SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Marzo 2024

Sefora

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No 1. PCCNTR.5924732

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual Mes Marzo del afio 2024

Referencia:N2 CO1.PCCNTR.5924732 del afio 2024

Sofia Esther Mufioz Rodriguez identificado con la cédula de ciudadania No. 36.548.157 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes Marzo.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SETESIENTOS VEINTIOCHO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y UNO PESOS M/CTE (42.720.381)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por la
suma de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS MCTE
(2.530.476) Y NUEVE (9) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de MAR a NOVIEMBRE de
2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA
Y CINCO PESOS ($4.465.545) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacidn profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena para
el programa de Articulacién con la Educacién Media en el drea de OPERACION TURISTICA LOCAL
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de Impartir formacion Anexo 1
aprendices en el area, en las profesional integral Usodela
competencias, los resultados de| presencial del programa Plataforma Sofia
aprendizaje y las actividades de | de formacién en Plus
los proyectos de formacién| Operacion Turistica Localy| Plataforma
programados, dentro de los en Operacion de Territorio
tiempos que, para cada accion Alojamientos Rurales
se determine por parte del Fichas:
centro de formacidn. 2907967-2907971-
2908081-2698572-
2698519-2698605
2 Planear y ejecutar el desarrollo | Reunion con el equipo de | Anexo 2
curricular del programa(s) que | turismo parahacer
se le asignen durante la| revision de la ejecucion de| Foto de reunion con
ejecucién de su contrato | los contenidos para el elequipo de turismo
(Proyecto de formacion | desarrollo curricular, ACME 2024.
Planeacién pedagoégica y los | ajustes del Gantt, revision
recursos didacticos que | de Matriz de Correlaciony| Grafica de Gannt
incluyen guia de aprendizaje, | o Pedagdgica.
material de apoyo a la| Actualizacién formato Matriz de
formacién e instrumentos de | GFPI_F 135, Guias de correlaciény o
evaluacion) Aprendizaje pertinencia
3 Identificar los aprendizajes | Esta obligacidén no se Esta obligacién no
previos, estilos y ritmos de | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
aprendizaje del aprendiz que | decobro mes objeto de cobro
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.
4 Participar en el proceso de Presentacidn del proceso | Anexo 3
induccién de los aprendices. de induccion de los Guia de Induccién
progrgmas_de tur'ls_mo,_ . Programas de Turismo
cuestionario Participacion ) )
de la guia de induccién, Cuestionario
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5 Realizar seguimiento a los | Esta obligacién no se Esta obligacién no
aprendices en etapa productiva | ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
en su sitio de trabajo y decobro mes objeto de cobro
seguimiento a la bitdcora
virtual
del aprendiz cuando lesean
asignados.

6 Llevar control de las | Esta obligacion no se Esta obligacién no
inasistencias de los aprendices | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
a la formacion, registra en el | decobro mes objeto de cobro
aplicativo  institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

7 Asociar los aprendices a laruta | Se creo las rutas de Anexo 4
de aprendizaje en el aplicativo | aprendizaje y se asocié a Plataforma Sofia
institucional una vez el| losaprendices fichas: Plus
aspirante esté en estado| 2907991-2907989-
matriculado y verificar con el | 2908098-2908099
reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacidn Anexo 5
conbase en la valoracion de las | Se aplico cuestionario . .

. . . L . Foto Cuestionario
evidencias de aprendizaje y [como juicio evaluativo fase
registrarlas en los aplicativos |de induccidn a las fichas
institucionales (administrativo [2907967-2907971-
yacadémico), maximo tres (3) (2908081
dias después de alcanzado el
resultado
de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes Se Verifico el registro Anexo 6
plataformas tecnoldgicas de los aprendices en la
institucionales de apoyo plataforma Sofia-Plus Plataforma Sofia Plus
académico y administrativo
relacionado con su rol, Se Utilizo el correo oficial Correo Institucional
actualizando y registrando de institucional SENA
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el
proceso formativo.

10 | Participar en la formulacién de | Esta obligacion no se Esta obligacién no

proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de

ejecutd en el mes objeto
decobro

interés institucional SENNOVA.

se ejecuto enel
mes objeto de cobro
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11 | Participar en los equipos, | SebrindoapoyoalasIED | Anexo7
grupos, comités, proyectos y | €nelprocesode
demésinstancias institucionales | 9rganizacion de_gntrega Foto Coordinacién

X de documentacion

que lo requieran. concertando acciones con | con las IED
los coordinadores y
rectores de las IED
L Foto presentacién de

Part|C|pac!9n dela . examenes CLEP
presentacién de exdmenes
Aplicacion de Bateria de
Riesao Psicosocial en el
CLPE

12 Desplazarse a otras ciudades o Esta obligacién no se Esta obligacién no
municipios diferentes al ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
domiciliocontractual para el decobro mes objeto de cobro
cumplimientodel contrato, en
caso de que se
requiera.

13 Presentar el reporte de eventos | Esta obligacién no se Esta obligacién no
en SOFIA PLUS (Programaciéon | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
con visto bueno del | decobro mes objeto de cobro
coordinador  académico o
misional) en los dias
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y
losdemds soportes requeridos
para
la legalizacién del pago.

14 Llevar y mantener actualizado | Esta obligacién no se Esta obligacién no
el portafolio de evidencias del | ejecutd en el mes objeto se ejecuto en el
instructor segun lo indica la| decobro mes objeto de cobro
guia para desarrollar procesos
formativos.

15 Responder por la custodia y | Esta obligacién no se Esta obligacién no
buen uso de equipos, bienes | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
inventario asignadoasucargoo | decobro mes objeto de cobro
puestos bajosu cuidado, que el
centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 Apoyar los procesosde |Serealizo el informe Anexo 8

aseguramiento de calidad
cuando la entidad lo requiera.

contractual utilizando formato
SIGA.

Formato SIGA
GTH-F-062 V10
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17 Apoyar la planeacion y el | Se realizo las solicitudes | Anexo9
alistamiento de los materiales | de bienesy/o serviciosde | Formato de Bienesy
de formacion, propios de su | los materiales de | Servicios
drea yapoyar los procesos de | formacion para cada uno | GIL-F-014 V06
evaluacion y/o parte técnicade | de las fichas de
la supervision formacion asignadas
de la adquisicién de bienes | segun los lineamientos
y/o servicios cuando la entidad | de Sena.
lo requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de
la institucién.

18 Adoptar en la formacién las | Esta obligacion no se Esta obligacién no
diferentes estrategias | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
pedagdgicas que la entidad | decobro mes objeto de cobro
dispone como son: World skills
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre
otras.

19 Participar en procesos de | Publicacion Oferta Anexo 10
promocién y divulgacién de la | Educativa Foto Pantallazo
oferta educativa, servicios y Publicacion
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

20 Participar en las labores de | Esta obligacién no se Esta obligacién no
montaje y puesta en marcha de | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
equipos y maquinaria utilizados | decobro mes objeto de cobro
en la formacién profesional
integral,
cuando ésta sea requerida.

21 Rendir oportunamente los | Se participo enlaentrega | Anexo 11l

informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los

productos  resultantes de
procesos de formacion
profesional.

de carpetas digitales de
las fichas 2908098-
2908099 de
caracterizacién como
apoyo al proceso de
matricula especiales
solicitadas a las distintas
IED.

Entrega de las
resoluciones de las IED
solicitadas por la lider de
la articulacion con la
media

Foto Drive Carpetas
Digitales

Foto resolucién de la
IED.
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22 Solicitar oportunamente los | Esta obligacion no se Esta obligacién no
elementos necesarios para | ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
desarrollar eficazmente su | decobro mes objeto de cobro
labor técnico-pedagdgica.

23 Incorporar las  tendencias | Esta obligacién no se Esta obligacién no
tecnolégicas, pedagogicas y de | ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
gestion a las estructuras | decobro mes objeto de cobro
curriculares por competencias
laborales de las
diferentes
acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la organizacién, Esta obligacidn no se Esta obligacién no
mantenimiento y adecuada ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
utilizacion de los recursos decobro mes objeto de cobro
que hay en ambiente
laboral.

25 Presentar agendas e informes | Esta obligacién no se Esta obligacién no
de legalizacidon | ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
correspondientes a las ddaesde | decobro mes objeto de cobro
desplazamiento, cuando a esto
se diere lugar, en un plazo
maximo de 5 dias, posteriores a
la finalizacion de

la comision.

26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes | Anexo 12
requerimientos que haga el | paralegalizacién del pago
supervisor del contrato y | de honorarios: formato | Informe mensual
presentar informes mensuales | para pago de contratos | de ejecucion
de la ejecucién del contrato. por concepto de | contractual

honorarios y/o prestacién
de servicios personales.
Pago de seguridad social
del mes de marzo con
planilla N.2
9463735058

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se Esta obligacién no
certificacion de la Norma de | ejecutd en el mes objeto se ejecutd enel
Competencia Laboral para la| decobro mes objeto de cobro
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2023,

o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de
ejecucion se da

posterior a esta fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
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Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe enel 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cualesforman
parte integral del presente informe de ejecucién 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 respectivoinforme 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 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 vy el
No. 9463735058 de la planilla, aportes en linea del periodo de marzo 2024.(Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios
Cordialmente,

Firma

SOFIA ESTHER MUNOZ RODRIGUEZ

Contratista
C.C. No. 36.548.157 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma
Gina Paola Caviedes Martinez

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.5924732 del afio 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS SOPORTE INFORME MENSUAL CONTRACTUAL MES DE MARZO 2024

ITEM OBLIGACION N°1 ANEXO 1

~ ™ Naotificacian cuenta de usuaric (88) WhatsApp *® Se sofia plus * + — (=] >
« [ ] A No segure i ofia/h F ipal.faces *r o & :
actia
SqﬁaPlus |7,\ e = Bandeja ge tareas = LMS SENA
Instructor

& Disefio Curricular

¥ Ejecucion de la Farmacion

(# Gestién de Ambisntes

(# Gestién de Tiempos

& Lms

 Matricula

& Planeacién de la Formacion

(# Reportes

= sas

Bienvenido a SOFIA PLUS

Disefio Curricular
Consultar o definir Compelencias y Asoclarlas, Crear Resultados de Aprendizale

Gestionar el programa
Consultar Programas.
- Madificar Programas
- Consultar Solicitudes de Empresa
Sugerencia: Disefio curricular es el proceso mediante el cual se estructuran los programas de formacian profesional, con el fin de dar respuesta adecuada a las
necesidades de farmacion de las diferentes poblaciones a través de la transformacién de un referente productivo en una orlentacién pedagdgica. Este médulo
permite a los usuarios realizar consultas y reportes ademas de poder Administrar los Programas que tenga asoclados.

Mis opciones frecuentes
1. Evaluar Ruta de Aprenaizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta Sy Eval

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Reporte de Juicios de Evaluacion

. Asoclar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

L

Golombia- 8153,

SOFIA Plus Version 9.0 81

Powered by SENA -+ & SENA 2018 -+ Bogoti




idos (3,408) - sofymu@m X | D (86) WhatsApp x | Sv Sofia plus X @ Territorium x  +

€ > @ 2 senaterritoriola/initphp A - 4 $, O @

Todo lo que nec|
para comenzar a utilizar t|
de @soy.g

listicas a
noce mas -qull@B

() CURSOS

£O palabras Clave: | Busca por nombre -

@ B D H B8 &

I}

SENA SENA SENA SENA
7AV 7Av 7AT 7Av S0y Eval
OPERACION DE ALO... OPERACION DE ALO... OPERACION DE ALO... OPERACION DE ALO...
OPERACION DE A Induccion_v2 OPERACION DE A Induccion_v2
Instructor & Instructor Instructor
Sin codigo Sin codigo Sin codigo
Ficha : 2007989 Ficha - 2007989 Ficha : 2007991 a - 2007991

AR Escribe aqui para buscar.

il

ITEM OBLIGACION N°2 ANEXO 2

Foto Equipo de Turismo

~  © (@5 Whauapp X GM Meet: jah-avd-jxi ® x o+

o 23 meetgoogle.com/ah-svdd-ixk

PV Natalia Acosta Casas (Presentando)

Agenda del dia ‘.j"
v

Natalla Acosta Ca
1. Gannt Operacién Turistica Local y Operacién de Alojamientos Rurales : &

2. Socializacién presentacién de Induccién
E & |

Eva Ibafiex Juan antonio Flérez villa

3 . Socializacién de distribucién de trabajo para elaboracién de documentos para
contenidos de los dos programas

Meet te brinda seguridad
5. Cuenta de cobro mes marzo 2024

Si denuncias un abuso durante una llamada, es

posible que tenga

de 8010 video & Go ara > ps >

~ abusc S
Entendido

Sofia Munoz

7:06 a.m. | jgh-svdd-jxk

A2 Escribe aqui para buscar.




Grafica de GANNT

~ @ @5 WhatsApp X R Meet: jgh-sved-jxk ® x o+

<

meet.google.com/jan-svdd-jxk

F7V  Natalia Acosta Casas (Presentando)

- EN =
DE GANTT DE Natalia Acosta ... ANGELA NAVAS Juan antonio F.

EN GIENAGION DE ALOJAMIENTOS 12U

e = o b

. ESULIADOS DE
APRENDIZAR o

Eva Ibafez Patricia Rulz yurannys carril...

(sl

S

Sofia Mufioz

0
7:18 a.m. | jgh-svdd-jxk - H ® =2 B=2

< 718a.m.
£ Escribe aquf para buscar A D ESP o oss00e A

WOMBRE DEL COMITE G BF LA REUNION: Ga's 3
Renidn maniualfelsrers equipe da turier v
P

CIUDAD ¥ FECHA HORA INIEIB, HORA FiN
5 16 fube n Natalia Acosta Casas ANGELA NAVAS

TUGAR ¥/6 ENLACE

E

—

BRIFTIVO(S) DF LA REUNIGN,
omo Juan antonio Florez villa Eva Ibafez

ano 1y afo 2
DESARHOLLO BF LA REUNION

Tararma ASaT con T e
¥ revision de (s asistencia de

Sofia Mufioz

7:09 a.m. | jqh-svdd-jxk

Escribe aquf para buscar

Complementas
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ITEM OBLIGACION N°4 ANEXO 3

Proceso de Induccién

(] GUIA DE INDUCCION pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64- bit) - =] =
Archive Edicién Ver Firmar Ventona Ayuds
Inicio Herramientas GUIA DE INDUCCI... * @ A Iniciar sesién
WP B Q @ /s B &£ & W Q 4 =2 a
uscar ‘Encabezadc
[
SEMA N
7AT S Exportar archivo PDF ~
52 Editar PDF
PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE & crear archive PDF ~
Comentar
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
M combinar archivos
3 L3 . L
INDUCCION [] Organizar paginas £
= Denominacion del Programa de Formacion: Operacion turistica local =¥ comprimir PDF
- Fase del Proyecto. Induccion
= Competencia: Fasee de Induccion 2 G
= Resultados de Aprendizaje Alcanzar: : de la
> Ildentificar las oportunidades que el sena ofmca en el marco de la formacién © Proteger
profesional de acuerdo con el e inter i 9
> Asumir los deberos y derechos con base en las leyos y la nommativa N
institucional en &l marco de su proyecto de vida [@ Adobe sign
> C y de ion para el de las ‘
competencias del programa formacion, con base en la politica institucional . Rellenar y firmar
> Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el papel de los ambientes
de yla de de rdo con la dinamica organizacional del . ["& Enviar para recibir comentarios

ﬂ £ Escribe aqui para buscar.

v M Recibidos (3.408) - sofymu®m X | D (86) WhatsApp X @ Territorium || OPERACIONTUR X + - =] x

€ > @ = senaterritorio.a/perfilphp?id=8028037 R AxX L O@

Asunto: Bienvenida

INDUCCION =" v,@

Estimados amigos Aprendices:

a todos con los brazos ablertos y con un cordial
- il o eate momento, f SENA CoNtribuikd 6 Su procaso de

‘e s porfil coma libre pensador, con capackiad critica, lider, sol
Imprendador y. croativo

Aprendiz

Como aprandicos SENA. ustadas tienen ahora Ia responsabiidad do
- sdiar on 6 SENA no.

19010, Srtrana 8l MISMO iempo U COMProMISd Gon Ia 800

Race toeivie.

amente un
Tadl colomDiana Que 10

icia_on i momento en qua decide matricularse al programa de
lon. Egte compromiso u»( "cluye aobrosall siempro por e idorazgo
s nﬂ)oﬂo personal o cuidado y m o medios quo o

i
per yon n 1oa integrar
nmukam Sducativa, gomosirando asi 105 valor o6 princ o406 g 60 101 n Incuicado
& acertt y promoverd 6n cada Una e ous acaiones
St n norora u
'dol pats que necositamos. Do usted dopende Guo POGAMos

s osta su otra ¢
lencia

Deseamos a

iodo rica en experiencias académicas que sivan coma
Sformacion peronal y social

e O Me gusta O 0 Comentario(s) @

S SOFIA ESTHER MUNOZ
RODRIGUEZ

Instructor
£ Escribe aquf para buscar. ‘f"’ > S W 7Y EP oy W
=2 F
)
3
4 - 2 Sotouma seta
- (( VviDA N
oo
7 & Induccién
8 ™ -
5 Técnico en Operacion Turistica Local
10 &
11 ™
12 ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA
13 = Equipo de Turismo ACME 2024
14 - @ O Vll iﬂ . "
15 (1
16— =2
TV ]
=
v | de 40 L4 Espanol (Colombia)  Chi Accosibilidad: W Comentarios

5
Escribe aqul para buscar,
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COLOMBIA L3
: K< Jica =
Induccién
Técnico en Operacion Turistica Local

12 ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA
Equipo de Turismo ACME 2024

13

14 - @O wem .. ...

e emusinn

e Ak =
-

17—

e (=]

Diapositiva 1 de 49 [I4  Espafiol (Colombla) (5 Accesibilidad: es necesaro invs Comentarios

O Escribe aquf para buscar.

ITEM OBLIGACION N° 7 ANEXO 4

Crea ruta de aprendizajes y Asociar Aprendices

~ S Sofiaplus ®x o+

« o A Nosegura  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces A4 o e

.
Sqfiaplus |2 & SOFIA ESTHER © Soandejacetareas M LMS SENA @ CambiarClave  Sair &

Instructor ~

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

[ Disefio Curricular
. Opcicnes de busqueda
# Ejecucién de la Formacién

Ficha de 2907991 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES g g
caracterizacion®

Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprenaiz
[Falltn}ia Aprandirajas FICHA 2907991 JULIO J CEBALLOS -BURITACA- OAR 1o 4 o
Generar Excel de Flaneacion

Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion ge |1a Rula de Aprenaizaje

La operacién Asaciar aprendices a ruta se realizé exi | 20 ala Ruta do FICHA 2907991
Asociar Aprendiz a una Ruta de JULIO J CEBALLOS BURITACA - OAR. Se ha enviado un correo a los ap: ala ruta
Aprenaizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
|Soy Eval
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

istar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

x | @ @n Whatsape xS sofiaplus x4

SOFIA Plus Varsion 9 0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogota - Golombla-

~ | B Notificecién cusnte de

-« S A Neseawe 1 sofi incipal.faces - o &

T T Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de Busqueda
[# Ejecucion de la Farmacion

Ficha de Caracterizacien: 2907908 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALES

Admini

¢ Ruta de Apre

T e e FICHA 2907989 JULIO J CEBALLOS -BURITAGA - AR

Generar Excel ae Planeacion
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ITEM OBLIGACION N° 8 ANEXO 5

Cuestionario

CUESTIONARIO PARA EVALUAR CONOCIMIENTOS DE INDUCCION
ROGRAMA DF OPERACION TURISTICA LOCA

1. DATOS GENERALES

ROGRAMA DE FORMACIGN;
SULTADO DE APRENDIZAIE IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL ROL DE LA

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA
¥ EL DESARROLLO PROFESIONAL,

Instrumento: ¢

tionario

GENCIAMIENTO
la informa

én cantan te Instrumento de Evaluacién
onacimientos de la actividad de Aprendizaje — INDUCCION S

Lea cada una de las | tas y responda de manera clara,
Usted debe: Analizar tra
Valoracién

Incisa, precisa y preséntelas a su instructor

(uilamente cada pregunta
sta prusba se considera aprobada si contesta acerts

amente el 90% de las preguntas planteadas,

3. OPCION MULTIPLE
) COMPETENCIA LABORAL o5 la capacidad de una persona para desempefiar funciones productivas en contextos
variables, con base en los esténdares de calidad establecidos por el sector productive, segun lo anterior la Competencia
Laboral esta conformada por:
1) Competencias laborales, competencias espacificas y compatencias transversales,
2 patabras  LH Eepafol (Colombia)  Cht Accosibilidad es necesario Investigar

Paging 1 de 2

ITEM OBLIGACION N° 9 ANEXO 6

Uso de plataforma tecnoldgica - correo institucional

~ M Solicitud de Matricula Extempe X & Inicio | Microsoft 365 x @R Correo: Sofis Esther Mufoz Ror X + [a] x
<« @ = outlookoffice.com/mail/sentitems/id/AAQKADGZNTBKOTM3LTK2ZjUtNDhIMC1hNGMOLWIAYm YxZDgyMWRKZAAQAEGICNCWWYZLQOBI%2BKyFGOI%ID realm=sen... 11 * [0 @ i
a1 metua - -
I A Gutlook = B Q@ @ 9 sofissther uno.. (s )
= Inicio Vista Ayuda
m- w- = Fa e * Pasos rapidos £ Leido / Na leido S
e Favoritos Elementos enviados # ()

Solicitud Matricula Extemporanea @ Publica Reservada\Personal de confianza

5 Bandeja de entr.. 41 Hoy "
v

s Sofia Esther Mufioz Rodriguez @ &
[ Profestianat@gmailcom.. & R
Solicitud Matricula Extempor.. 1149

= Elementas enviadas

Para: profetatianat@gmail.com: oliverosbedys@gmail.com ar 12/03/2024 11:49

Z¥ Borradores

Buenos dias a todos: Dios me los be Ceo: Kristal Tivisai Lopez Pena
Agragar faverite Buenos dias a todos: Dios me los bendiga
Carpetas Teniendo en cuenta que los aprendices
=) BreEne e <3 Otalora Socarras Nicole Dayana T.. N° 1082929440 expedida en Santa Marta
Garcia Castro Jeleinis Esther T N° 1082944591 expedida en Santa Marta

Z¥ Borradores

Mo quedaron en la preinscripcion de matricula ordinaria por no estar registrado en Sofia Plus antes del
29 de Febrero 2024, se le solicita realizar, y radicar |a solichud de Matricula Extemporaneas dirigida al
nuevo subdirector JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LOZANO, en donde especifique lo mi
anterior solicitud, pera salo mencionan en el listado a estos dos (2) aprendices.

B> Elementos enviados

W Elementos eliminad...

F@ Correo no deseado .
Agradecemoes come siempre su colaboracién y apoyo

B Archive
Cordialmente,
(7 Notas
Sofia Mufoz Rodriguez

S
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Paso2 Paso3 Pasod4

Términos y condiciones
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utilizando sus credenciales de usuario.
Recuerde que si no recuerda su contrasefia
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Antes de registrarse c* Atencion

Ingrese los siguientes datos pa

Tipo de documento de identidad Tarjeta de Identidad

Numero de documento 1119394771

Regresar al inicio
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Profesoras buenos dias estamos en proceso de
matriculas y estos aprendices aun no estan
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gatianajltejas JEC lestis bapalata 3 permite hacer la matricula masiva, Esperando
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ITEM OBLIGACION N°11 ANEXO 7

Apoyo entrega documentacion IED Julio Ceballo — Buritaca Coordinador Academico

~ P4 Carpetas subidas al Drive x |+ - o >
-« (<] mail.google.com/mail/u/8/tab=rmé&ogbl#inbox/FMfcgzGxRxBHTTvHGKPSHWpRXpsjrSnD @ vr o e
= M Gmail Q, Buscar en el correo electréonico @ &=
< [ea] [o] W [©) [==] [=3 i de 2 < >

& Redactar
= . Carpetas subidas al Drive Proceso de Matriculas secibidos = & =
¥ Destacados Sofia Esther Mufoz Rodriguss 28 feb 2024 ace Taisn A @ i @
© Pospu para Kristel, mi =
L Epvicos Buenas tardes Kristel: Dios te bendi -
[ Borradores

Le estoy informando la subida de las carpetas al drive al proceso de Matri de las sigui Distritales
~  Mas

IED Jesus Espeleta Fajardo - Tecnicos en Operacion Turisticas Local. 2 fichas N® 2808098 y N° 2908099 +

hitps:/fdrive, google.com/drive/folders/ 18185 M-iTj avs-0sTeFSO2EZ_OZDLIVIE
Etiquetas + " sens sl . -

IED Julio Jose Cebalios Ospinos - Tecnicos en Operacion de Alojamientos Rurales . 2 fichas N°2907989 y N° 2907991

htipsi/Zd L irive/folders/1srybFORD3UOC_LsolaHISAbYOOEOgEL

Quada atentas & inquistudes y directrices

SOFIA MURIOZ RODRIGUEZ

Centra de Logistica y Promocion Ecoturistica

Reglanal Magdalena

sofymu@misena edu co

Cel. 3016209501

>
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ITEM OBLIGACION N° 16 ANEXO 8
Formato SIGA

Waord Herramientas de tabia

Dibujar Correspondencia  Revisar  Vista e tabla  Disposi

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

EJECUCION TUAL

Santa Marta, Marzo 2024

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 1. PCCNTR.5924732
Coordinador Académico
Logistica y del santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del afio 2024

ReferenciaiNe COLPCCNTR.5924732 del afio 2024

Sofia Esther Mufioz Rodriguez identificads con la cédula de ciudadania No. 36.548.157 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, &n Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica, en

cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el

Informe de actividades realizadas en el mes Marzo,

Valor y forma de Pago: Se fila como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS

MILLONES SETESIENTOS VEINTIOCHO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y UNO PESOS M/CTE (42.720.381)

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por la

suma de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA ¥ SEIS PESOS MCTE

(2.530.476) Y NUEVE (9) pagos iguales sucesivos mensuales, por 105 meses de MARZO a NOVIEMBRE =
5 necesario investigar % -+ 100%

Pagina 1de s 1 de 1961 polabras (1% €spofiol (EspaRa)  Cik Accesibi

A2 Escribe aqui para buscar.

H ©- O X Word Herramientas de tabla
Archivo I Dibujar > Disposici Correspondencia Vista Disposicién Q @ a hacer?
13 | Presentar el reporte de eventos | Esta obligacion ne se Esta obligacién no
en SOFIA PLUS (Programacién | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el
con wisto  bueno  del | decobro mes objeto de cobro
coordinador  académico o
misional)  en  los  dias

establecidos por el centro, al

or carrespondiente y
losdemas soportes requeridos
a

par.
la del pago.

19 | LUevar y Esta no se Esta obiigacion no
el portafolio de evidencias del | ejecutd en el mes objeto | se ejecutd en el
Instructor segin lo Indica la | decobro mes objeto de cobro
guiapara desarrollar procesos

15 | Responder por la custodia y | Esta obligacion no se Fsta obligacion no
buen uso de equipos, bienes | ejecutd en el mes objeto se ejecutd en el
inventario asignado a su cargoo | decobro mes objeto de cobra

puestos bajosu culdado, que el
centro o lugar donde se
desarralle  la  formacien e
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y

hacer entrega formal de

acuerdo con los
16 | Apoyar los  procesos de Utilizar los formatos Anexo 9
aseguramiente de ealidad Formatos SIGA

cuando la entidad lo requiera, | @MItIA0% Por el SIGA

GTH-F-062 V10

Piginaades 1961 palabras L[5  Espafol (Espafn) (b Accesibiiidad: es necesario investigar
B
=

£ Escribe aquf para buscar.



ITEM OBLIGACION N° 17 ANEXO 9

Planeacion y alistamiento del material de formacién formato de materiales bienesy /o servicios

GIL-F-014FormatoSolicituddeBienesparalisodeCuentadantesV06 (1) - Copy (1) - Excel

Archivo [MUTSEMM insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  :Qué desea hacer?

S Insertar ~ ~
o 2 o | B - a4y O .

~ B Eliminar ~

Pegar N K S - . Ee | $ v 9% o | w8 g0 Formato  Darformate Estilosde | ., Ordenary  Buscary Complementos
B - “° > | condicional ~ como tablav celda~ | B Formator | & v fprare seleccionar v

Portapapeles 13 Fuente & Alineacién & Nimero & Estilos Celdas Edicién Complementas ~
6 - Ea ~
a B = o £ F @ H 4 K L ™ N o 3 a R s T u =

™

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA

5 FORMATO SOLICITUD DE BIENES PARA USO DE CUENTADANTES
. | [Fecna souciruo 5/03/2024 AREA OPERACIGN TURISTICA LOCAL
lcopiGo REGIONAL at NOMBRE REGIONAL Magdalena

con centRo o 9529 \BRE CENTRO DE CO:ENTRO DE LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALEN]

NOMBRE DE JEFE DE OFICINA O COORDINADC GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

10| | TIPO DE CUENTADANTE UMIPERSONAL

1| | NOMBRE DEL CUENTADANTE UNIPERSONAL (___ SOFIA ESTHER MURDZ RODRIGUEZ N’ DE IDENTIFICIACION 36548157
| | PARA EL CASO DE CUENTADANTE MOLPLES EN EL SIGUIENTE CAMPO RELACIONE EL NOMBRE v NUMERO DE IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE LO |

w | Adicione todas las celdas que se requieran.
| [nomBRE N DE IDENTIFICIAGION
| [nomBRE N DE IDENTIFICIACION
| [noMBRE N DE IDENTIFICIACION
i
BESTINOBELOS | | ep | T " =
« .. | 2698605 | 2907991 | 2007989 | 2008099 | 2908098 | 2698590 | 2698263 | 2698544 [«] | [

Listo 5 Accesibilidad: es necesario investigar

O Escribe aqui para buscar.

GIL-F-014Farmate uddeBienesparalis

Srali bemior errererdn 4o B Wem e @

oy 6 y - -
-] Catibri ] A [Ganarsl -] B 0 |f = -
B B - = r‘ et & Eliminar = [calkg = P o
egar N K 5 . > 96 oo | %8 ar farmato Estiics da emplemantas
- > * = %8 condicional = como tabla ~ deln - D Formata ~ * -
Portapapeies Nimare - < Complamentos =
an - £ | =sumam ~
ol e | oW ! [ T N O ~ S = T B r L s | T -
1
. PRO O SN D RA = RA O A
5 ONSOLIDADGC R OR
< UNIDAD DE FICHAS
RIPCION DE BIEN MEDIDA 2698605 2907991 2907989 2908099 2908098 | 2698590 LA | 2698263 2698544 TOTAL OBSERVACIONES
eve nco nco 1er 1ee paz s 11 nov
PAPEL BOND CARTA
RESMA 5 5 L] L] 5 E) 5 L] 40
7 MA PAPELOFICIO RESMA 2 2 2 2 z z 2 2 16
BORRABLE NEGRO,AZUL, | | oo
8 Roso, VERDE 2s 20 20 30 a0 30 30 a0 225
DOR PERMANENTE e
3 b,AZULROIO,VERDE 2s 20 20 0 a0 30 0 a0 225
1o [aRARADORA unIDAD . . . . ) . . . .
5 Al -
., [para crara cstanDAR caia R R N N N N R N B
ERO coLoR NEGRO
12 UNIDAD 23 20 20 31 21 20 29 40 224
13 P12 NEGRO HE2 UNIDAD 23 20 20 31 a1 20 29 a0 224
P ——— - [
| instrucciones | CONSOLIDADO 2668605 | 2007991 | 2007985 | 2008060 | 2008098 | 260858( .. B 6] [ T+
Listo i Accesibilidad: es necesano investigar 1 (o) B — [ +  100%

2 Escribe aqui para buscar.

ITEM OBLIGACION N° 19 ANEXO 10

Publicacion Oferta Educativa
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ITEM OBLIGACION N° 21 ANEXO 11

Fotos carpetas digitales- drive
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ﬂ £ Escribe aquf para buscar.
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A Escribe aqui para buscar.

315719224, 024 - Word
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Archive Dibujar  Disefia Revisar Ayuda

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

EJECUCION

Santa Marta, Marzo 2024

Sefora
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No 1. PCCNTR.5924732
Coordinador Académico

Centro de Logistica y

del Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucié
contractual Mes Marzo del afio 2024

Referencia:Ne CO1.PCCNTR.5024732 del afio 2024

sofla Esther Mufioz Rodriguez Identificado can la cédula de cludadania No. 36.545.157 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de LORIStIca y Promocidn Ecoturistica, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencla, a continuacion, presento el
informe de actividades reauzadas &n el mes marzo,

valor y forma de P e fila como valor total para el contrata la suma de CUARENTA Y DOS
ILLOMES S TESEN T GG VEINTIOEH 0 MIL TRESCIENT 08 GEHENT A Y UNG FLS0S M/CTE (42.720,381)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la sigulente manera: a) Un primer paga por la

¢l Accesibilidad: es necesaria investigar

Pagina 1 ce 8 (% Espafiol Espafia)

1952 palabras

A2 Escribe aquf para buscar. -

word
Dibujar uda Q) ;Qué desea hacer?
25 | Presentar agendas & informes | Esta obligacion no se Esta obligacion no Sl
legalizacién | ejecutd en el mes objeto | se elecutd en el
currEspundlEntEs a las aibesde | decobra mes objeto de cobra
desplazamienta, cuanda a esto
se diere lugar, en un plazo
méximo de 5 dias, posteriores a
Ia finalizacién de
la
26 | Atender oportunamente los | Presentar los soportes | Formato informe
requerimientos que haga el | paralegalizacion del pago | mensual de
supervisor del contrato y | de honorarios: formato | ejecucidn
presentar informes mensuales | para pago de contratos | contractual
de la ejecucion del contrato, por concepto  de
henorarios y/o prestacién
de servicios personal
Pago de seguridad social
del mes de marzo con
planilla N.2
9463735058
27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se Esta obligacion no
certificacion de la Norma de [ ejecuts en el mes objeto | se ejecutd en el
Competancia Laboral para la | decobro mas objeto de cobro
funcién de instructor, eon plaze
méximo a 30 de Junio de 2023
o durante la efecucicn del | ‘
contrate 51 el nicio de
ejecucion se
S arior s Ssth techa,

A continuacién, relaciono los desplazamientos gue realicé previo a la presentacién de este informe.
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