o
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Quibdé, FEBRERO de 2023

Sefior

JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA
SUPERVISORA CONTRATO No. 4528638
Cargo del supervisor

Coordinador Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual FEBRERO afio 2023.

Referencia: 4528638 de 2023

ALEXANDER PEREAPINO, identificada con la cédula de ciudadania N0.1077437134 de QUIBDO,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de FEBRERO objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija el valor total para el contrato, que tiene una duracién de seis (6)
meses, por la suma de DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS CUATRO MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y SEIS PESOS ($19.704.786) MCTE. Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera a) Un primer pago correspondiente al mes de Febrero por un
valor de DOS MILLONES DOCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y UN
PESOS M/CTE (2.273.691) b) y cinco pagos iguales correspondiente a los mes de Marzo a julio
de 2023 por un valor de TRES MILLONES DOCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL CIENTO
TREINTA Y UN PESOS M/CTE (3.248.131) cada mes definida por la Direccion Administrativa y
Financiera de la Direccion General en la cuenta de AHORRO No. 53618654601 de
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (Ia) contratista..

Plazo: Estas contrataciones se requieren por seis (6) meses, sin exceder el 16de
Diciembre de 2023.

OBJETO.

para orientar formacion profesional en el Nivel Complementaria Regular, programada por el

las areas tematicas definidas en el anexo 2.

Prestar servicios personales de caracter temporal de Cincuenta y Cinco (55) instructores

Centro de Recursos Naturales industria y Biodiversidad del Choco para la vigencia 2023 en
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CLAUSULA
Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o Establecer estrategias e Desarrolle guia e Fotografias
ensefianza-aprendizaje- programatica parala
evaluacion, segun el tematica. e Talleres.
programa de formacion ¢ Realice talleres,
profesional y el enfoque Evaluaciones y
metodolégico adoptado. preguntas en clase
de acuerdo al tema
Desarrollado.
e Orientar los procesos de * De acuerdo a la situacién
ensefianza-aprendizaje, segun y a las necesidades del * Guias de
las necesidades detectadasen proceso de aprendizaje la aprendizajes.
los procesos de evaluacion, formacion
metOdOIOQiaS de Complementaria MANEJO . Proyecto Formativo.
aprendizaje y programas BASIO DE
Curriculares vigentes. HERRAMIENTAS
OFIMATIAS 1,de| . Planeacion
municipio de condoto , Pedagdgica.
adelanta la competencia
utilizar Mantener equipos «  Fotografias.

de cémputo segun
procedimiento técnico de
acuerdo con las
necesidades.

* Uso, procedimientos
establecidos y buenas
practicas., procedimientos
establecidos y buenas
préacticas, donde:

e SeGuioacadaa
aprendiz en la temética a
desarrollar.

* Se despejaron dudas e
inquietudes en los temas
abordados.

e Se orientd a cada
aprendiz a Aplicar las
herramientas de
tecnologias de la
informacion y la
comunicacion (tic), de
acuerdo con las
necesidades de
procesamiento de
informacion y
comunicacion.
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Desarrolle la guia para Fotografias.
Programar las actividades de la tematica.
enseﬁan;a—aprendizajg— Informacién
evaluq(:lon de conform!Qad con Desarrolle con los cargadaen el
los modu]os qle fprm_amon y el aprendices el DRIVE
calend?rlo |nst|tL_JC|pnaI y el cronograma de
Imar)ua O!E} procedlmlentos para actividades diarias a
a ejecucion de acciones de desarrollar.
formacidn profesional
Realice Practicas y
talleres sobre el manejo
de las diferentes
herramientas a través
del computador
. Recopilacion de las Informacién
Llevar registro de evidencia de evidencias de las cargadaen el
la actividad ensefianza actividades DRIVE.
aprendizaje en el portafolio realizadas en
Personal, para cuando se clases.

requiera.

Participacion
calificable.

Reportar informacion
académica y administrativa
segun las responsabilidades
institucionales asignadas.

Presentacion de
Informe  Mensual de
Actividades, donde se
relaciono el
Cumplimiento de las|
obligaciones,

responsabilidades
institucionales y
contractuales.

Informe mensual.
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Apoyar las charlas
informativas con
especificaciones de los
programas, asi como el
proceso de induccion de
aprendices.

¢ No se adelant6
ninguna actividad
para el periodoen
esta obligacién

e No aplica.

Evaluar la formacion de los
aprendices durante el
proceso educativo de
acuerdo con el manual de
evaluacion vigente.

e Se calificaran las
competencias con
Sus respectivos
resultados de
aprendizaje

e Reportes de
calificacion segun
cronograma.

Atender oportunamente los
requerimientos del
supervisor del contrato y
presentar mensualmente
los informes de ejecucion
del contrato

e Presentacion del
Informe Mensual de
Actividades, donde
se relaciono el
cumplimiento de las
obligaciones y
responsabilidades
Institucionales.

e Informe mensual.

Apoyar técnicamente e No

en las evaluaciones de * No se adelanto aplica.
los procesos de ninguna actividad

adquisicion de bienes y para el periodoen

servicios por el esta obligacion.

conocimiento

profesional contratado

previa designacion del

Director regional.

Reportar 160 horas mes * Para este periodo se o Oficio
de labores de reportaron las horas Anexo

formacion.

programadas en la
plataforma Sofia plus
correspondiente al
procesode formacion
profesional Integral.

Aplicar al proceso de

Certificacion en la

certificacion de norma de * Secuentacon la norma de
competencia “Orientar competencia de orientar competencia
formacion presencial de formacion profesional laboral.
acuerdo con de acuerdo a los
procedimiento técnico y procedim_ientos técnicos
normativo”, segin las y normativos.
normas que aplican a la
Funcion instructor.
Las demés para el cabal * No se adelant6 e No
cumplimiento del objeto ninguna actividad aplica
contractual. para el periodoen

esta obligacion.
Reportar oportunamente * No se adelant6 e No
las horas de gestor ninguna actividad aplica

monitor de aquellos
aprendices que cumplan
la labor en los
ambientes de
formacion.

para el periodoen
esta obligacion
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe
legalizacion desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del
Supervisor, se constituye en soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados y forma parte
integral del presente Informe de ejecucién contractual, el cual relaciono asi:

TEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que
la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion de
informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractua
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (4483023708) expedido por SOI
correspondiente al mes de ENERO del afio 2023.

Anexos:

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma:
ALEXANDER PEREA PINO
C.C. No 1077437134

Recibi a satisfaccion:

Firma

JACKSON ARIEL URRUTIA CHALA
Supervisor Contrato 4528638 de 2023
Cargo: COORDINADOR ACADEMICA
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Anexo

Estado del programa en formacion

La formacion que se viene adelantando a la poblacién en general y estudiantil del Municipio de
Condoto adelanta todo el proceso formativo referente a las guias de aprendizaje MANEJO
BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS 1, donde se adelanta lo siguiente: Talleres en clase
sobre las herramientas ofiméaticas.

Estos procesos buscan que los aprendices afiancen y alcancen sus conocimientos en las
competencias de aprendizajes, y asi logren sus objetivos para interactuar con sus compafieros de
una manera dinamica y colaborativa, llegando asi a intercambiar formas de aprendizajes y
conocimientos, bien sean previos o adquiridos en el proceso donde se adelantaron las siguientes
actividades:

Actividades a realizar
> Elaboracion de guias de aprendizaje MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 1.
» Induccién a la formacién donde se orientaron a los instructores en los siguientes temas.
» Documentaciones para subir a los drive.
Manejo de Sofia plus y el reporte de horas mensuales.

>
> Formatos institucionales.
> Informe mensual e informe final.

» Se adelant6 la tematica sobre el manejo basico de herramientas ofimaticas.

*

O/
*

Definicién de informatica.

Definicién del computador.

Definicion de la ventana del Computador.

Definicién de los iconos del Computador.

Definicion de la barra de Tareas.

Definicién del Puntero del Mouse.

Definicién de la Funcién Clic y doble Clic.

Definicion de sobre las carpetas del computador.
Definicién de como crear una carpeta en el computador.

*,

O/
.0

7
0'0 *,

O/
.0

7
0'0 *,

O/
.0

*,

O/
.0

7
0'0 *,

7
.0

*,

» Periféricos y tipos de periféricos del computador.

Definicién de periféricos de entrada.

Definicion de periféricos de almacenamiento.
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+« Definicién de periféricos salida.

72
°

Definicion de periféricos de comunicacion.

» Componentes basicos del computador.

72
°

R/
0’0

Definicién del Software.
Definicién del hardware.

» Tipos de monitor

R/
0’0

o
*

R/
0’0

*

72
°

R/
°

0/
°

Monitor L.C.D
Monitor Plasma
Monitor 3D

Definicion del Mouse
Estados del Mouse
Definicion del teclado.

INDUCCION A LA FORMACION

\
!
-

. ===
i

ks g

i ‘
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En esta evidencia se puede observar la induccién que se les realizo a los instructores sobre la
documentacion institucional y el manejo de Sofia plus.
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REALIZAION DE OFERTA E INDUCCION SOBRE MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

ﬂMh*“Inh

En esta evidencia se puede observar al instructor realizando la oferta de induccién del curso de
Sistemas Manejo Basico de las herramientas ofimaticasl, a la poblacion estudiantil del Municipio de
Condoto.

FUNDAMENTOS BASICOS DEL MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS
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En esta evidencia se puede observar al instructor orientando y guiando a sus aprendices, y a su vez
definiéndoles los diferentes conceptos del manejo basico de herramientas ofiméticas, los componentes
basicos del computador y los diferentes periféricos que componen al computador, todo esto con el objetivo
de que cada aprendiz valla conociendo y afianzando sus conocimientos sobre la informatica, los
computadores y las tic.

GUIA DE APRENDIZAJE

2. INTRODUCCION

3. ESTRUCTURACIOMN DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Los equipos electronicos como bienson los computadores necesitan de un continuo cuidado para
prever los posibles dafios a futuro de nuestros equipos de alli surge la necesidad de programar
mantenimientos periddicos tanto preventivos como predictivos con el propésito deprevenir y alargar la
vida Util de ellos.

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

En el escenario computacional y su contenido internol & gico sus sistemas contienen un rigido cuidado que
prolongany garantizan el buen funcioramiento de los equipos lo gue se logra con las actividades continuas
delimpieza a sus estructuras fisico-logicas que debido a suuso vy utilidad sufren desperfectos al igual que
los factores de comreccidon ocasionados poragentes climaticos comola humedad v la polucion, gue inciden
en la baja productividad de las empresas e instituciones. Por eso de vitalimportancia el de realizar
mantenimientos preventivos y predictivos que contrarresten los efectos anterores.

» Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.)

. Explorar equipos de computoy haceruna sintesis sobre la historia v evolucidnde los computadores.

- Realizar en un documento comparacion del com putador con: El cuerpo humano, orguesta, oficina,
casa.
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* Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.)
* Explorar equipos de computoy hacerunasintesis sobre la historia y evolucon de los computadores.

* Realizar en un documento comparacion del computadaor con: El cuerpo humano, orquesta, oficing,
casa.

+ Actividades de apropiacion del conocimiento [Conceptualizaciony Teorizacion).
Area Cognitivas:

Area de valoracion actitudinal: Conlasintesis dela actividad de contextualizacionrealizarlas
siguientes actividades:

ACTIVIDAD N™M

« LUtilizarla herramienta Word en la elaboracion de un glosario gue contenga una lista de
las partes constitutivas del portafolio de productos ..
« Realizar el taller N®1, M2, W3, N®4 de Word.

ACTIVIDAD N°2

« En Excel elabore un presupuesto de lo enunciado anteriormente (glosario) con sus
respectivos precios.

Esta es la guia de aprendizaje, la cual se esta desarrollando con los aprendices en las clases, con el objetivo

de que cada aprendiz le realice el seguimiento a las diferentes actividades del curso y a su vez realicen los
talleres y de esa forma afiancen sus conocimientos.

GESTION DE TIEMPO

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEXANDER PEREA PINO

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 08/02/2023 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2706845 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULCY PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDC COM LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE % LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION % DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _____ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICICNALES: 0,00

INSTRUCTOR: ALEXANDER PEREA PINO

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIAY
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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