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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de octubre de 2023

Sefora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISORA CONTRATO No. 5080200 de 2023
Coordinadora Académica

Gestion administrativa y servicios financieros
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes octubre del afio 2023

Referencia: No 5080200 del aiio 2023

Luis Hernando Alzate Manotas, identificado con la cédula de ciudadania No. 84.035.962 de Riohacha, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacién y Bilingliismo, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECISEIS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 16.656.667,00); COP
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista) esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 3 pagos iguales correspondientes a julio, agosto,
septiembre, por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS CIENCUENTA MIL PESOS M/CTE ($ 2.850.000,00)
respectivamente. octubre, y noviembre por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE

($ 3.800.000,00) y diciembre por valor de QUINIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
M/CTE ($ 506.667.00)

Plazo: Sera hasta el 04 de diciembre de 2023

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, EN FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PARA EL PROGRAMA
FORMACION FAMILIA OFIMATICA
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Obligaciones Especificas

o
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Desarrollar actividades de formacién | 2842563 - uUso DE MICROSOFT EXCEL EN| Plataforma
profesional en los programas LABORES OPERATIVAS Territorium.
definidos por el centro. Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO| Reporte de

2842574 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN| horas Sofia
LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN ELl P|us.
SECTOR PRODUCTIVO. 2842575 - USO DE
MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE|
DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y
PRODUCTIVIDAD. 2869507 USO DE MICROSOFT|

EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION,
INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS|
COLABORATIVAS. 2869508 USO DE MICROSOFT|

EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION,
INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS. 2869509 USO DE MICROSOFT|

WORD PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS

CON EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD. FICHA|
2695402 COMPETENCIA SISTEMATIZAR DATOS
MASIVOS.

2. | Entregar al equipo de Sofia plus la Diligenciar formulario con soportes | Formulario
informacién requerida para la de contrato. diligenciado.
asignacion de rol de instructor Sena Creacién de rol en administracion Asignacién de rol
y disponibilidad en el aplicativo. ejecutiva. Instructor.

3. | Realizar la evaluacion Ejecucidn de la formacion Plataforma
correspondiente a los cursos Complementaria virtual Territorium.
asignados. Emisidn de juicios evaluativos en Sofia plus

Sofia plus. Reporte de juicios
evaluativos.

4. | Garantizar que se realicen los juicios | Ejecucién de la formacidn Plataforma
evaluativos de las competencias y complementaria virtual. Territorium.
fichas asignadas. Emisidn de juicios evaluativos en Sofia plus

Sofia plus. Reporte de juicios
evaluativos.

5. | Implementar los procesos de Ejecucidn de la formacion Plataforma
gestion documental adoptados por complementaria virtual. Territorium.
la entidad. Sofia plus

6. | Apoyar en las demas asignadas por Ejecucidn de la formacion Plataforma
el supervisor que permitan el complementaria virtual. Territorium.
adecuado seguimiento de la etapa Sofia plus
lectiva y/o productiva.
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una
vezfinalizado 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
desarrolladasy los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del
Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parteintegral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
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 del
informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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. 9456919224
de la planilla, expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de septiembre del afio 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidenciasen ()

folios

Cordialmente,

Firma

LUIS HERNANDO ALZATE MANOTAS
Contratista

C.C. No. 84.035.962 de Riohacha

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

Supervisor(a) Contrato 5080200 de 2023 GTH-F-062 V10
Coordinadora Académica

Gestion administrativa y servicios financieros



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS HERNANDO ALZATE MANOTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2842563 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18.00
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FICHA 2869508 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00
FICHA 2869507 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.
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RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00
FICHA 2842574 - USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS
DE APRENDIZAJE: Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18.00
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FICHA 2842575 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18.00
FICHA 2869509 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
IDENTIFICAR EL ENTORNO Y LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL APLICANDO FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.
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RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO

EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: LUIS HERNANDO ALZATE MANOTAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: Gestion Administrativa y Servicios Financieros

INSTRUCTOR: LUIS HERNANDO ALZATE MANOTAS MES: OCTUBRE
C.C.. 84035962 TEL: 3026436924
FORMACION VIRTUAL
CURSOS PROGRAMADOS:
Nombre Curso Largo o i » Desde Hasta Desde Hasta | Horas
No. Orden Corto Médulo de Formacion 1on 1on e e c,\j:so M[M[J[V|S|D| Aula
Familia de Ofimatica - pendiente por asignar 6:00 8:00 13-10-23 | 20-10-23| 11 x| x| x|x Virtual
Familia de Ofimatica- pendiente por asignar 8:00 10:00 13-10-23 | 20-10-23| 11 x| x| x|x Virtual
Familia de Ofimatica- pendiente por asignar 10:00 12:00 13-10-23 | 20-10-23| 10 x| x| x|x Virtual
Ficha 2695402 Sistematizar Datos 7.00 | 12:00 [ 07-10-23]28-10-23| 20 X 904
Masivos
Ficha 2695402 Sistematizar Datos 12:30 | 17:30 | 07-10-23 [ 28-10-23| 20 X 904
Masivos
TOTAL HORAS 72
OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Informacién de la Empresa)
DESCRIPCION Desde Hasta Desde |Hasta Valor Tipo miml 3lvls|pl E
D/M/A D/M/A 1-24 1-24

Tipo de Servicios:

1. Consultoria y Asistencia Técnica
2. Servicios de Laboratorio

3. Fabricacion Especial

APOYOS PRESTADOS

4. Investigacion Aplicada
5. Desarrollo de Prototipos

REGIONAL/CENTRO Desde Hasta Desde Hasta Tipo Limimlalvlslol e Tipo de APoyo:
D/M/A | D/MIA 1-24 1-24 1. Asesoria
2. Servicios Tecnolégicos
5. Otrs Ejec. Respuesta
6. Cursos
CAPACITACION
NOMBRE Desde Hasta Desde | Hasta HORAS | Area | L mlalvislplF
D/M/A DIM/A 1-24 1-24
Area 1. Actualizacién Técnica o Tecnolégica 5. Formacién Pedagdgica Basica 9. Idiomas

2. Competencias Transversales
3. Especifica
4. Formacién Avanzada

6. Formacion Profesional
7. Gerencia
8. Habilidades Secretariales

10. Inducciéon al SENA
11. Informéatica
12. Talleres de Mejoramiento




OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ. Desde Hasta [Desde| Hasta Limlm
D/M/A D/M/A 1-24 | 1-24

J

\%

TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES

TOTAL HORAS

Actividad:

. Seguimiento a Alumnos

. Preparacioén de Sesiones

. Induccién General

. Participacion Comités Evaluacién Alumnos

. Participacion Equipo Pedagdgico del Centro

. Atencién Alumnos fuera de Sesiones Principales
. Permiso Sindical

Reconocimiento y/o autorizacién de programas

. Centros Provinciales

. Puntos de Atencién Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizacion Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacién del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacién de Competencias

. Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacion
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