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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdé Noviembre 2023

Sefior (a)

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.5529775
Coordinadora académica

Formacién

Quibdo - Chocé

Asunto: Informe  mensual de
ejecuciéon contractual Mes noviembre
del afio 2023

Referencia: CO1.PCCNTR.5529775 2023

JESUS ALBERTO RODRIGUEZ PALACIOS, identificado con la cédula de ciudadania No.
1077461747 de QUIBDO, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa victima,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TRES
MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($3.315.600),
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a ocho (8) dias del mes de noviembre por un valor de
NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL CUATROCIENTO PESOS M/CTE ($982.400) b)
Un dltimo pago correspondiente a 16 dias del mes de diciembre por un valor de UN MILLON
NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($1.964.800)

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre del 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de dieciocho (18) instructores, para orientar la
formacion profesional en el nivel complementaria del programa victima, en el Centro de Recursos
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocé durante la vigencia 2023, en las Areas
tematicas definidas en el anexo 2
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Establecer estrategias de
ensefianza-aprendizaje-

evaluacioén segln programa de

formacién profesional y el

enfoque metodolégico adoptado

Se seleccioné como
estrategia de
ensefianza, clases
magistrales donde el
instructor comparte la
informacion con respecto
al tema tratado, ademas
de la realizacion de
Talleres
Teorico—Practicos
realizados en el
ambiente con
orientaciones
personalizadas y
grupales para identificar
los conocimientos sobre
Microsoft Word, Excel e
internet.

Guia de
aprendizaje
elaborada por
el instructor

Orientar los procesos de

ensefianza-aprendizaje, segun
las necesidades detectadas en

los procesos

de evaluacion, metodologias
de aprendizajes y programas
curriculares vigentes.

Las actividades
desarrolladas de manera
presencial, durante el
periodo objeto de pago
fueron:

Encuentros con los
aprendices dando inicio a
cada una de las clases
programadas acerca de las
tematicas de Microsoft
Word, Excel e internet.

Videos acerca del uso
apropiado de los
programas de Microsoft
Word, Excel e internet
abarcando subtemas desde
funciones, graficos, barra
de titulo, barra de estado,
barra de inicio rapido, barra
de Mends, opciones de
Ventana y area de trabajo.

Registro
fotogréficos y
listados de
asistencias.
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Cuestionarios para evaluar
lo aprendido por parte de
los aprendices.

Exposiciones donde los
aprendices explican
subtemas como funciones,
graficos, barra de titulo,
barra de estado, barra de
inicio rapido, barra de
Menus, opciones de
Ventana y area de trabajo.

Programar las actividades de
ensefianza-aprendizaje-
evaluacién de conformidad con

Se logré establecer en
compaifiia de los
aprendices la

Planeacion
pedagogica, acta
de concertacion y

los modulos deformacion y el programacion del curso de | guia de
calendario institucional y el creacion de funciones y aprendizaje.
manual de procedimiento para graficos usando Microsoft
la ejecucién de acciones de Excel y el curso de
formacion profesional. informatica: Microsoft

Word, Excel e internet.

de acuerdo con lo

establecido en la

concertaciéon
Llevar el registro de evidencias | Evidencias desarrolladas Evidencias

de la actividad ensefianza -
aprendizaje en el portafolio
personal, para cuando sea
requerido.

durante el proceso de
formacién, de acuerdo con
las guias de aprendizaje.

solicitadas a los
aprendices de
acuerdo a lo
establecido en la
guia de
Aprendizaje.

Reportar informacion
académica y administrativa
segun las responsabilidades
institucionales asignadas.

No se realiz6 este mes

No se realiz6 este mes

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

Se emiten los juicios
evaluativos de los
resultados desarrollados
durante el mes objeto del
contrato

Reporte de juicios
evaluativos en
SOFIA PLUS

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

Presentacion de informe de
actividades desarrolladas
en el

mes de NOVIEMBRE

Informe mensual y
evidencias requeridas
por la supervision.

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos
de adquisicion de bienes y

No se realiz6 este mes

No se realiz6 este mes
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servicios, por el conocimiento
profesional
contratado previa designacion
del director regional.
9 Reportar 160 horas mes de Reporte de las Reporte de las
Labores en la formacion titulada | planeaciones, para la planeaciones, para la
y/o complementaria. programacion mensual en programacion mensual
Sofia plus Reporte de en Sofia plus
horas Sofia Plus (gestiéon Reporte de horas
de tiempos). Sofia Plus (gestion
de tiempos).
10 | Aplicar al proceso de No se realizé este mes No se realizé este mes
certificacion de
normas de competencias
“Orientar formacion presencial
de acuerdo
con procedimiento técnico y
normativo” seguin las normas
que aplican a la funcion
instructor
11 | Las demés para el cabal No se realizé este mes No se realizé este mes
cumplimiento del objeto
contractual

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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 N0.9460346779-9460326971-9460158635 de la planilla,
aporteenlinea.com en el mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de
cobro SI___ NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidades(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 ejecucion de los
contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar 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 (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Jesus Alberto Rodriguez Palacios
Contratista

C.C. No. 35603325

Recibi a satisfaccion:

Firma
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO
Supervisor(a) Contrato co1.PCCNTR.5529775 de 2023

Coordinadora académica
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ANEXO

Estado de formacion.

Las formaciones en las areas de sistemas que se esta impartiendo en el municipio de
Quibdo, lleva el proceso formativo, informatica: Microsoft Word, Excel e internet y creacion
de funciones y graficos usando Microsoft Excel, con las fichas de nudmeros
(2896065,2898315,2896066,2898306), donde se adelantan actividades en las clases sobre

la tematica ya mencionada.
Esto tiene como fin que el aprendiz afiance sus conocimientos en los programas ofimaticos
de Word y Excel y de aprender navegar y buscar informacién en internet y asi generar

competencias de aprendizaje y lograr el objetivo de la formacion.

Las actividades son las siguientes:
TEMA 1

Se llevé acabo la tematica relacionada con Microsoft Word.

¢, Qué es Microsoft Word?

e Para que nos sirve Microsoft Word

e Ventajas de utilizar Microsoft Word

e Como esta dividido Microsoft Word

e Conociendo la interfaz de Microsoft Word

e Principales caracteristicas de Microsoft Word

e Funciones de Microsoft Word
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ACTIVIDAD 1

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

¢, Qué funciones se puede realizar en Microsoft Word?
¢ Como se llama la pestafia donde se realizan los disefios en Microsoft Word?
¢ Cuantas pestafas tiene Microsoft Word y para qué sirven?

Describa como esta divida la interfaz de Microsoft Word

TEMA 2

Se llevé acabo la tematica relacionada con Microsoft Excel.

¢, Qué es Microsoft Excel?

Para que nos sirve Microsoft Excel

Ventajas de utilizar Microsoft Excel

Como esta dividido Microsoft Excel
Conociendo la interfaz de Microsoft Excel
Principales caracteristicas de Microsoft Excel.

Funciones que se pueden realizar Microsoft Excel.

ACTIVIDAD 2

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

4.

¢Mencione y explique cinco (5) funciones que se pueden realizar en Microsoft
Excel?

¢,Coémo se llama la pestafia donde se ingresan las formulas en Microsoft Excel?

¢ Cuantas pestafias tiene Microsoft Excel y para qué sirven?

Describa como esta divida la interfaz de Microsoft Excel
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TEMA 3

Se llevd acabo la teméatica relacionada con internet.

e (;Qué es internet?

e Para que nos sirve el internet

e Ventajas de utilizar el internet

e CoOmo funciona el internet

e Principales caracteristicas del internet.
¢ Navegadores web

e Tipos de conexiones a internet.
ACTIVIDAD 3
Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:
¢Exponga tres (3) ejemplos de para que nos sirve el internet?
¢Mencione los cinco (5) tipos de conexiones a internet?

1
2
3. ¢Explique algunos servicios podemos utilizar en internet?
4

¢Mencione dos (2) navegadores con los cuales podemos acceder a internet?
TEMA 4

Se llevé acabo la tematica relacionada con creaciones de gréaficos y funciones de Microsoft

Excel.

¢ Funciones en Microsoft Excel
e Las ventajas que tiene utilizar funciones para el tratamiento de datos en Microsoft
Excel.

e Que sony para qué sirven los gréficos en Excel

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

e Tipos de graficos en Microsoft Excel

ACTIVIDAD 4
Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

1. ¢Explique qué son las funciones y para qué sirven en Microsoft Excel?
¢ Realice dos (2) ejemplos de funciones en Microsoft Excel?
¢Explique cuantos tipos de gréaficos se pueden realizar en Microsoft Excel y para

gué sirven?

»

¢ Realice tres (3) ejemplos de tipos de graficos en Excel y expliquelos?
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EVIDENCIAS

@O REDMINOTE 8 |- @O REDMINOTE 8 -
OO Al QUAD CAMERA \ D Al QUAD CAMERA

FICHA DEL PROGRAMA N” 2898315
PROGRAMA DE FORMACION

CREACION DE FUNCIONES ¥
GRAFICOS USANDO MICROSOFT
EXCEL

DMINOTE 8 '

QUAD CAMERA
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LISTADO DE ASISTENCIA

E.

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD

REGIONAL CHOCO
REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES EJECUCCION DE LA FORMACION

Nombre del instructor CC [N° Documento | P rama de formacion N° Ficha Horario
Jests Alberto Rodriguez Palacios | X | 1077461747 | CREACION DE_FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCEL | 2896066 [ 02 Pm - 06 Pm
Jornada Dias Fecha de inicio trimestre Fecha de fin trimestre
Tarde Lunes - Viernes 27-nov-23 . 6-dic-23
{ Fecha sesién | Fecha sesion | Fecha sesién | Fecha sesién | Fecha sesiéon | Fecha sesién | Fecha se
N° Nombres y Apellidos - Aprendices | CC| N° Documento 27-11-23 28-11-23 29-11-23 30-11-23 01-12-23 04-12-24 05-12-
F | Firma Firma Firma Firma Firma Firma Firmi
1 Vo | Mowap X ;110@9%%6 268 kil 4, e Iy s.fMaily & [Mocly S. | Pailg 5. Mn/u oy ¢
2 nat® yeseLiCordoda X (1193237 Yé6o|Auale . | Tnadje uglo i 1 ﬁm@‘(e g nggg Y Qngf!
3 Lut Emeris Romanc Mena| k. [3 583 4803 Lz Emens | ue fmeis| (o2 Eng-‘: Loy Emep| Loz Eneds| Lt~ Bredds| Lux &
4 adres 7nd Uovedo B | * Hozzueosut |Qaded 2. 0ades 2lHodie 7 [Budies Z |Bades 7 [l adies 17 1A adie
5 |dhon €y Monioyg Covdobal x | 1032 440545 |Thon Mor g Ton tentoyaiThon Moy abnua&ﬂm Novtoga | Thon Montyq Thon
s WIEFRE mAEiCio SRS [X [An7o059m 3 7 [ HeFrr MR M) WA M ek ) (dbierr, 1 DR o) i Hagr,
7 Gina Siey CordobaMena | YM003930971 [Gtoa S  |Eiaa s B & S % Y Grviars [E
8 Nixon Tvancisco Vwilo M | X Moz341324¢ | Nixoa TxoN N7 xon Nixon | Nixon Nixon NTXo
9 MeAR o n ARN T cxnc\v&c’&jfx o3 3ysod6e [Hle\son |[Me\Son |Mer\Son [\elSeon redSon  [WelSon MelSo
10 Yonnier Sawtr Casas 2 X koo 39312 6§ Yonulersy niexS Nonner = NonmerS | MonnerS |[Yomuer S
11 [WeYlia \waeds Cou ol X He93 43902 [rhoha  [May [in H(C\‘{/l n vlen aylin aglsr H’QYII
12 €\ er Ges mai s G X \asa Ui 220Eder C |edios G | tolvs G- |Ediprb \Char 62 Edor ¢ |Cdier
13 |Qusy ¥arun Dilomegex S IXNOXIHE000(Yersr £ (Yes: & |Suse b |si B |Yusr & %5 & St 4
14 5 s D. | Xliaraazenz ’T&m%ﬁﬂ_% Mhow Edead) Tduar =d
15 ol X ote4 A F10. s Poad Jom K o Porn )(.uﬁ oo _\_qm oo [fys By Lo B
L1 | Q}dm Phpduba UPAOv\[ln % |[A37AgARER  [Ddur Owber [
17 ledoot yowd Acricha M. X Mz i3 gasd ledoor M. [edan 1, [edom M. [gdwor A |gdot M. e dooy M. |gddox
18 Yof€Or AND MO Pa\exiod ¢ | ¢ [100ZAZZTIF3 | Nefhs Prvccin [Jerfel Taaxidd |iebred’ Ruod DD [ache( Povaciod e e Posadd) [erel Pavacid) [y her Fa
19
20
11
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CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD

REGIONAL CHOCO

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES EJECUCCION DE LA FORMACION

Nombre del instructor CC |N° Documento | Programa de formacion | N° Ficha Horario
Jesus Alberto Rodriguez Palacios X | 1077461747 | INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET i 2898315 | 02 Pm - 06 Pm
Jornada Dias Fecha de inicio trimestre Fecha de fin trimestre
Tarde Lunes - Viernes 27-nov-23 6-dic-23
Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesio
N°® Nombres y Apellidos - Aprendices | CC| N° Documento 27-11-23 28-11-23 29-11-23 30-11-23 01-12-23 04-12-24 05-12-25
Firma Firma Firma Firma Firma Firma Firma
2 E\Ia Yisetl Bowsss 2 X 1107} dap uek| Yigeth P QaehiP | Uiscth P [45cHa Pl Yesedh P [Upetty P | Yis bl
2 apkel Oner Rewain Toug X NOTHIERT 5K Vwﬂwd b \la‘ol@g} 0. | Vitphane! Yﬂpﬁwf O Thonlugel b \‘thcml 0 [Yephaol (
2 o [¥ 119278339 WE eS| polen St f ' am««—?;ﬁmaw-—? E
4 Cladin rCIh-Q\aANo%O X 11012451632/ Clagdia |Claiaio (Tq(ﬂ:o (\lo\ujuo Clawdio |Cladio [Claudc
5 ?Un% (fl'ﬁe,'\’\r\ Yiiis Cons X [To7 #4733 §5 Yd'b (t} c\)uv‘-s ‘() l{dr S c{{)ns o4 Ll'f/v"‘_\ (/ &Ja',s ¥ (‘Huf-b Cd
6 Mawg Yoleth b Tipton X 100AMCETHE e T [Mawa T g{gmj Mo T Moo T Mowgt Mo T
2 oy s B XWgns a2 Stefany | b efany | s efyny | o efent| afefony |stefany | otefun
$ V&u\\ n 0008 X 25601320 Nedivy [ters o [ tean [Mensn | Nesdia [ Meden | Nedwan
9 ngre  Dapiedg Moreno V. X 1006 1L 100! J/ %&Mﬂgbé e B 0ng:0 R @7?/19 O naie O. /700 w f
10 %Ima: QuinkesO C4idoku X 1903938806 | Yitmor C Wrror C Wy €| Yivemoy €| Yilrer ‘{\y\mm C Y \(‘ﬂo't
11 Meluqv\ Uhaiv Noa:a,u( i Uwlia | X 10310653 Nfl\\z\/\ M. HQLHIV\H M‘QN\!\A M. MQ\“WH‘ Hdui\/\ M. N(\\)\N\M M&\{u\ M
12 IAnelusia paledol (oeeia Ahooolo?S9 [pnae L | aval [anal Hha bk | Raod ANal Rao |
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E. CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD
s7A< REGIONAL CHOCO
REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES EJECUCCION DE LA FORMACION
ymbre del instructor CC [N° Documento Programa de formacion N° Ficha Horario
1s Alberto Rodriguez Palacios X 1077461747 INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET 2898315 02 Pm - 06 Pm
Jornada Dias Fecha de inicio trimestre Fecha de fin trimestre
Tarde Lunes - Viernes 27-nov-23 6-dic-23
Fecha sesi6n | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion | Fecha sesion Fecha sesién
N° Nombres y Apellidos - Aprendices | CC| N° Documento 27-11-23 28-11-23 29-11-23 30-11-23 01-12-23 04-12-24 05-12-25
Firma Firma Firma Firma Firma Firma Firma
e Yete Corddon Lomadn | X gz 24 o lage Y | Doge Y Anq\e Y lhoae Y |Adoe Y foae m.e y
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