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PROCESO GESTION DEL TALENTOHUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)
CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ

Santa Marta, octubre 2021

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 2197921

Coordinador Académico (e)

Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual periodo octubre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR 2197921 del afio 2021

Juana Elena Lopez Motero, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.561069 de Santa Marta,
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, a continuacion
presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de octubre.

Valor y formade Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTAMILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($40.950.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos iguales sucesivos mensuales por
los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS M/CTE (3.900.000) cada uno. 2) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del Ultimo mes de diciembre por valor de
UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.950.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Contabilidad.

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de articulacibn con la media, en la especialidad de

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en
el éarea, en las competencias, los
resultados de
aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacion programados,
dentro de los

Impartir formacion
profesional integral en el
programa de formacion
Asistencia en organizacion
de archivo de las fichas
numeros:

Anexo 1:
Evidencia Sesién
de clase.
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tiempos que, para cada accion, se

206192,2061917,225

determine por parte del centro de | 9523,2259524 Asistencia

formacion. Administrativa ficha
2259775,2259794,2260048.

Planear y ejecutar el desarrollo | Ajustes a las guias de | Anexo 2:

curricular del programa(s) que se le | aprendizaje, y material de | Plataforma

asignen durante la ejecucion de su | apoyo Territorium

contrato  (Proyecto de formacion,
Planeacion pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacioén e instrumentos de
evaluacion)

Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro.

Participar en el proceso de induccion de
los aprendices.

Esta obligacion no se ejecuto
en el mes objeto de cobro

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro

Realizar seguimiento a los aprendices
en etapa productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la bitacora

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de

virtual del aprendiz cuando le sean cobro
asignados.

Llevar control de las inasistencias de los | Verificacion de la asistencia de Anexo 3:
aprendices a la formacion, registrar en | los aprendices a la formacién. | Lista de asistencia
el y  registro en
aplicativo institucional las inasistencias Territorium

y reportar a la coordinacion académica
las

novedades para  aplicacion
reglamento del aprendiz.

del

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado

Esta obligacion no se ejecuto
en el mes objeto de cobro

Esta obligacion no
se ejecuto en el
mes objeto de

matriculado y verificar con el reporte que cobro
todos aparezcan en formacion.
Emitir los juicios de evaluacion con base | Continuaciéon de la evaluacion Anexo 4:

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.

evaluativos:
de

de juicios
elaboracion
Documentos,digitalizacion.
Base de datos.

Foto Sofia Plus
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9 Usar y gestionar las diferentes Anexo:5
plataformas tecnolégicas institucionales Fotos Plataforma
de apoyo académico y administrativo | Manejo Plataforma Territorium | Territorium
relacionado con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulacibn de | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacién no
proyectos de investigacion aplicada, en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
innovacion pedagégica y desarrollo mes objeto de
tecnologico, de interés institucional cobro
SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, ¢ Reunion de Instructores Anexo # 6:
comités, proyectos y demas instancias de Asistencia,sistema y | Fotos reunion
institucionales que lo requieran. archivo.socializacion Capturas del En

formato de articulacion | vivo.
con la media

e Participacion en el en
vivo de la Audiencia de
Rendicion de cuentas
vigencia 2020-2021

12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacion no se ejecutdé | Esta obligacién no
municipios diferentes al domicilio en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
contractual para el cumplimiento del mes objeto de
contrato, en caso de gue se requiera. cobro

13 | Presentar el reporte de eventos en | Reporte de eventos | Anexo 7:

SOFIA PLUS (Programacién con visto | evidenciados en Sofia plus. Reporte de
bueno del coordinador académico o Eventos
misional) en los dias establecidos por el Sofia plus
centro, al supervisor correspondiente y

los demas soportes requeridos para la

legalizaciéon del pago.

14 | Llevar y mantener actualizado el | Portafolio del instructor Anexo 8
portafolio de evidencias del instructor Ver Fotos del
segun lo indica la guia para desarrollar portafolio. Territorio
procesos formativos.

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.

Esta obligacion no se ejecuto
en el mes objeto de cobro

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto de
cobro
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16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento | Utilizar los formatos emitidos Formatos SIGA
de la calidad cuando la entidad lo por el SIGA
requiera.

17 | Apoyar la planeacion y el alistamiento | Esta obligacion no se ejecuté | Esta obligacién no
de los materiales de formacion, propios en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
de su area y apoyar los procesos de mes objeto de
evaluacion y/o parte técnica de la cobro
supervision de la adquisicion de bienes
ylo servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474 de
2011 y reqguerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formacion las diferentes | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no
estrategias pedagodgicas que la entidad en el mes objeto de cobro se ejecuto en el
dispone como son:  Worldskills, mes objeto de
Senasoft, Bootcamp, cocina gourmet, cobro
entre otras.

19 | Participar en procesos de promociony | Divulgacion de convocatorias Anexo 9:
divulgaciéon de la oferta educativa, | de Formacion laboral,virtual y | Fotos de
servicios y actividades de divulgacion presencial. publicaciones.
tecnoldgica programada por el Centro.

20 | Participar en las labores de montaje y | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacién no
puesta en marcha de equipos Yy en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
maquinaria utilizados en la formacion mes objeto de
profesional integral, cuando ésta sea cobro
requerida.

21 | Rendir oportunamente los informes e Informes a las |IED | Anexo 10:
requeridos sobre las  acciones Laura Vicufia con corte | Foto  envio  de
encomendadas y los productos de agosto | informes.
resultantes de procesos de formacion aseptiembre 2021.
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los elementos | Esta obligacién no se ejecutd | Esta obligacion no
necesarios para desarrollar eficazmente en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
su labor técnico-pedagogica. mes objeto de

cobro

23 | Incorporar las tendencias tecnolégicas, | Cursos Sena Dearrollo de | Anexo 11:
pedagodgicas y de gestibon a las | Capacidades que permita| a) Foto
estructuras curriculares por | enfrentar desafios en entornos Sofia plus
competencias laborales de las | desafiantes ficha 2428951
diferentes acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la organizacion, | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion no

mantenimiento y adecuada utilizaciéon

en el mes objeto de cobro

se ejecutd en el
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de los recursos que hay en su ambiente
laboral.

mes objeto de
cobro

25 | Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacién no
legalizacién correspondientes a las en el mes objeto de cobro se ejecutd en el
ordenes de desplazamiento, cuando a mes objeto de
esto se diere lugar, en un plazo maximo cobro
de 5dias, posteriores ala finalizacion de
la comision.

26 | Atender oportunamente los Formato
requerimientos que haga el supervisor | Presentar los soportes para | informe
del contrato y presentar informes | legalizacién del pago de | mensual de
mensuales de la ejecucién del contrato. | honorarios: formato para pago | ejecucion

de contratos por concepto de | contractual
honorarios y/o prestacion de
servicios personales. Pago de
seguridad social del mes de
septiembre segun planilla No
9425176463 de SOI.
Informe mensual de ejecucion
contractual del presente
periodo .
27 | Aplicar al proceso y aportar la| Estaobligacién no se ejecutd | Esta obligacion no

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funciéon de
instructor, con plazo méaximo a 30 de
junio de 2021, o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de ejecucién se da

posterior a esta fecha.

en el mes objeto de cobro

se ejecutd en el
mes objeto de
cobro

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
de planilla No. 9425176463 de SOI pago de salud, pension y ARL del mes de septiembre de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

Juana Elena Lopez Montero
Contratista

C.C.36.561.069 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:
Firma
Carlos Alfonso Martinez Florez

Supervisor(e) Contrato No. CO1.PCCNTR 2197921 de 2021
Coordinador Académico (e)
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en organizacién de archivo de las fichas nUmeros
206192,2061917,2259523,2259524. Asistencia Administrativa ficha
2259775,2259794,2260048.
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Anexo 2. (Territorium) Ajustes a las guias de aprendizaje, y material de apoyo
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Anexo 3. Listado de asisten

SENA

cia (Territorium)

Verificacion de la asistencia de los aprendices a la formacion

Autoguardado

ASISTEN MES DE SEPTIEMI UPO 2259523

Moda de compatibilida

juana lopez
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13 7518472 1081787325 YISELLA PACLA AREVALO OROZCO X v
14 7518497 1081785982 ESTEFANY LORENA ARIZA AREVALO X E
15 7518502 108179858€ JENIFER AYALA GARCIA L
16 7513927 100427344( DANILO ANDRES BARRIOS COLON X A
17 7518507 108179119 PAULA ANDREA BARROS MEZA C
18 7512857 108179839 DAYANARA CANTILLO GONZALEZ X 1
19 7518667 1083572730 MASSIEL SADDAY CANTILLO MERCADO o]
20 7518492 108179269 MILAGRO DE JESUS CARRANZA FLOREZ TENIA PROBLEMA SENAL SE CONCTO DESPUES N
21 7518527 1083572536 LORANIS LICETH CORONADO MERCADO X
22 7518577 1134254581 DIANA CAROLINA CORTINA VALENCIA X
ﬁ 7513827 108180167¢LIZ MARIEL DE ALBA OSORIO
asitencia mes octubre grado10 | Asistencia ‘ @‘ 4 >
Listo

P Escribe aqui para buscar
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Anexo 4: Calificacion de Juicios evaluativos

Continuacién de la evaluacion de juicios evaluativos: elaboracion de Documentos,digitalizacion.

Base de datos.

Se Sofia plus -
< (@] A Noseguro | www.senasofiaplus.edu.co/sofia/heme/principal.faces = :
Instructor v
@ Disefio Curricular < Evaluacion ruta de aprendizaje
S
—— - o Opciones de busqueda
[# Ejecucitn de la Formacion o P sd
Administrar Ruta de Aprendizaje ¥ Ficha de caracterizacién® 2061921-ASISTENCIAEN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS y
Consultar Ruta del Aprendiz
BT TR T D DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVODE
e e DT = B J ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS
. . V¥ NISPOSITIVNG TECNNI DGICOS 7~
Pedagogica
e MARY ELSY GOMEZ
Generar PDF de Proyecto Formativo & y
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ Juicio Evaluativo Seleccionar Juidio Evalualive v
Asociar Aprendiz a una Ruta de . .
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva
o Juicio de
Evaluar Ruta de Aprendizaje Proyecto Descripeion Resultado Evaluacion
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y A
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo ARCHIVOS DE GESTION DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLENFUNCIONES  J REPARAR I ORWE DEL PROCESG DF DIGTTALIZAGM:  APROBADO
APLIGACION DE LOS PROGESOS ARCHIVISTICOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y 4
Listar Aprendices Asociados a Ruta ARCHIVOS DE GESTION DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES 0o 0 L B o B e 0 APROBADO
PUBLICAS.
Reconocimiento de Aprendizaje APLICACION DE LOS PROGESOS ARCHIVISTICOS EN LAS UNIDADES DE GORRESPONDENCIA Y 4
Previos Masivo R e D L e S A T S Sl e Gl I LTS O L0 DOCUNENTOS PARALADIGITALIZACION  ApROBADO
. APLICACION DE LOS PROGESOS ARCHIVISTICOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y i
TR O SR e ARCHIVOS DE GESTION DE LAS EMPRESAS PUBLICAS ¥ PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES g%ﬁ?’é;?#&%‘i&%sngﬂéﬁgﬁ DIGITALIZADAS CUMPLAN ,ppogang
Previos PUBLICAS. )
Pagina 1 de 1 Soy Eval
Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacion <

Complementaria Virtual <

H P Escribe aqui para buscar

Guardar

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una notificacion via correo electrénico al

SOFIA Plus Versién 9.0.54 Powered by SENA -»- © SENA 2015 -+- Bogota - Colombia- *-a135
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Anexo 5: (Foros, evidencia o tareas- Plataforma Territorium)

Manejo Plataforma Territorium

M @ D W% @ 8

Ml @ b W% @ &

(] A Escribe aqui para buscar

£ Escribe aqui para buscar

A wikis

@ asistencia
E Galeria
© chat

@» Competencias

= Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

== Portafolio de Evidencias
o= Gamificacion

Centro de Calificaciones
& Administrar Grupos

% Grupo

B Proyectos

= Riibricas

B Blogs

B seguimiento

@ Configuracion
Colaboradores

JUANAELENA
LOPEZ
MONTERO

4 Instructor

~ Foros
© Evidencias
[ Metricas SCORM

= Sesion en linea
& Evaluaciones
R wikis

© psistencia

= Galeria

© chat

o= Competencias

= Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

= Portafolio de Evidencias
@ Gamificacion

Centro de Calificaciones
# Administrar Grupos

5 Grupo

8 Proyecios

= Ribricas

U Blogs

H Seguimiento

@ configuracién
Colaboradores

JUANA ELENA
LOPEZ
MONTERC
Instructor

® Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2259794 PRY 2012515)

) hitps//senaterritorio.la/perfilphp?id=8218782&catalogo=true

“Anuncios

Busqueda avanzada

fecha de inicio: 25 de Agosto del 2021

! JUANA ELENA LOPEZ MONTERO

Vista

Aprendiz

Asunto: 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESAY LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL
TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVAY POLITICA

ENSAYO
Evidencia
Fecha de entrega: 03 de Septiembre del 2021 a las 4:30am
s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
fecha de inicio: 05 de Agosto del 2021

Asunto: CORREGIR
NODMAC CDAA

LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIE!

®© Territorium || ASISTENCIA ADMINISTRATIVA , (2259794 PRY 2012515)

(3 https;//senadterritorio.la/perfilphp?id=82187828&catalogo=true

-aprendices por este medlodpueden
cargar su evidenda de las
actividades del mapa conceptual
Respuesta:

mapa concetual en trabaio .

rupal- ashiey perez,
Eabela maldonago. shriey
gran...

Evidencia 28i04/2021

ENVIAR ACTIVIDADES DE
ESTUDIO DE CASO
Actividad no contestada

Evidencia 1410512021

CORRECION EVIDENCIA

Actividad no contestada

Evidencia 1710712021

técnica de colejo

Actividad no contestada

proyecto de vida

Actividad no contestada

Evidencia 02005/2021

Enviar evidencia de las actividades
del 1 resulfado de la competencia
elaboraci&oac...

Actividad no contestada

Evidencia 12/08/2021
ELABORAR DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS,
TENIENDO ~ EN_ CUENTA LA
REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACI

Respuesta:
Escribe aqui la

egme gt (o)
Evidencia 13i08/2021

CORREGIR LOS TEXTOS Y
DOCUMENTOS  REDACTADOS
TENIENDO EN _CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICAL

Actividad no contestada

GTH-F-062 V08

ENVIAR PROYECTO DE VIDA

Aclividad no contestada

Evidencia 131052021

actividad de los dos resultados

Actividad no contestada

Evidencia 1010712021

Organizador gréfico

Actividad no contestada

Evidencia 0310912021

01 RECONOCER EL ENTORNO DE
EMPRESA ¥ LA RELACION
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,

APLICADAS AL TRAMITE .
Aclividad no contestada

NDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS Offiine:

Vista

Aprendiz
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@ Teritorium

& G (6] https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=679952&social=8218782

Se

b Regresar -

@ o+
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
(2259794 PRY 2012515) v LENA FI

perfume tu lema
lina merly yaida y
sharon

NUAL DE PROCEDIMIENTO

DE
DIMIENTOS

Sopas de letras

¢ »

H AR Escribe aqui para buscar

0 pedido a una

13d

CHA 2259794

ella

Sopa Letras

Miyeisi Tatiana Torrez
olivero

GTH-F-062 V08

sopa de letras Sofia

Sofia Linares Arbelaez

(LELAJEANS)

a v = @ @

Q) T CLONAR # COMPARTIR «ee <

Vista

Aprendiz

Lina Tobias
Yaida Lopez " b
Sharon Quintana ;

Merly Carolay
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Anexo #6 :
a) Reunion de Instructores

Reunion de Instructores de Asistencia,sistema y archivo socializacion del formato de articulacion
con la medai

A se iniciaron la grabacién y la transcripeién. Por el momento, las transcripciones de reuniones solo estan disponibles para usuarios de Teams sel...

o . T S R ——

na  Férmulas  Dato

MIKTHA MONTESING TOVAR

[ —

TRESULTADG e eoriresmo
TouaR

2 FLABORAR
DOCUMENTOS [
DE ACUERDO
CONNORMAS |2
TECNICAS.

it seceesiio

Tk oSO
TouaR

i eoraTsmvo

Mirtha Mercedes Montesing@igh

CARLOS LAPEIRA (In... % Kelly Laudith Ulloa G... L% Mirtha Mercedes Montesi... Gloria Eugenis Saldai
256p. m.

P Escribe aqui para buscar i Y 9 ﬁ > @A ®c ~ 14/10/2021
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b) Audiencia de rendicion de cuentas vigencia 2020-2021

>< 14 de octubre- Formato Evaluacion -Audie...
& forms.office.com

14 de octubre- Formato
Evaluacion -Audiencia Puablica de

Rendicion de Cuentas SENA 2021

@ Gracias.

iMuchas gracias por tu
participacion! Tus comentarios y
opiniones seran tenidos en

cuenta por el SENA para mejorar
sSus servicios.

Enviar otra respuesta

-
“orms | Privacidad y cookies |

GTH-F-062 V08
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Anexo 7 Reporte de Eventos Sofia Plus, Reporte de eventos evidenciados en Sofia plus.

B Informe Apoyo_Farmacion (1).pdf

(@ Archivo :/Users/Juana/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion P
C ] C:/Users/) /Downloads/Inf Al F %620(1).pdf

O 1 del Q

+ B v ©

H L Escribe aqui para buscar

+ @ @ Ty Vista de pagina

A} Lectura en voz alta ‘V’ Dibujar  ~ E‘ Resaltar

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUANA ELENA

LOPEZ MONTERO

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL

FORMACION: \MAGDALENA

FECHA INICIAL: 20/10/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/10/2021 23:59:59
ACTIVIDADES ACADEMICAS
FICHA 2259794 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES

B Informe_Apoyo_Fermacion (1).0df

C (D) Archivo | C/Users/Juana/Downloads/Informe_Apoyo_Formacion%20(1).pdf

O 3 | detl7 Q

+ B v @

H P Escribe aqui para buscar

+ @ 2 (I Vista de pagina

AY Lectura en voz alta Y Dibujar 'S Resaltar

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 22659524 -

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA_

20/10/21 Q7,07 PM

GTH-F-062 V08
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Anexo #8: Portafolio del instructor

& Mi unidad - Google Drive - x
(&) 21 hitps//drive.google.com/drive/u/0/my-drive = 2
B . e = ¥ o sran
Drive Q, Buscar en Drive = @ @ i W
Mi unidad [:=]
I— Nueve @ E
®
Sugerida
& Pricritario
5
» [8]  Miunidad @
@ |
|
2% compartido conmigo v
o
& @ Reciente
+
n Y%  Destacados § JUANA LOPEZ PORTAFOLIO.rar Ml 118 -2062147- REGISTRAR INF.. Ml AVANCE DEL PROYECTO 12 /10
Lo has subida Ed por KELLY LAUDITH ULLDA Creado hace menos de unm
]E Papelera
Carpetas Ultima modificacién mia -
¢y Almacenamiento
- )
12,58 GB utilizado Bl REGISTRO DE DOCUMENTOS BB CARPETA DE TRAMITE B FICHA 1854540
Bl DOCUMENTOS SOPORTES Fl... I CARPETA ALUNA 1854538 I ALGARROBO FICHA 1854586
>
L] W 2INSTITUCION EDUCATIVAF... BB  Meet Recordings
) . s 71 p.m.
H L Escribe aqui para buscar A E e =3
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ﬂ H.IUANAELENALDPE @

SENA
@ Tenitorium
<~ C [  hitps://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=679952&s0cial=8218782
D
S

Regresar

© | ASISTENCIAADMINISTRATIVA
(2259794 PRY 2012515) v

Asistencia Adminisirativa
S0 (2259794 Pry 2012515)

PROTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR JUANA LOPEZ

PADLE
Simuladores de apayo

=]
M
& PROYECTO
+

4

H P Escribe aqui para buscar

El egresado del programa Técnico Asistencia Administrativa tendra
la capacidad de Transcribir, digitar y elaborar documentos
empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de
oficina, archivar los documentos producides de acuerdo con las
indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacién
pertinente a sus necesidades, con responsabilidad, asertividad y
concordancia con los valores y principios de la organizacion,
registrar y verificar los inventarios a su cargo, Registrar y controlar
préstamo de documentos, elaborar soportes contables. Utilizar
procesadores de texto y hojas de célculo para la gestion
administrativa. Podré desempefiarse en empresas del sector
comercial industrial y de servicios en empresas pablicas y privadas
en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar
de almacén. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través del
desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de Formacion
por Proyectos, garantiza la integralidad de nuestros egresados,
debido a que el programa presenta un alto componente técnico y
humano acorde con los requerimientos del sector, cumpliendo de
esta forma los objetivos de la formacién profesional integral, saber-
saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrollan en el talento

@ Tenitorium

<~ C 1  hitps://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=679952&social=8218782

Regresar

© | ASISTENCIAADMINISTRATIVA
(2259794 PRY 2012515) v

Asistencia Adminisirativa
S0 (2259794 Pry 2012515)

PROTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR JUANA LOPEZ

(@ FICHA 2259794
(@ 1. PLAN DE TRABAJO
CONCERTADO
(@ 2, PLANEACION
PEDAGOGICA
@ 3. cuIAS

(@ 4. FORMATO DE
SEGUIMIENTO ETEFA
PRACTICA

+ e T B

[@ 5. REGISTRO DE LA
ASITENCIA

(@ MATERIAL DE APOYO
[ TRAMITE DOCUMENTAL
PADLE
Simuladores de apoyo
PROYECTO

“
H P Escribe aqui para buscar

El egresado del programa Técnico Asistencia Administrativa tendra
la capacidad de Transcribir, digitar y elaborar documentos
empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de
oficina, archivar los documentos producides de acuerdo con las
indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacion
pertinente a sus necesidades, con responsabilidad, asertividad y
concordancia con los valores y principios de la organizacion,
registrar y verificar los inventarios a su cargo, Registrar y controlar
préstamo de documentos, elaborar soportes contables. Utilizar
procesadores de texto y hojas de célculo para la gestion
administrativa. Podré desempefiarse en empresas del sector
comercial industrial y de servicios en empresas pablicas y privadas
en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar
de almacén. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través del
desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de Formacion
por Proyectos, garantiza la integralidad de nuestros egresados,
debido a que el programa presenta un alto componente técnico y
humano acorde con los requerimientos del sector, cumpliendo de
esta forma los objetivos de la formacién profesional integral, saber-
saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrollan en el talento
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JUANA LOPEZ PORTAFOLIO - a X

Inicio Compartir  Vista (2]

A [l > JUANALOPEZ PORTAFOLIO R O Buscar en JUANA L.
A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
s Acceso rapido
= FICHA 2061917 20/10/20214:09p.m.  Carpeta de archivos
[ Escritorio
FICHA 2061921 20/10/2021 409 p. m.  Carpeta de archivos
¥ Descargas # FICHA 2250523 20/10/20214:09p.m.  Carpeta de archivos
=
%] Documentos # FICHA 2259524 20/10/20214:09p.m.  Carpeta de archivos
[&] Imagenes  # FICHA 2259775 20/10/2021 4:09 p. m. Carpeta de archivos
material de a1 # FICHA 2250704 20/10/20214:09p.m.  Carpeta de archivos
PLAENEACIO # FICHA 2260048 20/10/20214:16p.m.  Carpeta de archivos

carpeta franc #
lo nuevo de c #
PORTAFOLIO #
CUENTA SECOP
Nueva carpeta (t

OCTUBRE EVIDEI ¥
7 elementos

DELINSTR...
=

NAMinimanu... GC_365610... informe de MRS tErcio N CUEN TA
octubrej. S

material (1)1 sesion omentar  desarr
tramite JENS practica s... habilida

s - 7:14p.m.
AR Escribe aqui para buscar ) A @ & »xc ~ e zoxmﬁz& 53
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Anexo # 9: Publicaciones Convocatorias. Divulgacion de convocatorias de Formacion
laboral,virtual y presencial

Mi estado Mi estado
Hoy 5:34a. m Hoy 537 a. m

e on sistemas
Cédigo ficha 2427364

e Anexo 10: Envio de informes a las IED Laura Vicuia con corte 30 de agosto a septiembre
2021.

Correo: Juana Elena Lopez Montera - Outlook X
< C 1 httpsy//outlook.office.com/mail/sentiten ZmOGY1OWNIND B v = 2
e o B e
BHI. 5 -] Elemen.. v < laura v n  Llamada de Teams =] [T =3 [l f) ? Juana Lopez... .

NFORME IED LAURA VICUNA mes de a.. | Descargar (= Imprimir ¢ Guardar en OneDrive Ocultar correo electrénico 0F X

INFORME IED LAURA VICUNA

(10 afios); fecha d
NOVEDADES APRENDICES IED LAURA VICUNA TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA GRADOS 102 FICHA No. 2260048
SANTA MARTA

yuranisturismo@gma... y 1 usuarios ma

CC: Kristel Lopez Pena
Santa Marta, 28 de septiembre 2021

Elaborado: JUANA LOPEZ MONTERQ, instructora Gestion Documental, SENA, regional Magdalena. E erI_FO_RME ED LAURAVIC..

1. OBJETIVO

1.1 Rendir un resumen sobre las novedades presentadas por cada uno de los aprendices que
se encuentran en la formacién del Técnico en Asistencia Administrativa
1.2 Presentar una conclusién del desarrollo de las actividades de formacién.

Hola profe cerdial salude envic informe  de
las dltimas novedades de los aprendices

Responder Responder a todos Reenviar
APRENDICES EN PROCESO DE FORMACION VIRTUAL 2021

El siguiente es un resumen de las novedades presentadas con los aprendices que se encuentran en
formacion virtual, a través de la  plataforma Meet Territorium, BigBlue, herramienta colaborativa
paddle y whAssap. Las aprendices envia sus actividades por paddle territorio correo, de acuerdo a la
situacién actual, hemos venido desarrollando la formacién teniendo en cuenta situacion de cada
uno de las aprendiz,  algunas aprendices manifiestan tener celular por el cual se le dificulta trabajar
por la plataforma y poder enviar sus actividades.

) ) R 723p.m.
P Escribe aqui para buscar @ . 25°C L 20/10/2021
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Anexo 11:

Cursos Sena Dearrollo de Capacidades que permita enfrentar desafios en entornos desafiantes
ficha 2428951

@ Territorium || DESARROLLO DE CAPACIDADES QUE PERMITAN ENFRENTAR DESAFIOS EN ENTORNOS CAMBIANTES (2428951) - a X
= C () https://sena.territorio.la/perfil.php?id=15799903&catalogo=true Q 8 o= &) 8

: |
~ ©]
DESARROLLO DE
@ CAPACIDADES QUE
PERMITAN ENFRENTAR
DESAFIOS EN
ENTORNOS
s k4 CAMBIANTES (2428951) DESARROLLO DE CAPACIDADES QUE PERMITAN
P41311618 C0O2428951 ENFRENTAR DESAFIOS EN ENTORNOS CAMBIANTES
@ a R47 C9118
@
©Anuncios
Busqueda avanzada >
q
Impartide por: .
- Administrador LMS , MILENA MILENA LUZ PENARANDA FIGUEROA
g LUZ PENARANDA fecha de inicio: 12 horas Antes - fecha de vigencia: 20 de Octubre del 2021
FIGUEROA
SESION FORMATIVA 2
Herramientas
¥ Anuncios R
& Paticpaniss Archivos
= Informacion AA’ F1n41311618 pptx
@ Contenido del curso
© Foros
© Evidencias
[l © Escribe aqui para buscar
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