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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo 2023

Sefor

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4511598
Coordinador Académico

Centro Logistica Y Promocion Ecoturistica del
Magdalena

Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mayo del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4511598 del afio 2023

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.440.330 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Logistica Y Promocién Ecoturistica del Magdalena,
en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.4511598, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de mayo de 2023.

Valor y forma de Pago: Se firma como valor total del contrato la suma de VEINTICUATRO MILLONES
QUINIENTOS OCHENTA MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS ($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 de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS
TREINTA PESOS ($4. 096..830) M/CTE. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de julio de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion en los programas de
Atencién a Poblaciones Vulnerables del Centro de Logistica y Promociéon Ecoturistica del
SENA Regional Magdalena, en la especialidad de. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de aprendices en|Impartir Formacién en e Anexo de
el éarea, en las competencias, los[Programa de  formacion Formacion
resultados de aprendizaje y las|Tecnico en  Asistencig Presencial

actividades de aprendizaje, dentro delos
tiempos que, para cada accién, se
determine por parte del centro de
formacion.

Administrativa en Ia
modalidad presencial, en g
ficha asignada 2669632,. L4
Competencia Elaborar
documentos de acuerdo con
normas técnicas.
Desarrollando el Resultado de
Aprendizaje Reconocer e
documento de acuerdo con el
asunto, la norma técnica y tipg
de texto. Desarrollando e
Resultado de Aprendizaje
Proyectar la Redaccion de los
documentos empresariales Y
de textos de acuerdo con e
asunto, la norma técnicq
gramatical, tipo de texto y Iq
politica organizacional.
Elaborar Documentos
Empresariales y de textos
teniendo en cuenta Ig
Redaccion y las Técnicas de
Digitacion y la Transcripcion,
la Tecnologia disponible,
velocidad, precision, normas
de seguridad y salud en e
trabajo, normativa y politicas
de la organizacion.

Impartir Formacién en e
Programa de  formacion
Asistencia en Organizacion dg
Archivos en la modalidad
presencial, en la ficha
asignada 2669700
Desarrollando la Competencia
Prestar servicio de rfmain de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa,
Desarrollando elResultado de
Aprendizaje  verificar 14
trazabilidad de la prestacion
del servicio de informacion vy
consulta de
archivos, teniendo en cuentd
los protocolos institucionales y|
la normativa. Desarrollando e
Resultado de Aprendizaje
presentar informe de gestién
sobre  requerimientos  de
usuarios y documentos
consultados, teniendo en
cuenta normativa y politicasg
institucionales.

GTH-F-062 V09




SENA

AN

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se le
asignen durante la ejecucion de su
contrato (actividades de aprendizaje,
Planeacion pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacion e instrumentos deevaluacion).

Ejecutar la
pedagdgica, a través de
construccion

planeacion

I3
de

instrumentos de evaluacion
guias de aprendizaje y otros

materiales didacticos y

de

apoyo a la formacion de los

cursos asignados

Aplicacion de Guias de
aprendizaje, €
instrumentos de
evaluacion, videos,
trabajos escritos
analisis de textos,foros
ensayos.

Ver evidencias en la

hoja de anexos.

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
ejecuto en el mes
objetode cobro.

Esta obligacion nose
ejecuto en el mes
objeto
de cobro.

Participar en el proceso de inducciénde
los aprendices.

Esta obligacion no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no
seejecuto en el mes
objeto
de cobro.

Realizar seguimiento a los aprendices
en etapa productiva en su sitio de trabajo
y seguimiento a la bitdcora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

Realice seguimiento
Etapa Ralda a los
Aprendices Nivia

Ruiz Rivaldo, Leidys
Rodriguez Tinoco

Ficha 2499672
Técnico en Asistencia
Administrativa

Ver evidencias en la
hoja de anexos

Llevar control de las inasistencias delos
aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion académica las
novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

Registro y control de las
asistencias de los
aprendices a las
diferentessesiones de
clases.

Listado de asistencia
de los aprendices.
Ver evidencias en la
hoja de anexos.

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativoinstitucional
una vez el aspirante esté en estado
matriculado y verificar conel reporte que
todos aparezcan en formacion.

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes
objetode cobro.

Esta obligacién nose
ejecut6 en el mes
objeto
de cobro.

Emitir los juicios de evaluacién con

base en la valoracion de las
evidencias de  aprendizaje vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales  (administrativo vy

académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultadode
aprendizaje.

Registro de Juicios
Evaluativos en la
plataforma Sofia Plus

Resultados de
Aprendizajes
Evaluados en Sofia
Plus
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9 Usar y gestionar las Manejo de las plataformas Hoja de anexo:
diferentes plataformas tecnoldgicas tecnoldgicas Territorium.
institucionales de apoyo académico y institucionales,
administrativo relacionado con surol, Territorium
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el
proceso formativo

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

de cobro.

11 | Participar en los equipos, grupos,
comités, proyectos y demas instancias
institucionales que lo requieran. Esta obligacion no se Esta obligacion no se

ejecuté en el mes objeto ejecutd en el mes
de cobro. objeto de cobro.

12 | Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio Desplazarme todos Ver evidencias en la
contractual para el cumplimiento del los dias de Lunes a hoja de anexos
contrato, en caso de que se requiera. viernes y cuando se

requiere sabados al
municipio de Ciénaga
a la Subsede del
SENA.
13 Presentar el reporte de eventos en SOFIA

PLUS (Programacion con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los dias
establecidos porel centro, al

supervisor correspondiente y los demas
soportes requeridos para lalegalizacion del

pago.

Evento de Diagramar
Consulta Horario y
Disponibilidad de un
Instructor en Sofia Plus

Ver evidencias en la
hoja de anexos
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14 | Llevar y mantener actualizado el portafolio Actualizacion  del Plataforma
de evidencias del instructorsegun lo indica la Portafolio del Evidencia, documentd
guia para desarrollar procesos formativos. Instructor anexo

15 | Responder por la custodia y buen uso de
equipos, bienes e inventarioasignado a su [Velar por el buen uso de logVer evidencias en la hoja
cargo o puestos bajo su cuidado, que el lequipos computadores, yde anexos
centro o lugar donde se desarrolle lamesas en el ambiente de
formacion lefacilite para el desarrollo de su |formacion.
objetocontractual y hacer entrega formal de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de Utilizar los formatos Ver evidencias en la hoja
la calidad cuando la entidad lo requiera. emitidos por el SIGA de anexos

Formatos SIGA

17 | Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales deformacion,
propios de su area yapoyar los procesos Esta obligacion no se Esta obligacion no se
de evaluacion y/o parte técnica de la ejecuto en el mes objeto ejecutd en el mes objeto
supervisién dela adquisicion de bienes y/o de cobro. de cobro.
servicios cuando la entidad lo requiera de
acuerdo con la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formacion las diferentes
estrategias pedagoégicas que la entidad Esta obligacion no se Esta obligacién nose
dispone ejecutd en el mes objeto ejecuté en el mes
como son: Worldskills, Senasoft, de cobro. objeto
Bootcamp, cocina gourmet, entreotras. de cobro.

19 | Participar en procesos de promocién y
divulgacién de la oferta educativa, servicios Esta obligacion no se Esta obligacién nose
y actividades de divulgacion tecnoldgica| ejecut6 en el mes objeto ejecutd en el mes
programada por el Centro. de cobro. objeto

de cobro.
20 | Participar en las labores de montaje y

puesta en marcha de equipos Yy
magquinaria utilizados en la formacion
profesional integral, cuando ésta sea
requerida.

Esta obligacién no se
ejecutd en el mes
objetode caobro.

Esta obligacion no
se ejecutd en el
mes objeto
de cobro.
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21 | Rendir oportunamente los informes Informe contractual Ver evidencias en
requeridos  sobre las  acciones la hoja de anexos

encomendadas y los  productos
resultantes de procesos de formacion

profesional.

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

de cobro.

23 | Incorporar las tendencias tecnolégicas,
pedagodgicas y de gestion a las Utilizar la plataforma Ver evidencias en
estructuras curriculares por Territorium para la hoja de anexos
competencias laborales de lasdiferentes| realizar las diferentes
acciones de formacion acciones de
profesional. formacién profesional

24 | Asegurar la organizacion,mantenimiento [Velar por la Organizacién y[Ver evidencias en la
y adecuada utilizacionde los recursos |mantenimiento y adecuadalhoja de anexos

gue hay en su ambiente laboral. utilizacién de los equipos
en el ambiente laboral

25 | Presentar agendas e informes de

legalizacion correspondientes a las| Esta obligaciéon no se Esta obligacion no
ordenes de desplazamiento, cuando a ejecuté en el mes se ejecutd en el
esto se diere lugar, en un plazo maximo objetodecobro. mes objeto
de 5 dias, posteriores a la finalizacién de de cobro.
la comision.

26 | Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor Presentar informe Hoja de anexo
del contrato y mensual dela ejecucion Cargue de los
presentar informes mensuales de la de las obligaciones documentos a la
ejecucion del contrato. contractuales plataforma SECOP

I

27 | Aplicar al proceso y aportar la Me encuentro Actualmente me
certificacion de la Norma de Certificada por encuentro
Competencia Laboral para la funciénde Competencias Certificada en la
instructor, con plazo maximo a 30 de Laborales en la norma
junio de 2022, o durante la ejecucion del Norma 240201056
contrato si el inicio de ejecucion se da "Orientar formacion
posterior a esta presencial de acuerdo
fecha. con procedimientos

técnicos y normativa”.

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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM|  No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE 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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9433923006, de la planilla Aportes en Linea del mes de abrilde 2023. (DecretoLey
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Anti tramites”)

Declaracion 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 declaracién 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
ejecucion de los contratos de prestaciéon 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 de
cobro.

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS
Contratista
C.C. No. 57.440.330 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4511598
Coordinador Académico
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Obligacién # 1
e CAMER I
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Obligacién # 2
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PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+  Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

» Cddigo del Programa de Formacién: 1221213

» Nombre del Proyecto ini apoyo a los i n las unidades administrativas de
MiPymes

» Fase del Proyecto: Planeacion

= Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa. su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
medianie informe.

»  Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas tcnicas,

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto. la norma técnica v tioo de texto.

d 7 ~ - 2 - 121 p.m.
B/ O Buscar ‘Mu. € - 3 3 e F © o C Despeiado ~ B OE® G &P PN B

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda ¢ Comentarios &7 Edicion ~ 15 Compartir ~

L z-‘-1-‘-§w-n‘.‘1‘“1-‘-4“‘s‘.‘s‘_7-;-3“‘9‘.‘10-“11-‘-11‘.‘13‘.‘14-‘-1_;“-16‘.‘“wm-‘-u-‘

] [2]
i SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Fecha: Maya 11

| CENTRO DE LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA 2023 =

EVALUACION PRACTICA SOBRE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

1. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL APRENDIZ

No. FICHA DE CARACTERIZACION:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:

PROGRAMA DE FORMACION

PROYECTO ASQCIADO SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS MIPYMES .

Descripcién de la evidencia: PRACTICA

Duracion de la evaluacién: 30 minutos

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Estimado Aprendiz ordene correctamente la siguiente informacién en una Carta Comercial en Word office, teniendo
&n cuenta que después de cada / €5 una parte diferente de la carta. Ordene en los tres(3) estilos Bloque Extremo,
Blogue y Semibloque que sugiere la Guia Técnica Colombiana 185. Para esta actividad tenga en cuenta que el texto
contiene palabras con errores ortograficos y debe acomodarlo en el orden correcto que debe llevar una carta
comercial

« atentamenie: maria isabel garcia. subdirectora de cominng) lida/ tomo contacto con yd, para anunciarle
&l DIoXimo evento sobre el seminario que se [ealisara el dia 31 de julio de 2015, a las 14 horas en
nuestro recinte cultural habilitado a tal fin, que brindara nuestro mejor autor de novelas sobre la edad
media en tiempos de la jngujcision. €l seminario tratara de los siguientes temas: “la lucha del hombre*,

Piginaide!  376palabras [ Espafiol (Espaiia - alfabetizacién tradicional]  Predicciones de texto: activado P Aceesibilidad: es necesario investigar I concentracién
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Obligacion # 5
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Obligacion # 6
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1 MAYO DE 2023
Reporte de Aprendices
2
o 2669632 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
4 ENEJECUCION
5 |16/02/2023
g Nombre Apellidos Celular__ |Correo 8-may-23| 8-may-23| 10-may-23) 11-may-23| 12-may-23
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12 SHLEY CAROLINA |ORTEGA PEREZ 017836571 |siney_cop@h| P a s P P P
13 NEVISCECILIA  |MENA GARRIDO 013496574 |yselalbertols SI__[RETIRADARET) RADORETIRADGRETIRADO|RETIRADO|RETIRADO,
14 CILENA MARCELA |TORRES CERVANTES [J002442003 |cilenatc2000 = o = o - - = o o
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1 [ORENA SOFIA__|OROZCO LOPEZ ZTT032292 |avybisboran s s 3 s s a a s
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Obligacién # 8
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« O A Mo segure | senasofiaplus.edu.co/sc principal faces A Q¢ B @ [
Instructor v == o\
T — . Evaluacion ruta de aprendizaje masivo Y
Opciones de bisqueda
¥ Ejecucion de la Formacidn b
o
Administrar Ruta de Aprendizaje = Ficha de caracterizacisns  2659700-ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS 3
Consultar Ruta c‘.eli\prend?
‘Competencia de Atender clientes de acuerdo con procedimiento de [+]
Generar Excel de Planeacion S servicko y nomativa
Pedagdgica &
Aprendices
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Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ 11082455615 LINDAMARCELA IBANEZ DE LA HOZ Formacion =
CC 1128191281 JESUS DAVID ARRIETA JIMENEZ Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje CC 1082979137 JESSICA MARCELA MERCADO MOLINA Formacion
T 1082403708 DILAN ENRRIGUE MENDOZA GUERRERO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje +
CC 1004163300 BREIDYS VANESSA FERNANDEZ GONZALEZ Formacion
o s CC 85370628 JARLE ENRIQUE ACOSTA CANTILLO Formacin
Listar Aprondices Asociados a Ruta CC 1083465305 ADRIANA HERMINIA URUETA SALTAREN Fomacin
CC 1080421150 ADRIANA MARCELA ACOSTAMERCADO Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo CC 1128186835 KAREN SARAY YANCILOPEZ Formacion
CC 1080420233 YEILIN SHARAY GUAL HERNANDEZ Formacion
Reconocimeento de Aprendizajes
Previos CC 1083553410 YESENIAYANINE URINA CHARRIS Formacion o
- €€ 1221975401 IVON ANDREA VARELARADA Formacion
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Obligacion # 9

&« C ) hitps//senaterritoriola/perfil Al @ = @ Qv
3
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2669632 PRY 2526819)
@ P134101 P2669632 R47 C9529
PRY2526819
L 4 ASISTENCIA ACTIVIDAD DE CONTEXTUAL ON E IDENTIF! O Aprendiz
Identificar 1as partes, estios y usos de los
Qe tas de las Gferentes dreas de
[~ una mipyme _ teniendo en cuenta el protocolo ¢e |3 empresa y 1a
normatividad legal vigente.
@ Descripcaon de 1a actividad.
oy «
ADMINISTRATIVA SENA 1. Conformar equipos e tres personas.
E 2. Elaborar un foleto por cada uno de ios Documentos Empresariales Regresar
Impartido por: contemplados en 1a GTC 185, CARTAS
Administrador LMS . NATALIE los diferentes documentos Que Produce una mipyme, explicando sus
MARGARITA ZABLEH OROZCO, partes, estios, usos,
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, caractoristicas de 180accdn y 5U fESPOCIVO ejemplo
JULIO CESAR RODRIGUEZ VELEZ, 3. Compartir y sociakzar ante los compafieros e instructor los folletos
MARIA JOSE CABALLERO TORRES, elaborados de una manera
LUIS ANGEL MUROZ RAMBAL asertiva
Herramientas evidencia para equipos en especisco: No
Fechas de Disponibiidad
Facha de Iniio 20230513 14:44  Focha fin: 2023.0517 18:00
Se aceptardn entregas tardias
Namero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia Offine -
- 3 12032, m.
W O Buscar » C 3 3 e & © & %C Despeiado A EOE D &M B AT
<« C ) hitps//senacerritoriola/perfilphp?id= AN G ¢ @ ﬁ‘, i b
Q
L 4
-
-}
®
F
, Aprendiz °
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2669632 PRY 2526819)
a P134101 P2669632 R47 C9529 &
PRY2526819
®
@ ASISTENCIA ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION
Describir las funciones que un Técnico « Ao/
[i=| en Asistente Administrativo realiza R
una Mipyme, determinando los procesos egresar &
y procedimientos para  alcanzal
= P y i a
prestacion de un servicio efectivo 2
—— eficiente.
ADMINISTRATIVA SENA
Impartido por: o fico: No
Administrador LMS , NATALIE ol up;:mu e
MARGAITAZABLEH OROZCD), Focha de Inicio: 2023.05.0516:42  Foecha fn
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, 20230548 2%
JULIO CESAR RODRIGUEZ VELEZ, 7 "
MARIA JOSE CABALLERO TORRES, 58 ctplarin aiwpie trlas
LUIS ANGEL MUROZ RAMBAL Namero de iatentos kmitados [u]
Hacer disponible la evidencia
= Instrucior. LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS &
S ‘ant: Enlace para evidencia: hito /isena terrkono katarea 1t php7tarea=433544737 .
= = 1209a.m.
d O Buscar L € -« @ 3 e & O & 25°C Despeiado A B OE W &) T
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Obligacion # 13

O | & b (1388 ESUSMANUELT 3 | . sofia pius - Blsqueda ® | 5 Sofaphs % | B Informe_Apoyo Formacion (- X B Lo sompresita” de Shaksm gu % | + - @ x
C (@ Achivo | CyUsersflicre/ finfarme_Apayo.f 20(5) pef B G = @ & Lb)
@ iEstablecer Microsoft Edge como la aplicacién predeterminada para leer archives PDF? Estableces eoma predeterminade b%4 [=}
= - % Dibuar ~ & | [T | Lecturaenvozala - + B8 1 | ded | 7)) | B Qe B, @ &
-
TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION i
o
INSTRUCTOR: LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS @
CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA -2
FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00 w

FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS +

FICHA 2669632 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, .
DE APRENDIZAJE:

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

u]
. . Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa 231
Inicso l -
B | P Buscar L € - @ @ W e ® O J B osppie A GOEM W W orT B
0 | ©& b (1389 ESUSMANUELL X | Q. sofia plus - Bisqueda x | S Sofepius X | B informe Apoyo Formacion = X | ¥ La “sorpresita” de Shadragu X | + - 8 X
G © archivo | CyUsers/licre/D finforme_Apoyo_ 20(5).pdf % G = @ & )
@ {Establecer Microsoft Edge como la aplicacion predeterminada para leer archivos POF? X Q
= W v | ¥ Dibsar v @ | (M | Llecturaenvozaita - + B 3 des DD Q@ Bl @
-]
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: R de de la x
(]
. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON &
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoceSOS TECNICOS Y NORMATIVA
L
w
B . Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: & de manejo de i
-
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 168.00 i
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  168.00
EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's o
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO | HORAS &
TATAI TIEMDA ENT . nna =
" = 3 = 16:16 p. m.
8 O Buscar ‘&ﬂf e o e O e & @ « 29°C Despejado Ago@namw‘w’m&!}
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Obligacion # 14

&« O ] https//sena.territorio.a/perfilphp?id=28224068# A W ots Ot @ @
ﬂ Q | ﬂ LILIANA PATRICIA CRESPO Q
AR
3 &
o
(6]} Vista
F
L 4 Aprendiz [
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2689632 PRY 2526819) = PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
Q P134101 P2669632 R47 C9529 &
PRY2526819
Aprendiz Portafolio Mostrar: 0/5 ®
@
ANAYIRE SARMIENTO ACOSTA Ver Portafolia « w
I ANYILI VANESSA TORRIJOS GUERRERO Ver Portafolio Regresar &
= ﬁ ASTRITH CECILIA HERNANDEZ BOLARO Ver Portafolio +
e
ADMINISTRATIVA SENA AYDEE BEATRIZ VELASQUEZ RAPELO Ver Portafolio
Impartido por: E CILENA MARCELATORRES CERVANTES Ver Portafolio
Administrador LMS | NATALIE
MARGARITA ZABLEH OROZCO, iSoy Eval
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, ! CINDY PAOLA SANCHEZ S0SA Ver Portafolio
JULIO CESAR RODRIGUEZ VELEZ, -
MARIA JOSE CABALLERO TORRES, EIKER ALEXANDER ECHEVERRIA SUAREZ Ver Portafolio
LUIS ANGEL MUNOZ RAMBAL [m)]
ELEINY CARQ ANAYA Ver Portafolio &
Herramiantas =S
i - 5 2 = = 12:27 a. m.
2 Buscar - B Q@ = @ @ W & $ & & WCDepiade A G @ E® EW 2 (SO0 B
< C ) httpsy/sena.territorio.la/perfil php?id=28224068# A0 8 ] &5 Q\v

® Informacidn de Portafolio @ Evidencias
valuaciones ¥ Scorm

& Blogs
(—
ADMINISTRATIVA SENA

Filtrar archives adjuntos

Impartido por:
Administrador LMS , NATALIE >
MARGARITA ZABLEH OROZCO, Evidencia 10032023 * Evidencia 16/03/2023 = Evidencia 17032023 ©
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, B,
JULIO CESAR RODRIGUEZ VELEZ, ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1 ACTIVIDAD DE  REFLEXION Actividades de Contextualizacién e
MARIA JOSE CABALLERO TORRES, INICIAL idenificecion  d= conocimisios =
N necesarios para el aprendizaje

LUIS ANGEL MUNOZ RAMBAL Respuesta: Respuesta: . f’ P! !

Escribe aqui la svidencia Escribe aqui la evidencia. espuesta: Regresar a

: () 0o Escribe aqu 1 evidenci..

Herramientas
B - - +

Evidencia 17/03/2023  © Evidencia 17032023 = Evidencia 200032023 ©

Actividad de  Apropiacion del ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3

conocimiento

Actividad no o
Respuesta: Respuesta:
Escribe aqui la evidencia... . Escribe aqui la evidencia...
- - - [mi]
Evidencia 21/04/2023 = Evidencia 31032023 Evidencia Offline ]
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Obligacion # 15

Obligacion 16

Q {Establecer Microsoft Edge como la aplicacion predeterminada para leer archivos POF? 25 Q
=W v | Y Dibyer v~ @ | M| lecturaenvozalta - Qe Bl B g @
— .
. 2
®) ) ]
¥ iC_)Q N il e
oo X (NN i’ &
L2
1. INFORMACION GENERAL 2
&
+
A 4[/!' z
VA IBB valt Lo Lo o
T Y B
Eenald: 2 22/
; | B
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Obligacion # 21

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de imagen @ Comentarios 7 Edicién ~ | 15 Compartir ~

&

L i2. ‘1-|‘§‘|-1- I R S IR S R A T IR RIS RIS t NI R IR E RN IS C IR LN IR R IR E RPN L RIS )

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo 2023

Sefior

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4511598
Coordinador Académico

Centro Logistica Y Promocion Ecoturistica del
Magdalena

Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mayo del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4511598 del afio 2023

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.440.330 de Santa

Marta, en micalidad de Contratista del SENA, en el Centro Logistica Y Promocién Ecoturistica del Magdalena,

en cumplimiente del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.4511598, a

continuacion, presente el Informe de actividades realizadas en el periodo de mayo de 2023

T [=]
¥ Concentracién B -— 1+ 108%

= O Buscar p ‘u i e " @ " @ Ia @ « 28°C Despeado  ~ O & El @ 7 0) EP :;ﬁ;zﬂza %

Pigina1de20 2133palabras [} Espafiol (Espafia)  Predicciones de texto: activado T Accesibilidad: es necesario investigar

Obligacioén 23

Si no puedes visualizar el recurso, haz clic aqui para recargar. LILIANA PATRICIA CRESPO (@) - Q,

CLASES DE CARTAS U OFICIOS PARTES DE LA CARTA N Archivos adjuntos
. NG
Gosamcac da las  scthadades ds ta || Lol - oomend Visualizar folletod. docx Vista
- Destinatario Py Sn e
organizacin. Daszargar Archrva =] b2
-Denomiecén o W académo
. . (Tratsmiento) -
- OFICIALES: ucen en las ofcinas .
oy o0 om epae CARTA Intentos: 1 Aprendiz S
- cargo
VS S | e R———— GTC 185 o
23 conocen e een se pemits utlzar || - ik = - Archivos adjuntos
romat “Nombe el lugar de ongen y pars Id Evidencia:440335292
-Asunio -
ry ; Visualizar FOLLETONCARTA pdf Sn - [ 2
. 4 'Em““ ASISTENCIA Deseargar Arehivo
- ADMINISTRATIVA
-~ Despedida FICHA: 2669632 Intentos: 1 Y
by - Nombre del remitente
Q } - Cargo PRESENTADO POR: Regresar 'y
<= &3 ANVILI TORRLIOS GUERRER: Archivos adjuntos
MIATE PAOLA BUFLVAS SALGADO A
® - Id Evidencia:440343852 +
@ Visualizar Folletoncarta. pdf
s : =
[ ] B ) Desoargar Archivo
® [ ] ° Y e SENA
T 7/\‘ Intentos: 2
Archivos adjuntos jSoy Eval
Id Evidencia:440334567
LOUEES LA CARTA? MARGENES DE UNA CARTA WOTA: 5o recomienda gue ios tarmafos ceben Visualizar folletoncarta docx
E¢ una comunicacion escria que se utikza an | Superior y lateral tzquierdo: om y dcm |[ St enve a8 10 v 12, utleades en los Descargar Archivo
las  relaciones  entre. - <iterior
personas naturales; iguaimerte, entre lag Q
o cimoed b s gy G Intentos: 1
Teatar un soio tema por comunicaci.
Redacar enforma ciar, precisa, concisa y - a3
= et = 1z41a.m,
88 P Buscar e " G H O e B Y It cercadeirecord A G S E Wz ) 2 19/05/2023 %
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Asistents Administrativo

Ay

concErTO METODOLOGICO

Habilidades de un
Asistont:

SENA

ativa
Aptitudes para
gestionar al

Aptitudes para
e intron

e m—— CREQEA RO IAS

Obligacion 24
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rehivos adjunto:
Id Evidencia:440359017

Visualizar UVENHEURISTICANNIn.pdf -

Daacargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 440348577

Visualizar UVEnHEURISTICA pdf

Duscargar Aschiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 434963642

Visualizar UVENHEURISTICA pdf -

ascargas Arshive
Intentos: 1
Archivos adjuntos

Id Evidencia: 434808367
Visualizar

DIAGRAMANVNDENGOWINNFLANTILL

ANALUMNOSnnuevo docx
Descargar Archio

Intentos: 1

i 27°C Despejado
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