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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo de 2023

Sefior
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR. 4512054

Coordinador Académico
Centro De Logistica Y Promocion Ecoturistica Del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Periodo mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4512054 del afio 2023

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 No CO1.PCCNTR. 4512054, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el periodo de mayo

Valor v forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTI CUATRO
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS MI/CTE ($
24.580.980). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Seis (6)
pagos iguales sucesivos mensuales por los meses de febrero a julio por valor de CUATRO
MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE (4.096.830).

Plazo: Sera hasta el 31 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual, en la especialidad de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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resultados de aprendizaje y
las actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de los
tiempos que, para cada
accion, se determine por
parte del centro de
formacion.

Técnico en Asistencia
Administrativa con ficha
2557606 En El Centro
De Logistica Distrito De
Santa Marta.
se orienta
competencias:
Registrar informacion de
acuerdo con normativa y
procedimiento  técnico.
Se culmina la
competencia y el ultimo
resultado de aprendizaje
RAPO5 Elaborar
Reportes De Acuerdo
Con Los Requerimientos
De Informacion.

las

Se finaliza la
Competencia atencion al
cliente en la formacion
Tecndlogo En -Gestion
Contable Y De
Informacion Financiera
con ficha 2690085 en el
Centro de Logistica.

Se orienta la
competencia

Tramitar
Correspondencia De
Acuerdo Con Procesos
Técnicos Y Normativa en
la formaciéon Técnico en
asistencia y
organizaciéon de Archivo
Con Ficha 2693178 en el
corregimiento de
Orihueca-Zona
Bananera.

Se desarrolla el

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar la formacion de | Impartir formacién
aprendices en el &rea, en las | profesional presencial en | Anexo 1
competencias, los | el programa:

Registros fotogréaficos de
formacioén presencial

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

RAP 2: Elaborar
Documentos Conforme
A La Politica Institucional

De Produccién De
Documentos, Aplicando
Las Normas
Gramaticales Y De
Redaccion.

Se desarrolla la

competencia Atencion a
Clientes en la formacién
Técnico en asistencia
administrativa en el
municipio de Algarrobo.
Con ficha 2669647. Se
orienta la competencia
atencion a clientes:

Rap 01: Reconocer la
organizacion, tipos de
clientes, productos vy
servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su
objeto social y
normatividad legal
vigente

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

asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagogica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de

apoyo a la formacion e
instrumentos de
evaluacion).

Socializacion de material
de apoyo

Anexo 2

Material de apoyo

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

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligacion no ejecutada en
el mes objeto de cobro.

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligacioén no ejecutada en
el mes objeto de cobro.

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

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligacién no ejecutada en
el mes objeto de cobro.

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

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
coordinacion académica las
novedades para aplicacion
del reglamento del aprendiz.

Reportar las
inasistencias de las
Actividad de formacion
realizadas en cada
sesion.

Anexo 3

Inasistencias reportadas en
el aplicativo Sofia plus

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

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligacién no ejecutada en
el mes objeto de cobro.

Emitir los juicios de
evaluacion con base 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.

Juicios de evaluacion
emitidos

Anexo 4

Resultados de aprendizaje
evaluados en el aplicativo
Sofia plus

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico vy
administrativo  relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran
el proceso formativo.

Se utiliza la
plataforma tecnoldgica
Territorium

Anexo 5

Utilizacion de la plataforma
Territorium en el desarrollo
de actividades formativas.

10

Participar en la formulacion
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovaciéon pedagdgica Yy
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligacion no ejecutada en
el mes objeto de cobro.

11

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

Obligacion no ejecutada
en el mes objeto de
cobro.

Obligaciéon no ejecutada en
el mes objeto de cobro.
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12 | Desplazarse a otras | Obligacién no ejecutada | Obligacién no ejecutada en
ciudades o0 municipios | en el mes objeto de el mes objeto de cobro.
diferentes al  domicilio | cobro.
contractual para el
cumplimiento del contrato,
en caso de que se requiera.

13 | Presentar el reporte de | Reporte de tiempo de | Anexo 6
eventos en SOFIA PLUS | actividades ejecutadas | Informe de tiempo en el
(Programacién con visto | por el instructor en el | aplicativo Sofia plus
bueno del coordinador | mes objeto de cobro
académico o misional) en
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente 'y los
demas soportes requeridos
para la legalizacion del
pago.

14 | Llevar y mantener | Portafolio del instructor | Anexo 7
actualizado el portafolio de | con evidencias Portafolio con informacion
evidencias del instructor solicitada por coordinacién
segun lo indica la guia para académica Plataforma
desarrollar procesos Territorium
formativos.

15 | Responder por la custodia 'y | Supervision de equipos | Anexo 8
buen uso de equipos, bienes | recibidos en buen estado | Registro fotogréafico del
e inventario asignado a su|en el centro de | estado de los equipos.
cargo o0 puestos bajo su | formacién para
cuidado, que el centro o | desarrollo de actividades
lugar donde se desarrolle la | académicas
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Formato utilizadoenla | Anexo9
Aseguramiento de la calidad | presentacion de Formato de informe
cuando la entidad lo | ejecucién mensual contractual
requiera.

17 | Apoyar la planeacion y el | Obligacién no ejecutada | Obligacién no ejecutada en
alistamiento de los | en el mes objeto de el mes objeto de cobro

materiales de formacion,
propios de su area y apoyar
los procesos de evaluacion
y/lo parte técnica de la
supervision de la
adquisicion de bienes yl/o
servicios cuando la entidad
lo requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la
institucion.

cobro

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

18 | Adoptar en la formacién las | Obligacién no ejecutada | Obligacion no ejecutada en
diferentes estrategias | en el mes objeto de el mes objeto de cobro.
pedagdgicas que la entidad | cobro
dispone como son:

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

19 | Participar en procesos de | Obligaciéon no Obligacién no ejecutada en
promocién y divulgacién de | ejecutada en el mes el mes objeto de cobro.
la oferta educativa, servicios | objeto de cobro
y actividades de divulgacion
tecnolégica programada por
el Centro.

20 | Participar en las labores de | Obligacion no ejecutada | Obligacion no ejecutada en
montaje y puesta en marcha | en el mes objeto de el mes objeto de cobro
de equipos y maquinaria | cobro
utilizados en la formacién
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Informe de eventos del | Anexo 10
informes requeridos sobre | Il trimestre del afio Correo electronico con la
las acciones encomendadas | cargado en Drive informacién requerida
y los productos resultantes Por la coordinacion
de procesos de formacion
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | Obligacion no ejecutada | Obligacién no ejecutada en
elementos necesarios para | en el mes objeto de el mes objeto de cobro.
desarrollar eficazmente su | cobro.
labor técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias | Aplicacion de TIC en la | Anexo 11
tecnoldgicas, pedagogicas y | formacién Link para observar video en
de gestion a las estructuras youtube
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacion profesional.

24 | Asegurar la organizacién, | adecuada utilizacién de | Anexo 12
mantenimiento y adecuada | los recursos que estan Registro Fotografico
utilizacién de los recursos | disponibles en el Ambiente de formacién
gque hay en su ambiente | ambiente recibido en Optimas
laboral. condiciones para impartir

formacion.

25 | Presentar agendas e | Obligacion no ejecutada | Obligacién no ejecutada en

informes de legalizacion
correspondientes a las
6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere
lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comisién

en el mes objeto de
cobro

el mes objeto de cobro
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26 | Atender oportunamente los | Presentacién de informe
requerimientos que haga el | mensual de ejecucion.
supervisor del contrato y Informe presentado al
presentar informes coordinador académico
mensuales de la ejecucion
del contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar | Actualizacion de la Certificado en la norma.
la certificacion de la Norma | norma de competencia
de Competencia Laboral | ORIENTAR

para la funcion de instructor, | FORMACION

con plazo maximo a 30 de | PRESENCIAL DE
junio de 2022, o durante la | ACUERDO CON
ejecucion del contrato si el | PROCEDIMIENTO
inicio de ejecucion se da | TECNICOY

posterior a esta fecha. NORMATIVO

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 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 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 .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 ejecucidon contractual, deberd 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 No.
de la planilla 9450389519

, expedido por aportes en linea correspondiente al mes de abril de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la
Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la
gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
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ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado y
publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto decobro.

Evidencias en () folios
Cordialmente,

ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
Contratista
C.C. No. 57.440.783 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR. 4512054

Coordinador Académico
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ANEXOS
ANEXO 1
Registros fotograficos Formacion
presencial

Técnico en Asistencia Administrativa con ficha 2557606 En El Centro De Logistica Distrito De Santa
Marta.
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formacion Técnico en asistencia y organizacion de Archivo ficha 2693178 Corregimiento de Orihueca-
Zona Bananera

v
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ANEXO 2
Material de apoyo socializado

B & & GIC185DOCUMENTAC X |+ W

SEES RO O - %2 ; ¥ ox= L e

CIRCULAR 041

DC-6-0158

Cartagena, 20 de septiembre de 2009

PARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Actualizacién historia laboral

Con nuestro cordial saludo, les solicitamos diligenciar el formulario adjunto
para actualizar los datos personales y profesionales de todos nuestros Entre

Entre funcionarios. 2cmy3cm

3cmy4cm

Es importante anexar fotocopia de diplomas y certificados de participacion
en cursos, seminarios, diplomados y otros estudios. Esta informacion se
debe entregar antes del primero de octubre, en las oficinas de la Direccién
de Talento Humano

Muchas gracias por su positiva colaboracion

ANEXO 3
Inasistencias reportadas en Sofia plus

© WhatsApp x [ Sofia plus @ Teritorium || Bienvenidos
&« c A senasofiaplus.edu.
* ilovePDF | Online P.. f Gmail £ Sistema de Informa.. |[Jl] secop (© WhatsApp @F Outiook @ Temitorium || Bienve... Portal de oferta ed.. % Meet-um-jmv-xes [ Inicio - SIGEP Il - Fu...
Instructor ~ “
T — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2693178 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE o4
o » ) Caracterizacion™ ARCHIVOS
[# Gestion de Ambientes < y
[# Gestion de Tiempos v Consutar Aprandiz® EE&\%‘&;\IQ‘FUSS% LEIDYS VANESA BROCHERQ os
4
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas™ 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo o — LA APRENDIZ NO PRESENTA JUSTIFICACION

POR SU INASISTENCIA

Gestionar Actividades Adicionales del

nstructor Fecha Inicio® 10/05/2023 O <
Registrar Actividad Adicional del Facha Fin* 10052023 <
nstructor

1 . Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz .

& LMS <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -~

) SENA 2018 -»- Bogotd - Colombia- »a207,

B foto mayo 3.jpeg j B fotoinfo mayo 1.jpeg B fotoinf mayo.jpeg Mostrar todo x

H )] - E X “ ") @ ) 3 %05 p. m.
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ANEXO 4
Juicios evaluativos emitidos en sofia plus

Instructor v
I — . Evaluacién ruta de aprendizaje masivo
_ Opciones de busqueda
[# Ejecucion de la Fermacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2557606-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizajs* Registrar informacion de acuerdo con normativa y
Generar Excel de Planeacion procedimiento tecnico

Pedagdgica

[Aprendices ]
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje CC 1004353603 MARIANALUCIA TRILLOS BERDUGO Formacion
CC 10283045482 NELSON DE JESUS ESTRADA SANCHEZ Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje CC 1003050704 NATALIAANDREA ESPITIAPEREZ Formacion
O TI 1083451120 ANGELINAJOLIE GAMARRA GUTIERREZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 1082344878 VALENTINA ISABEL DE LATORRE MENDOZA Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo TI 1082872457 ZULLY TATIANA RINCON ROZO Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1082857339 JUAN DAVID LASTRA VILLAR Formacion
CC 1082839823 DANNA GISSELL PERTUZ RODRIGUEZ . X
Reconocimiento de Aprendizaje web.whatsapp.com « ahora
e CC 1007900332 WENDY LORENA GONZALEZ SOCARRAS i
Jeison 4
CC 1134214029 JOSE MIGUEL MEZA MANJARREZ Buehesdiae g

s S s (- - C0lombDia- ~-3207:
@ {7) WhatsApp Sofia plus

& cC A senasofiaplus.edu.co;

* iLovePDF | Online P... ! Gmail 4 Sistema de Informa... WhatsApp 0¥ Outlool ® Temitorium || Bienve.. Portal de oferta ed. 7 Meet - urnjrmv-xes E Inicio - SIGEP Il - Fu...

Evaluar Ruta de Aprendizaje

CC 1002227273 YULEINIS GOMEZ PALENCIA Formacion
B R C R TR LT CC 1085171135 FABIAN ANDRES DIAZ BANDERA Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1083019203 MAYLIM ELIANA ATUESTA MUNDZ Formacion
CC 1004354009 DAYERLIS POLO BATISTA Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 1004354841 ANDREA CAROLINA SANCHEZ TELLEZ Formacion
CC 1007612450 KEIWARG MOISES PENA OLIVARES Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos CC 1221977224 MARIA VICTORIA MADRID AURELA Formacion
PPT 2090493 DHIMARY COROMOTO VALLES MARIN Formacion
Reportes <
CC 1004164313 ANYIS PAOLA CONTRERAS ARIZA Formacion
Solicitud de Segunda Evaluacion < CC 1192905001 DAYALIS VANESSA NAVAS BARRAGAN Formacion
Complementaria Virtual ¢ CC 1063948846 ANGIE JULIETH TORRES CUDRIS Formacion
Pagina 1de 1
Eventos de Divulgacién Tecnolégica <
Resultada de aprendizajer 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE : @4
INFORMACION DE ACUERDO A LA
& Gestién de Ambientes < NISPONIRIINAN Y | A8 NFCFSINANFS NF | A 4
- Juicio Evaluativo* Aprobada v
& Gestion de Tiempos <
@ LMS < Guardar Cancelar
& Matricula <
Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - SENA 2018 -=- Bogotd - Colombia- =a207
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* iLovePDF | Online P... ! Gmail 4 Sistema de Informa... WhatsApp 07 Outlo @ Temitorium || Bienve... E Portal de oferta ed. 7 Meet - urnjrmv-xes E Inicio - SIGEP Il - Fu...

Evaluar Ruta de Aprendizaje

CC 1002227273 YULEINIS GOMEZ PALENCIA Formacion
B R C R TR LT CC 1085171135 FABIAN ANDRES DIAZ BANDERA Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1083019203 MAYLIN ELIANA ATUESTA MUNDZ Formacion
CC 1004354009 DAYERLIS POLO BATISTA Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 1004354841 ANDREA CAROLINA SANCHEZ TELLEZ Formacion
o CC 1007612450 KEIWARG MOISES PENA OLIVARES Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos CC 1221977224 MARIA VICTORIA MADRID AURELA Formacion
PPT 2090493 DHIMARY COROMOTO VALLES MARIN Formacion
Reportes <
CC 1004164313 ANYIS PAOLA CONTRERAS ARIZA Formacion
Solicitud de Segunda Evaluacion < CC 1192905001 DAYALIS VANESSA NAVAS BARRAGAN Formacion
Complementaria Virtual . CC 1063948846 ANGIE JULIETH TORRES CUDRIS Formacion
Pagina 1 de 1
Eventos de Divulgacion Tecnoldgica < -
z 2 Resultado de aprendizajer 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE D o«
INFORMACION DE ACUERDO A LA
£ Gestion de Ambientes < NISPONIRIINAD Y | AS NFCFRINANFS NF 1 A &
Juicio Evaluativo* Aprobada v
& Gestion de Tiempos <
& LMS <
& Matricula <
Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- @ SENA 2018 - Bogold - Colombia- =-a207;

Anexo 5
Utilizacion de plataforma Territorium

@ () WhatsApp x | B Sofiaplus Tenitorium || ASISTENCIAEN O X = +

&« (&) @ senateritorio.la/

% ilovePDF | Online P... f Gmail WhatsApp ¥ Outlook ® Tenitorium || Bienve... [J§ Portal de oferta ed.. i Meet- urn-jrmv-xes [ Inicio - SIGEP Il - Fu...

=et ﬁ@ ALESLUZFONTALVO @

& Hipervinculo

MAX. 200Mb

Adjuntar archivos
Vista

& Anuncios Aprendiz

Busqueda avanzada b

-

Regresar
a ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
[ |

Fecha de Inicio: 18 de Mayo del 2023 - Fecha Fin: 31 de Mayo del 2023

Asunto: DESARROLLO DE LA COMPETENCIA ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

Buenas noches queridos aprendices, continuamos con el desarrollo de actividades formativas en la competencia
elaboracion de documentos, en el proceso academico elaboraremos un album de documentos, el cual sera la evidencia de
producte presentada para ser evaluados en el RAP Redaccion de decumentos organizacionales. Exitos

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

B foto mayo 3.jpeg B foto informe may...jpeg A~ B fotoinfo mayo 1.jpeg B fotoinf mayo.jpeg
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Anexo 6
Informe de tiempo en Sofia Plus

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

[# Disefio Curricular <
i i Detalle del Instructor
(¥ Ejecucion de la Fermacién <
NIS 7923551
[ Gestién de Ambientes v Nombre del Instructor ALBIS LUZ FONTALVO SIERRA
Tipo Documento cc
N N Numero de Documento 57440783
Gesfion Ambientes v .
Responsabilidad INSTRUCTOR
Consultar Fichas Instructor Fecha Inicial 01/05/2023
Consultar horas programadas §
Fecha Final 31/05/2023

Diagramar Horario Instructor

Consultar Horario

Reporte de Instructor: r Ficha

Reporte Ejecucién Horas Instructor

Horario
Solicitar Eventos
Vista del Horario
[# Gestién de Tiempos < Mensual ~
& LMS . [] Tiempo Disponible
[ Evento Asignado
 Matricula . [ Evento Seteccionado

SARANN
SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA

SENA 2018 - Bogota - Colombia- »-a207;

@ () WhatsApp x B sofia plus ® Tenitorium || Bienvenidos

< CcC A U senasofiaplus.edu.co;

ilovePDF | Online P... 1 Gmail 4] Sistema de Informa... [l secop WhatsApp 0% Outlock @ Temitorium || Bienve... Portal de oferta ed... % Meet- umjmv-xes [ Inicio - SIGEP Il - Fu..

[] Tiempo Disponible

& LMS <
D Ewvento Asignado
& Matricula ¢ D Evento Seleccionado
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES ;a?:ﬁgo
[# Planeacion de la Formacion < ’
01/05/23 02/05/23 03/05/23 104/05/23 05/05/23 06/05/23
el Reportes < 06:00 - 23:00: Dispenible  (06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible
Dispenible Disponible Dispenible Disponible
(08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
# ses ¢ (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2659647)RECONOCER p7/05/23
LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES,
PRODUCTOS ¥ . |PRODUCTOS ¥ . |PRODUCTOS Y . |PRODUCTOS ¥ -
SERVICING OILIE NERECE  |SERUICINSG NLIE NFRECE | SERVICINS NLIE NERECE | |SERVICIOS NLIE OERECE
08/05/23 109/05/23 110/05/23 11/05/23 112/05/23 13/05/23
06:00 - 08:00: [06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Dispenible Disponible Dispenible Disponible
08:00 - 11:00: (08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
(2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER 14705/23
LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES,
PRODUCTOS Y + [PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y -
SERVMICIOS MIUE OFRECE | SFRVICING NLIE NFRECE  |SERVICINS NLIE NERECE | SERVICINS OLIE NFRECE  |SFRVICINS NLIE NFRECE
15/05/23 16/05/23 [17/05/23 18/05/23 1L9/05/23 120/05/23
06:00 - 08:00: 106:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Dispenible Disponible Dispenible Disponible
08:00 - 11:00: (08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
(2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669547)RECONOCER 21/05/23
LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES,
PRODUCTOS Y + [PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y
SERVICIOS MU OFRECE | SFRVICING NLIF NFRECE  |SERVICINS NLIE NFRECE | SERVICINS OLIE NFRECE | |SFRVICINS NLIE NERECE
22/05/23 23/05/23 24/05/23 125/05/23 26/05/23 [27/05/23
06:00 - 23:00: Dispenible  [06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible

SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA

SENA 2018 - Bogota - Colombia- =-a207;

B foto mayo 3,jpeg B foto informe may...jpeg A B foto info mayo 1.jpeg B foto inf mayo.jpeg

5 © m E | v @

GTH-F-062 V09



@ (@) WhatsApp

& C A Mo

uro

x

* iLovePDF | Online P...

! Gmail

4 sistema de Informa...

& LMS

& Matricula

[ Planeacion de la Formacion

[# Reportes

& sGS

B foto mayo 3.jpeg

B =

B foto informe may...jpeg

H» © m BE

w

Sofia plus

senasofiaplus.edu.co,

W secop

06:00 - 08:00:
Disponible

ULA_SUB SEDE_ALGARROBO

@ Temitorium ||

106200 - 08:00:
Disponible

06:00 - 08:00:
Disponible

06:00 - 08:00:
Disponible

o

SFRVICINS NLIF NFRFCE

SFRVICTAS NLIF AFRECE

SFRUICINS NIIF NFRFCE

PRODUCTOS Y - [PRODUCTOS Y . |[PRODUCTOS Y . |PRODUCTOS Y . |[PRODUCTOS Y
SERVMICIOS MIUFE OFRECE | |SFRVICING NLIF NFRECE | |SERVICINS NLIE NFRECE | SERVICINS OLIE NFRECE  |SFRVICINS NLIE NERECE
15/05/23 16/05/23 117/05/23 18/05/23 119/05/23 [20/05/23
06:00 - 05:00: 106:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible
03:00 - 11:00: (08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
(2669647)RECONOCER (2665647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER, p1/05/23
LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, [TIPOS DE CLIENTES, 'TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES,
PRODUCTOS Y + [PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y . |PRODUCTOS Y -
SERVMICIOS MIUFE OFRECE | |SFRVICING NLIF NFRECE | |SERVICINS NLIE NFRECE | SERVICINS OLIE NFRECE | |SFRVICINS NLIE NERECE
22/05/23 [23/05/23 24/05/23 125/05/23 26/05/23 27/05/23
06:00 - 23:00: Disponible  [06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 08:00: 06:00 - 068:00: 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Disponible Disponible Disponible
108:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
(2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER, [28/05/23
LA ORGANIZACIOI LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACION,
ITIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES, TIPOS DE CLIENTES,
IPRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y ~ PRODUCTOS Y - |PRODUCTOS Y -
SERVICIAS NLIE AFRECE | SFRVICING NLE AFRECE | SERVICING OLIE NFRECE. T |SERVICTAS NLIE NERECE
29/05/23 [30/05/23 31/05/23 01/06/23 02/06/23 03/06/23
06:00 - 08:00: 06200 - 08:00: 06:00 - 08:00:
Disponible Disponible Disponible
03:00 - 11:00: 08:00 - 11:00: 08:00 - 11:00:
(2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER (2669647)RECONOCER la/0s/23
LA ORGANIZACION, LA ORGANIZACIOI LA ORGANIZACION,
TIPOS DE CLIENTES, ITIPOS DE CLIENTES, 'TIPOS DE CLIENTES,
PRODUCTOS Y IPRODUCTOS Y PRODUCTOS Y

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -

~

B fotoinfo mayo 1jpeg

—

< 9

© SENA 2018 - Bogotd - Colombig- =a207

B fotoinf mayo.jpeg

Mostrar tedo | x

Anexo 7

Actualizacion Del Portafolio del Instructor
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ANEXO 8

Registro fotografico del estado de los
equipos recibidos

ANEXO 9
Formato Informe mensual de ejecucidn
contractual

H ©- INFORME MAYO 2023 - Word (Error de activacién de productos) Herramientas de imagen A Albis Luz Fontalvo Sierra . =

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar FNCCEAT I O ;Qué desea hacer?

& Color ~ - —— L Borde de imagen - - i
[Z5 Etectos artisticos ~ | || || ol ot et Q | @ Efectos de la imagen ~ -
Quitar  Correcciones . = == -_— s — _ L Posicin Ajustar o Recortar =
fondo - = * | 5L, Diseiio de imagen ~ - texto - Dl Panel deseleccion 7k ~ . e
Ajustar Estilos de imagen I} Organizar Tamafio 1 ~
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, mayo de 2023
Sefior
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor Contrato No C01.PCCNTR. 4512054
Coordinador Académico
Centro De Logistica Y Promocién Ecoturistica Del Magdalena
Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Periodo mayo del afio 2023
Referencia: No C01.PCCNTR. 4512054 del afio 2023
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 Promocién
Ecoturistica Del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia No CO1.PCCNTR. 4512054, a continuacién, presento el Informe de actividades =
raslizadac An Al nariads Aaomeoes
Paginalde21 2187 palabras [[¥ {4 Accesibilidad: es necesario investigar 53] B -——8—+ 100%
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Anexo 10
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PRESENTACION DE INFORME DE EVENTOS Il TRIMESTRE

=] & U Bx oix % EVENTOS - Albis Luz Fontalvo Sierra - Bxcel (Error de activaci6n de productos) A Albis Luz Fontalvo Sierra . =
Acchivo [IECMM nsertar  Disposiciéndepigina  Férmulas  Dafos  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer?
S c— B B B |E==[Z s
Calibri - ¥ - 2 Ajustartexto i ] 2 4
PDE@ @ F D F‘ to Estilos d 57 B = m‘Uf B
egar N XK 5 |- GalerEmEy © v % o | 8 40 ormate  Darformate Estilosde | ., rdenary  Buscary
. W B 4 $ * ™| condicianal + comotabla + celda~ | [EFormato~ | &~ firar+ seleccionar v
Portapapeles Fuente ] Alingacién [ Ndmero ] Estilos Celdas Edicion 7~
D29 - fe N
A | B c D E F [
2 INSTRUCTOR: | Albis Luz Fontalvo Sierra
3
FECHA FECHA HORA!
COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD o~ |
1 INICIO FINAL DISEN:
RAP 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA
" ELABORACION DE ALBUM DE DOCUMENTOS
o o 7 INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO. | -~ o0 -
5 (A SEETE D EN E R deArchivo || i NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION 19/04/2023  |31/05/2023
6 TRAMITE DE DOCUMENTOS
7]
8
8
ATENCION A CLIENTES Asistencia RAP 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES,
e - MESA REDONDA- EXPOSICIONES 20/04/2023  |16/06/2023
Administrativa Ficha 2669647 - Municipio |PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
10 |de Algarrobo OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.
02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETG, LAS EXPOSICON TIPOS DE EVENTOS- DIFERENTES CLASES
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS DE REUNIONES ORGANIZACIONALES
11| INSTITUCIONALES =
| FcHA1 |_FICHA2 ® A1 T [+
H Listo & Accesibilidad: es necesario investigar ] M o-— ¢ o

Anexo 11
Link de videos compartido para
socializacion en formacién.

https://www.youtube.com/results?s
earch query=video+de+atencion+atclient
es

https://www.youtube.com/watch?v
2Y7ZNbvt8aq0

Consejos para ofrecer una buena atencion al publico. Gestos para mejorar la atencion al cliente

s
g |

ke
N,
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£
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| 3 »I" &) 0:09/7:38 - El cliente siempre tiene la razon > -
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https://www.youtube.com/results?search_query=video+de+atencion+a+clientes
https://www.youtube.com/results?search_query=video+de+atencion+a+clientes
https://www.youtube.com/results?search_query=video+de+atencion+a+clientes
https://www.youtube.com/watch?v=2Y7ZNbvt8q0
https://www.youtube.com/watch?v=2Y7ZNbvt8q0

SENA

Anexo 12

Ambientes de formacioén recibidos en
optimas condiciones para impartir formacién
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