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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta octubre 2021

Sefior

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2229063
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR. 2229063 del afio 2021

ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.440.783
expedida en 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 actividadesrealizadas en el periodo de octubre

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES NOVECIENTOS DIEZ MIL ($39.910.000). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: 1) Un primer pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias de prestacion efectiva del servicio, por el mes de febrero de 2021 por valor
de DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTAMIL PESOS M/CTE ($2°860.000). 2) Nueve (9)

Pagos iguales sucesivos mensuales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($37900.000) cada uno. 3) 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:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién
profesionalde nivel técnico programada por el Centro de Logisticay Promocion
Ecoturistica Regional Magdalena para el programa de articulacion con la media en la
especialidad de GESTION ADMINISTRATIVA.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de Impartir formacion Anexo 1
aprendices en el area, profesional integral en Anexo 2
en las las fichas del Anexo 3
competencias, los programa Técnico en
resultados de Asistencia
aprendizaje y las| Administrativa: plataforma
actividades de los 2062132-2062149- Territorium
proyectos de formacion 2062150 -
programados, dentro de 2062151 del
Grado undécimo
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los tiempos que, para
cada accion, se
determine por parte del
centro de formacion.

de la IED Juana

Arias De
Benavides- plato 2260021 -
2260452 —
2259819 del grado
décimos de la IED Juana
Arias De Benavidesde

plato,IED

Mega  colegio
Aluna IED Instituto
Magdalena- Santa Marta
respectivamente.

Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa(s) que se le
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 formacién e

Orientar la formulacion de
planes de negocios como

alternativa de etapa
productiva para la
certificacion de los
aprendices.

Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8

Sesion de asesorias en la
formulacién del proyecto
productivo como
alternativa para
certificarse. De la IED

instrumentos de Virginia Gomez, Laura
evaluacion) vicufa., Rodrigo Galvan

de la Bastidas
Identificar los | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
aprendizajes  previos, | ejecutd en el periodo ejecuto en el periodo
estilos y ritmos de | objeto de cobro objeto de cobro
aprendizaje del

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

Participar en el proceso
de induccion de los
aprendices.

Esta obligacion no se
ejecuto en el periodo
objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el periodo
objeto de cobro

Realizar seguimiento a
los aprendices enetapa
productiva en su sitio

Esta obligacion no se
ejecutd en el periodo

objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecuto en el periodo

objeto de cobro
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De trabajo y
seguimiento a la
bitacora virtual del
aprendiz cuando le
sean asignados.

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.

Verificacion de las
inasistencias de los
aprendices a la

formacion

Anexo 9

Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12

los

la

Asociar los
aprendices a la ruta
de aprendizaje en el

Esta obligacion no se
ejecuté en el periodo
objeto de cobro

Esta
obligacion no
se ejecutd en

aplicativo institucional el periodo
una vez el aspirante objeto de
esté en estado cobro
matriculado y verificar

con el reporte que

todos aparezcan en

formacion.

Emitir los juicios de Juicios evaluativos de Anexo 13
evaluacion con base las fichas Anexo 14
en la valoracion de 2062132,

las evidencias de 2062149- 2062150-

aprendizaje y 2062151

registrarlas en los Grado undécimo Aprendices
aplicativos

institucionales 2259819 - 2260021-  |evaluados
(administrativo y 2260452

académico), maximo | Grado décimo Sofia plus

tres (3) dias después
de alcanzado el
resultado de
aprendizaje.

GTH-F-062V08
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9 Usar y gestionar las | Envio de anuncios Anexo 15
diferentes plataformas | informativos, material de
tecnolégicas apoyo, actividades Anexo 16
institucionales de apoyo | formativas y revisién de
académico y | evidencias de Evaluacion y
administrativo aprendizaje en la
relacionado con su rol, | plataforma Territorium. | actividades formativas
actualizando y
registrando de manera Plataforma Territorium
veraz y oportuna cada
una de las acciones
que integran el proceso
formativo

10 Participar en la Esta obligacion no se Esta obligacion no se
formulacién de ejecuto en el periodo ejecuto en el periodo
proyectos de objeto de cobro objeto de cobro
Investigacion
aplicada,
innovacion
pedagdgica y
desarrollo
tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.

11 Participar en los [Esta obligacion no se
equipos, grupos, lejecuto en el periodo Esta obligacion no se
comités, proyectos Y |objeto de cobro ejecutd en el periodo
demas instancias objeto de cobro
institucionales
que lo
requieran.

12 Desplazarse a | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
otras ciudades o | ejecut6 en el periodo ejecuto en el periodo

municipios diferentes al
domicilio

contractual para el
cumplimiento del
contrato, en caso de
que se requiera.

objeto de cobro

objeto de cobro
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13 Presentar el reporte de |Reportes de eventos Anexo 17
eventos en SOFIA evidenciados en
PLUS (Programacion  |Sofia Plus Sofia plus
con visto bueno del
coordinador académico
0
misional) en los dias
establecidos  por el
centro, al supervisor
correspondiente y los
demas
soportes requeridos
para la legalizacion del
pago.
14 Llevar y Actualizacion del |Anexo 18
mantener | portafolio del
actualizado el portafolio | instructor
de evidencias Portafolio Territorium
del
instructor segun
lo
indica la
guia
para
desarrollar procesos
formativos.
15 Responder por la | Esta obligacién no se Esta obligacion no se

custodia y 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
formacion le facilite 13
GTH-F-075 V.05

para el desarrollo de
su objeto contractual
y hacer entrega formal
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

ejecuto en el periodo
objeto de cobro

ejecutd en el periodo
objeto de cobro
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16 Apoyar los Esta obligacién no Esta obligacion no
procesos de seejecuto en el seejecuto en el
Aseguramiento periodoobjeto de periodoobjeto de
de la calidad cobro cobro
cuando la
entidad lo
requiera.

17 Apoyar la planeacion y el | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
alistamiento  de  los| ejecuto en el periodo | ejecut6 en el periodo
materiales de formacion, | Objeto de cobro objeto de cobro
propios de su area y
apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte
técnica de la supervision
de la adquisicion de
bienes y/lo  servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con
la ley 1474  de

2011 y
requerimiento de la
institucion.

18 Adoptar en la Esta obligacion no se Esta obligacion no se
formacion las | ejecutd en el periodo ejecutd en el periodo
diferentes estrategias | objeto de cobro objeto de cobro
pedagogicas que la
entidad dispone
Como son: WorldSkills,

Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet,
entre otras.

19 Participar en | Esta obligacién no se Esta obligacion no se
procesos de | ejecutd en el periodo ejecuto en el periodo
promocion objeto de cobro objeto de cobro

divulgacion de la oferta
educativa, servicios y
actividades de
divulgacion tecnoldgica
programada por el
Centro.
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20 Participar en las | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
labores de montaje y | ejecutd en el periodo ejecutd en el periodo
puesta en marcha de | objeto de cobro objeto de cobro
equipos y maquinaria
utilizados en la
formacion

profesional integral,
cuando ésta sea
requerida.

21 Rendir oportunamente Informe del estado Anexo 19
los informes requeridos | de las formaciones
sobre las acciones | asignadas para
encomendadas y los | determinar el avance
productos resultantes | de del proceso de
de procesos de | formacion
formacion profesional.

22 Solicitar Oportunamente | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
Los elementos ejecuté en el periodo ejecutd en el periodo
necesarios para | objeto de cobro objeto de cobro
desarrollar eficazmente
su labor técnico-
pedagdgica.

23 Incorporar las Implementaciéon  de Anexo 20
tendencias procesos Aplicacion de las
tecnologicas, pedagogicos TICS en el proceso
pedagogicas y de dindmicos a través formativo.
gestion a las de la aplicacién de
estructuras nuevas tecnologias
curriculares por En el desarrollo de la
competenuas Competencia
laborales de las Elaboracion de
diferentes acciones documentos
de formacion organizacionales
profesional.

24 Asegurar la | Esta obligacion no se Esta obligacion no se
organizacion, ejecutd en el periodo ejecutd en el periodo
mantenimiento y | objeto de cobro objeto de cobro
adecuada utilizacion de
los recursos que hay en
su ambiente laboral.

25 Presentar agendas e Esta obligacion no se Esta obligacion no se

informes de
legalizaciones
correspondientes a

las ordenes de
desplazamiento,
cuando a esto se

diere lugar, en un
plazo méximo
de 5 dias, posteriores a

ejecutd en el periodo
objeto de cobro

ejecutd en el periodo
objeto de cobro
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la finalizacion de la

comision.

26 Atender Presentar los soportes| SECOP Il
oportunamente los para la legalizacion del
requerimientos que pago de honorarios:
haga el supervisor Pago de seguridad
del contrato y social

presentar informes Informe mensual de

ejecucion del contrato. | ejecucion  contractual
del mes de octubre y
los documentos anexos.

27 Aplicar al proceso y Esta obligacion no se Esta obligacion no se
aportar la certificacion | €jecuto en el periodo ejecuto en el periodo
de la Norma de | objetode cobro objeto de cobro

Competencia Laboral
para la funcionde
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio
de 2021, o durante la
ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucion
se da posterior a esta
fecha.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DE LA LUGAR DE )
ORDENDE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
de planillas No. de planilla 9425355367 septiembre 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
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Cordialmente,

ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
Contratista
C.C. No.57.440.783 expedida en Santa Marta

Recibia satisfaccion:

CARLOS ANDRES GAMEZ
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.2229063 del afio 2021
Coordinador Académico

GTH-F-062V08



ANEXOS

FICHAS EN LAS CUALES SE
DESARROLLA LA FORMACION

ANEXO 1
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Ficha - 2062150 Ficha - 06151 Ficha - 206251 Ficha - 2259819

ANEXO 2

ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIA ADMINIS...

] Induccion_v2 ASISTENCIAADM!. Induccion_v2 ASISTENCIAADMI
& instructor & Instructor & instructor & instructor
| o= Sin cidigo o~ Sin cidigo o~ Sin codigo o~ Sin codigo
Ficha - 2062132 Ficha - 2062149 Ficha - 2062149 Ficha - 2062150

o SENA SENA SENA SENA
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ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIAADMINIS...  ASISTENCIA ADMINIS...
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& Instructor & Insiructor & instructor & Insiructor ‘
o= Sin codigo o~ Sin cidigo o~ Sin codigo o~ Sin codigo
Ficha - 2062150 Ficha : 2062151 Ficha - 2062151 Ficha : 2250819

Anexo 3

ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
fecha de inicio. 12 de Octubre del 2021

Asunto: Guia de induccion

de iaae

Evidencia

Fecha de entrega: 18 de Octubre del 2021 a las 11:00pm
Archivos:

ACTNIVIDADNEVALUATIVANNon 1nnINDUCCIONNSENA docx
watch?v=7TABNTIGz-sY

i@ p % B »

. 0 Me gusta O 0 comentario(s)
ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
M fecha de inicio: 12 de Octubre del 2021

Asunto: Reflexién del himne del Sena

Evidencias del proceso de induccion




PRESENTACION DE PROYECTOS COMO ALTERNATIVA DE CERTIFICACION IED
INSTITUTO MAGDALENA

Anexo 4

ARALISIS DEL MERCADO

Composicién del mercado objetivos ( tipos de clientes)

Anexo 5
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PRESENTACION DE PROYECTOS COMO ALTERNATIVA DE CERTIFICACION IED
JUANA ARIAS DE BENAVIDES- PLATO

ANEXO 6

C & meetgoogle.com »Q

Aplicaciones  ** ilovePDF |Online .. 1 Gmail 4} Sistema delnforma... @ secop (@) WhatsApp 6% Outlock © Tenitorium || Bienve... [Jj Portal de oferta ed... % Mest - um-jrmv-zes Lista de leci

1#} Juan David Aragon Gonzalez esta presentando

ko marar  Gibar

« Resctar Car para defini alianzss esieatigicas
o Organizar reunion con representantes de empresas aadas
Juan David Aragon Gonzalez Alberto Saumeth
ANALISIS DOFA DE COMPETENCIA
EMPRESA £CO MUEBLES|

FORTALEZAS

A v

Augusto Berrio valentina fonseca

c A

B O"mmg = @ celeste ochoa

Desactivar microfono (Ctrl + d)

16:40 | anz-hggb-wija (N |

ANEXO 7

8 Compan:

=S
4

UIFE 1PS. esta destinada a atender poblacion de diferentes grupos etarios que presenten diversas natalia quintero Elkin Vides
condiciones de salud enfocandose a la atencion domiciliaria; de media y alto nivel de complejidad,
con el objeto de mejorar la calidad de vida; contamos con un talento humano calificado

Mision

comprometido con moderna tecnologia y atencion humanizada, gracias a la infraestructura fisica y
multidisciplinaria damos respuesta a las de I répida
recuperacién y estilos de vida saludables.

Vision

UIFE IPS. Serd una instituci6n con servicios integrales, reconocida por su eficiencia, calidad y
oportunidad en la prestacion de servicios, por sus usuarios, clientes internos, socios y comunidad
en general. Servimos para el affo 2022 ser el centro de atencion ambulatorio y de referencia para
instituciones del sector, en cuanto a la diversificacién de servicios y tecnologia de avanzada,
talento humano altamente capacitado y competitivo, consalidandonos como una institucién en

permanente evolucion para el beneficio de la comunidad. Maria José Teran

Fione2de3 Aspsooras (3 Csoshol ekl




PRESENTACION DE PROYECTOS COMO ALTERNATIVA DE CERTIFICACION IED
RODRIGO GALVAN DE BASTIDAS

ANEXO 8
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Nomore del Proyocts Producivg
JAZZY'S
Boutique
Objriivoy Albis Luz Fontalvo Ximena Alexandra Chol..

(IIETIVO GENERAL DEL IMPACTO DE PROYLCTO (VERBOS EN INDINMTIVON] [PrrsRRp——

ron | 1
Eleborer topa biodegracable con ol fn de secadic of suucto sotumnial beiadiady qumey mil ’ q
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OWIETIVO EAPECINICO DEL IMPACTO DEL PROYECTOSE DERIVAN DEL GEN

1217 | amm-sexv-uvi

EVIDENCIA DE ASISTENCIA DE LOS APRENDICES A LA SUSTENTACION DE
PROYECTOS

Anexo 9

@ GRABANDO ‘T) Milagros Mendoza esta presentando

Albis Luz Fontalvo

»

(4

Lizeth Ahumada

amm-scxv-uvi




Anexo 10

@ GRABANDO

:‘a Ximena Alexandra Choles Montero esta presentando

PERFIL DE NEGOCIO BASICO
DOBLE TITULACION
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Anexo 11

@ GRABANDO

7 mEE

%) Ximena Alexandra Cholos Montero esta presentando

PERFIL DE NEGOCIO BASICO
DOBLE TITULACION
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b3

()

Maria Fontalvo Calanche

Laura Vanessa Salas An._..

b3

()

Maria Fontalvo Calanche

O

Laura Vanessa Salas An..

A

Albis Luz Fontalvo

&1 c

<

Alejandra Godoy Baqu_..

i (\

Chelsy Gutiérrez Durédn

%

Albis Luz Fontalvo

(7

Alejandra Godoy Baqu_.

el =)

Chelsy Gutiérrez Durén




Anexo 12

valeryn villalobos (invitado) &

PRESENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS FICHA 2062125 LAURA VICUNA 4-11-2021

&

sharol cuell...

Nataly Gomez Prado (Invitado) &

Adriana Par...

veronica uribe (Invitado)

JUICIOS EVALUATIVOS

Anexo 13

® 27°C Uwialig.. ~ & 0 Z D) f

8

¥ leidy ovalle...

11-7 Yulissa.

tatianac252...

ESP  307p.m.

Administrar Ruta de Aprendizaje v
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

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 Evaluaci

Ficha de caracterizacion*

Elaborar d

2062132-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

de acuerdo con normas tecnicas

Aprendiz

Juicio Evaluativo Aprobado

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Proyecto

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.
APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

MARIANELLYS GONZALES

Descripcion Resultado

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE
TEXTOC.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDOQ CON ELASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LAPOLITICA
ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
'OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA,
GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE,
VELQCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVAY
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Anexo 14

Administrar Ruta de Aprendizaje -
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formative
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 <

Anexo 15

Ficha de caracterizacion™

2062132-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

o o Elaborar de acuerdo con normas tecnicas
4
Aprendiz* MARIANELLYS GONZALES
4
Juicio Evaluativo Aprobado v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.
APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.
APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA
CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

APOYAR EN EL MEJORAMIENTO DE LA

CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES
EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE

TEXTO. APROBADO
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE

ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LAPOLITICA APROBADO
ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDOC EN CUENTA LAS

‘OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA APROBADO
‘ORGANIZACION

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, APROBADO
GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA

REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APROBADO

VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Pagina 1 de 1
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Evidencia €
Fecha de enirega: 23 de Noviembre del 2021 a las 11:00pm
Archivos: Vista
ACTnIVIDADNEVALUATIVAnNon 1nnINDUCCIONNSENA docx
Aprendiz
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
& i0: 29 de Septiembre del 2021

fecha de

Asunto: EVIDENCIAS DEL PROCESO DE INDUCION

EVIDENCIAS DEL PROCESO DE INDUCION

Fecha de entrega: 06 de Octubre del 2021 a las 11:55pm

Evidencia
Archivos:
GUIANDENAAPRENDIZAJENT.docx
watch?v=U_exqn8Khpk
vl 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Territorium @ 2019 - Todos los derechos reservados.
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@ Edita

uacion

Evaluacion Servicio al cliente

Link p
ht

SENA. 0o eooe
Resultados de uacion
Impartido por
Evaluacion revisada
sena @ Calificar Evaluacion

Descargar reporte

/™ CARLOS ALBERTO

LAPEIRA PABON
S Instructor '@'

@  Evaluacion revisada

KILMAN AGUILAR :
raa @ Calfficar Evaluacion

FLOREZ S
L\& nstructor 7/\§
ALBIS LUZ Descargar reporte
" FONTALVO
SIERRA

Anexo 17
EVENTOS EN SOFIA PLUS

Sofia plus x @ Temitorium

< C AN

* ilovePDF | Online P...

guro | senasofiaplus.edu.c

H t Gmail @ secop (§) WhatsApp 0% Outlook

4 Sistema de Informa...

Aplicaciones @ Temitorium || Bienve... g Portal de oferta ed... ™ Meet - urn-jrmv-xes

Solicitar Eventos Vista del Horario  Mensual hd

(&' Gestion de Tiempos 4 [ Tiempe Dispenibie
I:‘ Evento Asignado
& Lms < I:‘ Evento Seleccionado
SAB!
@ Matricula < LUNES MARTES MIERGOLES JUEVES VIERNES DBM
. . . 27/09/21 28/09/21 29/09/21 [30/09/21 01/10/21 102/10/21
I <
Planeacion de la Formacién " 06:00 - 23:
Disponible
# 07:00 - 12:00:
= ¢ —
L REPUnES (2062132)APLICAR 03/10/21
ACCIONES DE MEJORA
= FRENTE A SITUACIONES
[ ses ¢ RELACIONADAS CON EL  _
FRUICIN NE ACLFRON
04/10/21 105/10/21 06/10/21 07/10/21 08/10/21 109/10/21
06:00 - 12:00: I06:00 - 07:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 07:00: 06:00 - 23:
Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible
12:00 - 19:00: 107:00 - 12:00: 12:00 - 19:00: 12:00 - 15:00: 07:00 - 12:00:
(2062151)APLICAR (2062149)APLICAR (2259313)RECONOCER (2260452 )APLICAR (2062132)APLICAR 10/10/21
ACCIONES DE MEJORA ACCIONES DE MEJORA EL ENTORNO DE ) ACCIONES DE MEJORA ACCIONES DE MEJORA
FRENTE A SITUACIONES IFRENTE A SITUACIONES EMPRESA Y LA RELACION FRENTE A SITUACIOMES FRENTE A SITUACIONES
RELACIONADAS CON EL  _ |RELACIONADAS CON EL DE ACTIVIDADES + |RELACIONADAS CON EL _ RELACIONADAS CON EL
FRVICIN NE ACLERON SERVICIO NE ACLIERDN ANMIMISTR ATTVAS SERVICIA NE ACLERDA FRUICIN. NE ACLERON
11/10/21 12/10/21 13/10/21 14/10/21 15/10/21 16/10/21
06:00 - 12:00: |06:00 - 07:00: 06:00 - 12:00: 06:00 - 23:00: Disponible |06:00 - 07:00: 06:00 - 23:
Disponible Disponible Disponible Disponible
12:00 - 19:00: 107:00 - 12:00: 12:00 - 19:00: 07:00 - 12:00:
(2062151)APLICAR (2062149)APLICAR (2259313)RECONOCER (2062132)APLICAR 17/10/21
ACCIONES DE MEJORA ACCIONES DE MEJORA EL ENTORNO DE ) ACCIONES DE MEJORA
FRENTE A SITUACIONES [FRENTE A SITUACIONES EMPRESA Y LA RELACION FRENTE A SITUACIONES
RELACIONADAS CON EL  _ |RELACIOMADAS CON EL DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL
FRVICTO NE ACLERDN SEBVICIO DE ACLIERDIN ANMINTETR ATTVAS BUICTO NE ACLIERON
ETY] YL TN 0 ETY;
TONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥

www.senasofiaplus.edu.cofsofia/gesambiente/diagramarhorariodisponibilidad/diagramarHorariclnstructor.faces?conversationContext=d#

| =

ED JUANA ARIAS DE BENAVIDES_11

a0 g0
(2062149)APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUA(
IGENTE.

® o 6

TZ00 - T97007

TZT00 - 197007

012 - Bogotd - Colombia- =-a150;

U700 - 127007




ANEXO 18
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

ﬂ % ‘lesu}zmmmm @

Regresar <
ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
(2062150 PRY 2012515) v Vista
@ rsistencia Administrativa
(2062150 Pry 2012515) Aprendiz

VDI

@ PROVEC Descripcion no disponible
QY Q

[@ Etaboracion de
documentos

organizacion

var Wind
Configuracion p

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.

ANEXO 19

ESTADO DE LOS APRENDICES POR FICHA DE FORMACION

Archivo  Inidio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 15 Compartir
A.D % Calibri T = E v ® justartedo General - Eﬂ %‘) E& ;:gsenar - 2 ‘ZRY p
5 jiminar ~ .

Py wss Combinarycentr < § - % w0 G E TR e e Efamor | oo e
Portapapeles N Fuente ] Alineacion ] Nimere 1M Estilos Celdas Edicién

A13 M b2

A | B | & o E | F | 6 | H ) KoL M

1| ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED ANA ARIAS DE BENAVIDES- PLATO MAGDALENA . APRENDICES CON SUS RESPECTIAS

2 EVIDENCIAS EN PLATAFORMA_Ficha 2062151

3 [NO. IDENTIFICACION NOMBRE

4 1]1081909698 ISABELLA DIAZ MOLINA

5 2|1004280782 DAVID ENRIQUE GARCIA CHAMORRQ

6 3]1004280959 ARMANDO DE JESUS OSPINO ZABALETA

7 4[1081900510 JORGE MARIO PINA CABALLERO

8 51081906484 ASTRID CAROLINA BOHORQUEZ OSPINO

B 6|1193584200 MARIO LUIS GARCIA CASTANEDA
10 7|1004282592 MOISES DE JESUS TORRES BLANCO
1 81081908822 MARY ANGEL ACOSTA CABALLERO,
12 91081909509 KEMEL ANDRES PINA CABALLERO
13
14
15
16
17
8]
i
20|
2]
=] ctivar Windows [

FICHA 2062132 | FICHA 2062149 | FICHA 2062150 | FICHA 2062151 ® LA i O

Listo i

M ——s— 1w



Arcivo oo mserier Uispusiaen ue paging rormuEs vaws  revisar vista Ayuus W puue ueses nacer s 1 womp

. .

0 % Calibri - oA A b2 p
) bl Buscar

£ NKs A~ B Formeto~ | @ - y

seleccionar v

3
B

Portapapeles Fuente & Alineacién Niimero Estilos Celdas Edicién
Al - x [ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED ANA ARIAS DE BENAVIDES- PLATO MAGDALENA APRENDICES QUE OPTARON POR EVIDENCIAS EN PLATAFORMA Ficha 2062151
A B C D E F G H | J K L M

1 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED ANA ARIAS DE BENAVIDES- PLATO MAGDALENA APRENDICES QUE OPTARON P

2 EVIDENCIAS EN PLATAFORMA Ficha 2062151

3 NO. IDENTIFICACION NOMBRE

4 1|T1 1080570320 VALENTINA DEL CARMEN FONSECA LOPEZ

5 2|TI 1031904144 JERSSON ANDRES LOPEZ WILCHES

6 3|cc 1193584202 LUIS MARIO GARCIA CASTAREDA

7 4(1081505224 ALBERTO ENRIQUE SAUMETH VIZCAINO

: 5|1081305603 JUAN DAVID ARAGON GONZALEZ

9 6/1081905405 AUGUSTO RAFAEL BERRIO RESTREPO

10

1

12

13

14

15

16

7

18

19

20

21

22

FICHA 2062132 FICHA 2062149 FICHA 2062150 FICHA 2062151 [T

ANEXO 20 ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES (NORMA GTC 185)
UTILIZACION DE PROCESADOR DE PALABRAS

® (42) WhatsApp X 3 Meet ig-eksq-gmx

< C @ meetgooglecom

[#] Estas presentando tu pantalla a los demss:

e e
O F A

|k . a]

Vg e Tt Coums " pace

Contgu g . organzar

COMERCIALIZADORA LAUSAM david enrrique g...

ONS 25175

Sanla hlarta, 21 de octubre de 2021 | G)‘ )

Irlen Rodriguez ... Maria Camila

or
SAMUEL DAVID PALMERA SIERRA
Gerente General

Olimpica S A

Calle 452312

Bamancuilla

Asunto: Salicitud de Grédia

Cordial saludo, respetado sefior Paimera Siea

de crédilo en sus tiendas de la costa Allntica, debido a que la organizacion que

Espaiiol (Colombia) (39 Accesibilidsd: todo o
18:51 | ztq-eksq-qmx

o @ | O J| b




SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7/\V MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) FONTALVO SIERRA ALBIS LUZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 57440783 el dia 23/11/2021 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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