadee.. 705 =

P+ Elementos enviad...

2 Bomradores 3 Buenas noches,

Agregar favorito Relaciono fichas que atenderd con sus respectivos horarios. Por favor contactar las IE para iniciar procesos formativos
De igual manera solicito relacionar las fichas relacionadas en la cuanta.
“  Carpetas
hnomsrepera  [MOMERE
(=) Bandejadee.. 705 FICHAS L MUMNICIPIO | NOMIBRE EMPRESA. INOMBRE RESPONSABLE
cURSO L M M J v s
2 - 5 2062131|AST. ADM EXE IED LAURA VICURA IMARIA FONTALWO 13:00-18:00
‘ B INSTITUCION EDLICATIVA
[DEPARTAMENTA
E>  Elementos enviad... BST ADU ALGARROBO|AL GARROBO MARIA FON 23 12:00-13.00
MARIA FON 0s.00-08:00 l08:00-11:00
i Eememosen. 16 IMARIA FONTALWVO 35[13:30-18:30
d 13:00-18:00
Correo no deseado
13.30-15:30
= an IED LA QUININA 0-12:00
= Archivo
L Notas

Historial de conv...

KRISTEL ACTIVID... SEMNA :;;::::r
MIRTHA ACTIVI.., 2 7/\?
= & £ b
= FICHA 2260048 IED...Zi OneDrive_2021-02....zi FICHA 2259844 |ED....Zi = FICHA 2260012-
@ Creacion de fichas...xlsx E P ~ - P ~ P ~ ~ Mastrar todo x
2,6/48.3 ME, En pausa 23,6 MB, En pauss 23,3/65,4 ME, En pausa

I

£ Escribe aqui para buscar

7:51 p. m.
A N
% B asinaanen ﬁ!

2 REUNION ASISTENCIA - ARCHIVO TEMA: GANTT, GUIAS DE APRENDIZAJES Y PLANEACION

. Kelly Ulioa (invita:

e Aca estoy profe Mirtha
CARLOS LAPEIRA {invitado) &

Digame
Aca he testado profe Mirtha

paimerafontaivo &

Gloria Eugenis Saldarriaga Sepulveda Ihon Edinson Marmal Munoz &

Juana Elena Lopez Montero. %

@ PEIRA (lmyi
'® aca estoy profe Mirta

g 351 pom.
~ 3
T &P s )

L Escribe aqui para buscar =i n
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Anexo 3. Reunidn equipo de Archivo

O (5) WhatsApp X' L# Meet ago-emsj-bud ® x [ idos (1.573) - ma s+ X | 4, asistente administrativa - Bing k| + - a X

& > C @& meetgoogle.com/ag

sl» Gloria Saldarriaga ¥ "Jhon Marmol

Detalles de la reunion A 0 ) -~ Ck @ :
Levantar la mano Presentar ahora
88 O Escribe aqui para buscar =] n O $ W W c N G ESP 295/5052723121 =%

Anexo 4. Carpetas digitales en drive del proceso de matriculas.

® Whatspp X | M Recibidos (1.576) - mafoca@mis- X | [ Pagina principal de MicrosoftOft X | [ Correo: Maria Del Carmen Font= x| - b

« > C & outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADgGyZDJkNWIyLTU3YmYtNGYyYS04NmI4LTk3M2EyNzY4ZWIiIMQAQAEINaYVI9gNHpnxSnlffIRs%3D

(]
7,\-\— Outlook O Buscar ® @m & 0

= 8 B B Adhe & Mowe v O Gl v

~  Favoritos (2 Elementos enviados Filtrar Link IED JUANA ARIAS BENAVIDES, Jornada mafiana =]

2 andeiz dee. 705 Hoy aivo Calanche &5

B Elementos envia...

LINK FICHA 226
¢  Bomadores 5 No hay vista previa |

[1IED JUANA ARIAS BENAVIDES-JORNADA WMARANA

Buenas noches, sefiorita Kristal, envio link IED JUANA ARIAS BENAVIDES Jornada mafiana con |3 revision de Ia instructora Mirtha Montesino.
Agregar favorito Esta semana
Gradias.

~ Capetas

Responder | Reenviar

Sanoea dee.. 705

&  Bomadores 5

B+ Eleme

enviad...

menty

W E

o Este mes
@  Correano deseado

2deisidg @

= Archivo PP
Mar D9/02

&1  Notas
Historial de conv...

KRISTEL ACTIVID...

MIRTHA ACTI:

B E Es

h=1

g FICHA 2260048 IED....Zip ~ OneDrive_2021-02...zip ~ FICHA 2259844 [ED....zi ~ = FICHA 2260012-IE...zip ~ Mostrar todo x

2,6/43.6 MB, En pausa 33,6 MB, En pausa 33.2/65.4 MB, En pausa 63/52:5 MB, En pausa

~eead

B3 Creacion de fichas..xlsx A

58  © Escribe agui para buscar A~ # ESP

7i56 p. m.
25/02/2021 %}

i
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G Correa: Mara Del Carmen For. _

A% # 88 ;

~

< % ¥ D

002 =2 ¥V % D

®
SEMA

7/\ Qutlook

Favoritos

Bandejadee.. 705
Elementos envia...
Bomraderes 5

Agregar favorito

Carpetas
Bandejadee.. 705
Bomraderes 5
Elementos enviad...
Elementos efi... 16
Correo no deseado
Archivo

Notas

Historial de conv...
KRISTEL ACTIVID...

MIRTHA ACTIVI.., 2
s P R

anabolS6@gmail.com; Kristel Lopez .. —
> LINK FICHA 2260049-2260048-22...  1&42
Mo hay vista previa disponible.

Esta semana

[Borrador] Kristel Lopez Pena
> Lnk [EDJUANA ARIAS BENAV...  Mar 20:42
JED JUANA AR|AS BENAVIDES-JORNADA M...

Juana Elena Lopez Montero 1]
» Informacian Actualizada Mar 1954
No hay vista previa disponible.

& Reporte Beoudi...

Este mes.

anadeisi4G@hotmall.es
decumentos matriculas Mar 03/02
Mo hay vista previa disponible.

2020

Farly Paulina Manes Pabon 1]
Documentos Normas de Comp...  16/06/2020
Buenas tardes, sefiorita Faryly, Adjunto la d.

B ceampicacidn... | +3

LINK FICHA 2260049-2260048-2259844-LAURA VICUNA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

O Busear
[l Eiminar = Archivo 53 Movera ~ & Categorizar ~ Deshacer
) Elementos enviados * Filtrar

Hoy

fizenid este mensaje sl Jus 25/02/2021 1242

Maria Del Carmen Fontalvo Calanche

v, Mig17/022021 1031

Para: Kristel Lopez Pena
[JIED LAURA VICURNA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

O e e camen.

e 9

Buenos dias, sefiorita Kristel cordial saludos; envio Drive con informacién de las Fichas Correspondientes a los No. 2260049-2260048-2259844 de Asistencia Administrativa de

la IED Laura Vicufia

Todo Esto con la revision de |a Instructera Mirtha Montesine, encargada del proceso.

‘Quedo atenta a sus recomendaciones.

Maria Fontalvo Calanche
Instructora

Maria Del Carmen Fontaivo Calanche

v, Jue25/02/202118:42

Para: anabol36@gmailcom

Det Maria Del Carmen Fontalvo Calanche
Enviado: miércoles, 17 de febrero de 2021 10:51
Para: Kristel Lopez Pena <krlopez@sena.edu.co>
Asunto: LINK FICHA 2260049-2260048-2255844-LAURA VICURIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

[]IED LAURA VICURA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

s &

@ Creacion de fichas...xlsx

A Escribe aqui para buscar

A
2,6/48,8 MB, En pausa

FICHA 2260048 IED....zip

o

Profe Anais I solicitadn _Muchas sracia
OneDrive_2021-02...zip ~ FICHA 2259844 [ED....Zip
33,6 ME, En pausa 33.2/65.4 MB. En pausa

~C e EEE .
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