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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, junio 2024

Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_5807884

Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes junio del afio 2024

Referencia: No. CO1_PCCNTR_5807884 del afio 2024

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE, identificada con la cédula de ciudadania No.
57.439.145 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica y
promocién Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de junio.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE (S44.655.450.). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de
FEBRERO 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 formacién profesional de nivel
técnico programada por el Centro de Logisticay Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena para
el programa de Articulacion con la Educacion Media en el area de ASISTENCIA EN

ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
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Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacion de aprendices en el | Asignacion fichas para impartir | Anexo 1. Fotos
area, en las competencias, los resultados | formacion integral en las
deaprendizaje y las actividades de los | siguientes instituciones del
proyectos de formacion programados, | departamento: 2907996-2698602
dentro de los tiempos que para cada | IED Departamental Rural Palermo -
accion se determine por parte del centro | 2698591- IED Aluna Megacolegio -
de formacién. 2698604 IED 2698633- IED Camilo

Torres - 2907997 IED Rodrigo de
Bastidas.

2 Planear y ejecutar el desarrollo curricular |[Esta obligacion no se ejecuté en el Esta obligacion no se
del programa(s) que sele asignen durante [mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
la ejecucion de su contrato (Proyecto de objeto de cobro.
formacién Planeacién pedagdgica y los
recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacién e instrumentos de
evaluacion)

3 Identificar los aprendizajes previos, |Esta obligacion no se ejecuto en el Esta obligacion no se
estilos y ritmos de aprendizaje del mes objeto de cobro. ejecuto en el mes
aprendiz que ingresa al proceso objeto de cobro.
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales

4 Participar en el proceso de induccidén de |[Esta obligacion no se ejecuto en el Esta obligacion no se
los aprendices. mes objeto de cobro. ejecuto en el mes

objeto de cobro.

5 Realizar seguimiento a los aprendices en |Esta obligacion no se ejecuto en el Esta obligacion no se
etapa productiva en su sitio de trabajo y |mes objeto de cobro. ejecuto en el mes
seguimiento a la bitdcora virtual del objeto de cobro.
aprendiz cuando le sean asignados.

6 Llevar control de las  [Registro en Excel. lAnexo 2. Registro en
inasistencias de los aprendices a la Excel.
formacién, registrar en el aplicativo
institucional lasinasistencias y reportar a
lacoordinacién académica las novedades
para aplicacién del reglamento del
aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de |[Esta obligacion no se ejecuto en el Esta obligacion no se
aprendizaje en el aplicativo institucional [mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
una vez el aspirante esté en estado objeto de cobro
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacidn con base [Tramitar correspondencia de acuerdo |Anexo 3. Pantallazo
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en la valoraciéon de las evidencias de
aprendizaje registrarlas  en los
aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo
tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

con procesos técnicos y normativa:
RAP reconocer el entorno de empresa
y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite
de los documentos...ficha 2907997.
Los juicios evaluados, se desarrollan
de acuerdo con las actividades
entregadas y compromisos de los
aprendices al igual sus planes de
mejoras en su proceso de
aprendizaje.

Excel juicio evaluado

9 Usar y gestionar las diferentes [Utilizacion del Drive y WhatsApp para |Anexo. 4 Evidencias.
plataformas tecnoldgicas el reporte de las evidencias.
institucionales de apoyo académico vy
administrativo relacionado con su rol,
actualizando y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las
acciones que integran el proceso
formativo.

10 Participar en la formulacién de proyectos [Esta obligacién no se ejecutd Esta obligacion no se
de investigacion aplicada, innovacién en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
pedagogica y desarrollo tecnoldgico, de objeto de cobro
interés institucional SENNOVA.

11 Participar en los equipos, grupos, [Esta obligacidn no se ejecutd en el Esta obligacion no se
comités, proyectos y demas instancias imes objeto de cobro. ejecutd en el mes
institucionalesque lo requieran. objeto de cobro

12 |Desplazarse a otras ciudades ofEstaobligacion no se ejecutd en el mesfEsta obligacién no se

municipios diferentes al domiciliolPPieto de cobro. ejecuto en el mes
L. objeto de cobro.

contractual para el cumplimiento del

contrato, en caso de que se requiera.

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

14 Llevar y mantener actualizado el Desarrollo del portafolio de instructor |Anexo. 5 Portafolio

portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
Formativos.
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15 Responder por la custodia y buen uso de [Esta obligacidn no se ejecutd en el Esta obligacion no se
equipos, bienes e inventario asignadoa |mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
su cargo o puestos bajo su cuidado, que objeto de cobro.
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 procesos de [Esta obligacion no se ejecutd en el mesjEsta obligacidn no se
Aseguramiento de la calidadcuandola  |objeto de cobro. ejecutd en el mes
entidad lo requiera. objeto de cobro.

17 Apoyar la planeacién y el alistamiento de [Esta obligacion no se ejecutd en Esta obligacion no se
los materiales de formacion, propios de |el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
su drea y apoyar los procesos de objeto de cobro.
evaluacion y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo

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

19 Participar en procesos de promociény Esta obligacion no se ejecutd en Esta obligacion no se
divulgacion de la oferta educativa, el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
servicios y actividades de divulgacion objeto de cobro.
Tecnoldgica programada por el Centro.

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

21 Rendir oportunamente los informes Informe de ejecucién con las lAnexo. 6. pantallazos
requeridos sobre las acciones |evidencias del cumplimiento de informe GC.
encomendadas y los productos [las obligaciones ejecutadas
resultantes deprocesos de formacion |en el mes.
profesional.

22 Solicitar oportunamente los elementos [Esta obligacidn no se ejecuté en Esta obligacion no se
necesarios para desarrollar eficazmente |el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
su labor técnico-pedagodgica. objeto de cobro.

23 Incorporar las tendencias tecnoldgicas, [Esta obligacion no se ejecutd en Esta obligacion no se

pedagdgicas y de gestion a las estructuras
curriculares por competencias laborales
de las diferentes acciones de formacién
profesional.

el mes objeto de cobro.

ejecutd en el mes
objeto de cobro.
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24 Asegurar la organizacién, mantenimiento |[Esta obligacién no se ejecutd en Esta obligacion no se
y adecuada utilizacién de los recursos que |el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes
hay en su ambiente laboral. objeto de cobro.

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

26 Atender oportunamente los Informe mensual y documentos Formato informe
requerimientos que haga el supervisor [Soportes para legalizacién del pago mensual de ejecucion
del contrato y presentar informes |de honorarios:formato para pago de |Contractual.
mensuales de la ejecucién del contrato. [contratos  por  concepto  de [SECOP I

honorarios y/o prestaciéon de
servicios personales, de Sl
contratistas periodo de junio. Pago
de seguridad social del mes de mayo
2024, segun planilla No.
4553075150 de SOI.

Informe mensual de ejecucion
contractual del presente periodo.

27 Aplicar al proceso y aportar la |[Esta obligacion no se ejecuto en el Esta obligacion no se
certificacion de la Norma de |mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
Competencia Laboral para la funcién de de cobro.
instructor, con plazo maximo a 30 de
junio de 2021, o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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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 presentacién del informe de ejecucién 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 y el No. 4553075150 de la planilla, pago de aportes a salud, pensiones y ARL,
expedido por aportes SOI, correspondiente al mes de mayo del 2024 (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 10 ) folios

Cordialmente,

Firma

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE
Contratista

C.C. No. 57.439.145

Recibi a satisfaccion:

Firma
GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1_PCCNTR_5807884 de 2024
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Anexo 1. Formacion integral en las siguientes instituciones

Ficha 2698591
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Ficha 2698633 - IED Camilo Torres
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11/06/202 4 o8:26

Ficha 2698602

GTH-F-062 V10



SENA

Ficha 2907997

10

GTH-F-062 V10



4
SENA

Anexo 2 Registro en Excel

H ©- (] [ Ficha 2007997 RodrigodeBastidas [Modo de iliclad] - Microsoft Excel ? H - 8 X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS, DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
jra A
M ?* sansserif -0 £ Ajustar texto General - 2] =X 3 autosura éY i
By - ol Rellenar -
Pegar % N K S~ - Combinary centrar = &« 95 o | 43 8§ Formsto  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Bl Retrar Ordenary  Buseary
- condicional * comatabla~  celda~ - - - € Borrar~ filtrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente ] Alingacién ] Nimero ] Estilos Celdas Modificar ~
C D E F G H | J K L M N 0 P Q [~
1
2 02/04/2024
3 acion: 2907997
4 A134101
n: 9529 - CENTRO DE LOGISTICA Y inducc
12 PROMOCION ECOTURISTICA DEL
Nimero de Nombre |Apellidos 2 de 9 |23 de|30 de |7 de 21 de mayo |28 de 4 de 11 de grup exan
13 Dy = = - |abril d  |¢ - |abr - |abril ~ [mayo d - |de 2024 |~ |mayo |~ |junio | - |juniio | ~los |~ ~la ~In
F082922471 ANDREA CAROLINA HERRERA ARIZA Asistio asistio | asistia asistio asistio sivino asistio 3 5 4 4.5
61 sti|o
71082924775 VALENTINA PEREZ ALEAN Asistio asistio |asistio asistio asistio sivino asistio 4 3 4 4.5
1330 s
1082925070 DANIELA ANDREA FORNARIS SUAREZ Asistio asistio |asistio asistio sivino asistio 5 4 45 [45
&= sti |o
1082926307 JORGE ANDRES RONDON CORMANE Asistio asistio |asistio asistio asistio novino |asistia 6 3 0 35
. stiJo
1082926499 BLEYDI JOHANA ORTEGA MERINO Asistio asistio |asisitio asistio asistio pido asistio T 5 4 3
stiJo excusa
1837
1082936495 YULIED MARIA ANGULO PERALTA (Asistio  |no [asisti |asistio [indispuest [asistio control de [novina  |asistio 8 5 0 4
ha o a embarazo
L
71062946743 QOSCAR DAVID MENDOZA MELCHOR Asistio asistio |asistio asistio asistio novino |asistia 1 4 4 4.6
75 stiJo
1082950023 MILEY GONZALEZ GIL GONZALEZ GIL Asistio asistio |asistio asistio asistio sivino asistio 2 3 4 EE S
Hoja Hojal Informe de compatibilidad O] 4 3

MODO FITRAR

L Buscar

H - 0 [ ficha 2698591 Aluna [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel 7 @ -
ARCHIVO jiillele] INSERTAR. DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar
jr—
0 T p— o - A A - [EPajustertexto General - o 2 o 2 @ é utosuma %’Y H
By - - - ellenar ~
Pegar o N K S- - H-A- =32 [ Combinary centrar - 7 9 oo % gp  Formsto Darformato Eetlosde Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~  celda~ - - - < Borrar filtrar~  seleccionar~
Portapapeles Fuente & Alineacion [ Nimero & Estilos Celdas Madificar ~
A B c D E F G H 1 J K L M N o Q R S T U [«
7 Estado de la Ficha de Caracterizacion: ENEJECUCION
g Fecha Inicio: 08/02/2023
FechaFin: 16/12/2024
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
11 Regional: 47 - REGIONAL MAGDALENA
Centro de Formacion: 9529 - elaborar tramitar documentos Atender cl
12 CENTRO reportes
Tipo de Documento |Numero de Documento [Nombre Apellidos. grup|3 de 10 de 24 de 8de 15de|22 de|29 de |5de |agenda ejercicios | identificar la
13 - - - ~ |os - |abril ~ |abrild - |abril di ~ |mayo ~ |ma ~ |ma - |may ~ |junic ~ ~lion v|nto | ~-|aciér - de - | conservacii v
T 1031654855 CYNTHIA  |PENATA MARTINEZ 1 asitio |asistio |asistio |asistio |no 4 42 45 4 que lo dejaron
asisti|o el computador
1. I notwiaran |
T 1041773609 MELANY | BANDERA JIMENEZ 2 |asiio |asistio [asistio [no asisti [asi i io] 2.8 0 4 0 que notienen
a8 YURLEIS asistio, [0 |o £33 €083 asi
tranr
T 1047227147 LLUVIA JIMENEZ ARIAS 2 asitio [asistio |asistio [asistio |asisti|no 4 0 4 45 que no tienen
IVANA 0 asisti esacosa asi
157
T 1065616505 JENNIFER [JIMENEZ VILLAMIL 5 asitio |asistio |novino, |asistio |asisti 0 3
PAOLA que esta o o
226 i
T 1077479492 YEIMERTH |PALACIOS ZEA 3 asitio |asistio |asistio |asistio [asisti|asisti|asistio]asistio]|4 5 42 45 4 le faltaron
DAVID 0 0
205 naraun
T 1081806413 JOSE NARVAEZ AVILES 6 |asilio [asistio [asistio |asistio |asisti|asi: i io |4 45 42 45 4 le faltaron
ESTEBAN 0 0 eleimentos
364 nacaun
T 1081916344 Luis RIVERA SAUMETH 4 asitio [asistio |asistio [asistio |asisti 4 4 38 45
FERMANDO 0 0
433
T 1082860398 LuIs MARTINEZ ANDRADE asitio [novino |asistio |asistio |no no 0 3
ALEJANDR asisti | asisti
502 a P isn
T 1082887609 ANDRES IAR\Zﬂ\ DE LEON 1 asitio |asistio |asistio [asistio |asisti 4 0 4 0 que lo dejaron -
Hoja ® 1 y

MODO FILTRAR PROMEDIO: 3 RECUENTO: 6 SUMA: 3 ]

£ Buscar ] & 30°C Mayorm. nubla..
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Anexo 3 juicios evaluados ficha 2907997

H - 0 [ Reporte de Juicios Evaluativos (12) [Moda de compatibilidad] - Microsoft Excel 7 @ - x
PURRIT  NICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Inicisr sesién
o - Tx G ZAuouma - A
0 sansserif -lio - A A == %- [EAjustartexio General - = ] by o @ 2 d H
0 By - - & - 22! [¥] Rellenar =
Pegr . N K S e H-a- B E=lCombinary centiar =| 11+ % ow % 3§ Fornaio Darformsts slosde Inseriar Biminar Formste | 7 Oidenary Buscary
- condicional - como tsbla~ celda= - - - £ Barrar filtrar= seleccionar=
Portapapeles Fuente i) Alineacitn ) Nimero I Estilos Celdas Modificar ~
B C D E F G H -
Reporte de Juicios de Evaluacion
1
2 2110672024
3 acion: 2907997
34101
2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

0510272024

301172025

PRESENCIAL

47 - REGIONAL MAGDALENA

9529 - CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

Funcionario que registro el juicio eva

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

13 [Namero de = ~[Estado ~[Competencia ~ [Resultado de Aprendizaje ~ [Juicio de Evaluaciol ]
1028883412 MARIO ANDRIVY RUA CALDERON ENFORMACION 36182 - Resuttado de Aprendizaje de la| 595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL APROBADO
Induceitn SENAY EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
—_—
1028883412 WARID ANDRIV ROA CALDERON EN FORMACION [39031 - TRAMTAR 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA | APROBADO
' CORRESPONDENCIA DE ACUERDO  |RELACION DE ACTIVDADES ADMMNISTRATVAS, APLICADAS
— iuciac oo accu orscuco
1048320427 MARI ANGY FRIAS HERNANDEZ EN FORMACION |36182 - Resultado de Aprendizaje de la] 595105 - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL APROBADO
gz Induceitn SENAY EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Toezaz04z7 WARIANGY FRIAS HERHANDEZ EN FORMACION [39031 - TRAMTAR 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA | APROBADO
140 CORRESPONDENCIA DE ACUERDO  |RELACION DE ACTIVDADES ADMNISTRATVAS, APLICADAS
— iuciac oo accu orscuco
079534242 [VALERIA WORENO MONTENEGRO  |EN FORMACION | 36162 - Resutado de Aprendizaje de 1a] 595105 - DENTFICAR LA DINAWICA ORGANZACIONAL DEL | APROBADO
157 Induceitn SENAY EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Fio79934242 [VALERIA WORENO WONTENEGRO _|EN FORMACION |38031 - TRAMITAR 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA | APROBADO
20 CORRESPONDENCIA DE ACUERDO  |RELACION DE ACTIVDADES ADMNISTRATIVAS, APLICADAS
[ N—— iiciac oo aocu orscuco
062676222 [VILBETH PATRICIA | PERALTA GONZALES ENFORMACION | 36162 - Resukado de Aprendizaje de | 595105 - DENTIFICAR LA DINAWICA ORGANZACIONAL DEL | APROBADO
InAurridn SENA Y FI RN NE L& FNRMACION PROFESINNAL INTEGRAL

Hoja
SE ENCONTRARON 62 DE 2208 REGISTROS
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CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

“

CC 57439145 - MARIA DEL CARMEN FONT

® (1) WhatsApp x &

Sofia plus

« C A Noesseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces
Aprendizt LUZ ANGIE PALACIO
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio E
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva
Evaluar Ruta de Aprendizaje AT
APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA X
) : ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACION
ErakayRubldes pen iz Bakas Vo) DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
MAGDALENA.
Listar Aprendices Asociados a Ruta APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA R
ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACIGN
) DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
Reconocimiento de Aprendizaje MAGDALENA
Previos Masivo APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LACULTURA
ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACIGN
Reconocimiento de Aprendizajes DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
Previos MAGDALENA.
APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA X
T . ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACIGN
Epoues DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
MAGDALENA.
Solicitud de Segunda Evaluacion < APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA R
ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACIGN
DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
Complementaria Virtual < MAGDALENA.
APOYAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA X
Eventos de Divulgac ol6 < ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN LA PRESTACION
STEIESCSIE N S DEL SERVICIO AL CLIENTE EN EL DEPARTAMENTO DEL
MAGDALENA.
& Gestion de Ambientes <
[# Gestién de Tiempos <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -

H A Buscar

Jativo

Descripcion Resultado
04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FisICO O
DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVAY
POLITICAS INSTITUCIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESQ DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTALOS PROCEDIMIENTOS

03 DESPACHAR LGOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS
GENERADOQS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESAY LARELAC\C)N DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVAY POLITICA
INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS Fisicos

Y/0 ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LANORMATIVA, Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICCS DE ACUERDO

CON LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCICNALES.
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Anexo. 4 Evidencias.

v @ (3)WhatsApp X @ Nueva pestaiia x |+ - a X

« C % webwhatsapp.com % O

@ " sha  SENA-11-PALERMO- 2698602F0%& & & /) :
Chats * N 73007 012011020, +57 301 3630836, 19 Q s

E=) & palemo X

Co}' Todos No leidos Grupos

@ CHATS

|IED RURAL PALERMO -2024 ernes

Se produjo un cambio en los miembros de la c.

=ha  SENA-11-PALERMO- 2698602... 7/5
7AV +57 301 2011020 se uni6 a través de un enlace...

"4 Alvaro Coord Palermo 1
5 / Alvaro te agradezco mucho tu colaboraci

i.:,. Alexander Montero PALERMO

Cambi6 tu cédigo de seguridad con Alexand

GRUPOS EN COMUN

&3

Acceder a un historial de chats mas

amplio en la aplicacion . 0
Escribe un mensaje
Obtener WhatsApp para Windows ‘Q it aje hd

ﬂ L Buscar

~ @ (3)WhatsApp X ® Nueva pestaia X |+ - x
« C %5 web.whatsapp.com % O
? . =fha  F_2698591_IED_ALUNA_11° H
Chats : A \iguel SANDRA, +57 300 3246555, +57 300 6433324, +57 300 7780414, +57 300 087771, +57 300 9958... Q -
=3 & aluna X 5/6/2024 HBE
e 7 MATERIAL DE APOYO GUIA 4Tecn
© lodesy ooy e ologia en el servicio al cliente.d...
DOCX = 20 kB
CHATS 413pm
N Tecnologia, Aliado del servicio al
I Samara Yanes. Aluna v cliente.pptx
Ok PPTX « 8 MB
E,iA F_2698604_IED_ALUNA_11° SBEm
+57 319 7613267 @ Foto E Guia de Aprendizaje No. 5 PARTIC
IPAR EN LAS REUNIONES ORGA...
Ef'm F_2698591_IED_ALUNA_11° BeE =
A + Ti: @ Foto
414pm.
SANDRA AVENDANO Coordina... 12 E MATERIAL DE APOYO PARTICIPAC
0:10 ION EN REUNIONES ORGANIZA...
DOCX = 23 kB
Jhon Zufiiga _ IED ALUNA s1apm v

&

DADTIFIDAD ERI DEIINIAMES ADE

Acceder a un historial de chats mas
. amplio en la aplicacion +  |Escribe un mensaje \!,

Obtener WhatsApp para Windows

H A Buscar
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v O (3)WhatsApp X M Recibidos - mafocaslyma2317¢ X 4 = X
< c 25 mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox
= M Gmail Q, Buscar en el correo electrénico It
o~ ¢ 1-9de 9 0
/ Redactar ’ B
& Principal ©  Promociones 2, Social
K Recibidos
¥r Destacados @
Empieza a usar Gmail X
Pospuestos
B> Enviados & Personalizar tu ® Cambiar la imagen o Importar los D Obtener Gmail 2
carpeta Recibidos de perfil contactosy el mévil
D Borradores correo electrénico
v Més
. Juliana Andrea Tehe. Solicitud para compartir “1.Actividad cognitiva_Sistema de ordenacion.docx” - ;Quieres compartir un... 6jun
Etiquetas +
@ 1.Actividad cog...
Juliana Andrea Tehe. Solicitud para compartir *TALLER ORDENACION .docx” - ;Quieres compartir un documento? Juliana... 6jun
[ TALLER ORDEN...
Jhon Zudiga Cartage. Folder shared with you: "SENA - 2024" - Jhon Zufiga Cartagena shared a folder Jhon Zuniga Cartage... Tjun
Sofia Rodriguez (vi Share request for "Material de apoyo ordenacion documental.pdf* - Share an item? Sofia Rodriguez (... 30 may
B Material de apo.
>

H 2 Buscar

v O (3)WhatsApp X | M Recibidos- mafocaslyma23170 X & SENA-2024-Google Drive X+ - %
< c 25 drive.google.com/drive/folders/15NYMex_0m1PceKRMAryyp5Etdif-pPPZ Cx @ H

L Drive Q, Buscar en Drive = @ ® @ = o

. . 7 N 7
+ nuevo Compartidos conmigo > L )0 =
@ Pégina principal ‘ Tipo ~ | | Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ )
U Mi unidad .
B Nombre Propietario Ultima modifi... Tamaiodel: } @
»[0 Computadoras
B £ 2698591 IED_ALUNA 1T @ ironzunigace.. 23 may 2024 — .
2, Compartidos conmigo -
© recientes BB F_2698604_IED_ALUNA_TI® @© ortizfsalome... 13jun 2024 —
3 Destacados B NOTAS & ASISTENCIA @© ortizfsalome... 9 may 2024 - H +
@ Spam
T Papelera

& Almacenamiento

133.2 MB de 15 GB

Obtén x
Drive para computadoras

>

H 2 Buscar
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Anexo. 5 Portafolio instructor actualizado

= | FICHAS ARTICULACION 2024

Iniio Compartir Vst [ 7]

» lJ o Cortar x I} Nuevo elemento = Abrir EH seteccionar todo
wl Copiar ruta de acceso 7] Fadil acceso ~ Modificar Mo seleccionar nada
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Fropiedades .
Acceso rapido [2] Pegar acceso directo 5 nombre | campeta S o Historial 3 Invertir seleccién
Partapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
< - 1 > Esteequipo » Escritorio » FICHAS ARTICULACION 2024 » v & | Buscaren FICHAS »
Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio

s Acceso répido

GUIAS ¥ MATERIAL DE FORMACION 2023 Carpeta de archivos

I Escritorio *
MATERIAL DE APOYO Carpeta de archives
F Descargss * PLANEACION_ARTICULACION CON LA ... Carpeta de archivos
Documentos PORTAFOLIO [ED ALUNA Carpeta de archivos
=] Imagenes #* PORTAFOLIO [ED CAMILO TORRES Carpeta de archiv
3. Material de apoyc PORTAFOLIO IED PALERMO Carpeta de archiv
3. RECONOCER EL [ PORTAFOLIO [ED RODRIGO DE BASTIDAS  20/05/2024 14:28 Carpeta de archivos
Formatos 1
e

@ OneDrive - Personal
[ Este equipo

o Red

7 elementos

£ Buscar ] & 30°C Mayorm. nubla..

= | 1. competencia Tramitar correspondencia

Inicio Compartit  Vista [7]

* lJ 4 cortar x T3 Nuevo elemento = Abrir [EH seteccionar todo
Wil Copiar ruta de acceso ¢ 47 Facil aceeso ~ Maodificar Na seleccionar nada
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades .
R s [2] Pegar acceso directo - 3 +  nombre  carpeta = o Historial ] Invertir seleccion
Portapapeles Organizar hueve Abrir Seleccionar
« <« Escritorio » FICHAS ARTICULACION 2024 > PORTAFOLIO IED RODRIGO DE BASTIDAS » Guiay material de apoyo » 1. competencia Tramitar correspondencia > v/ @ Buscaren 1. competencia Tra..
.
flombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio
s Acceso rapido
3, RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACU...  04/06/2024 10:17 Carpeta de archivos

I Escritorio L _
M5 1- Reconocer el Entorno de la Empresa 23/04/2024 17:31 Documento de Mi

-
¥ Descargas 7 GMANUA~1 /2024 11:43 Microsoft Edge P...
= Documentos 4 g Cadigo_de Etica_del_Archivista Microsoft Edge P...

=| Imagenes # [ DIAPOSTIVAS _RECOMOCER EL ENTORN... Presentacién de....
3. Material de spoyc 1% DISP TRAMITE DE DOCUMENTOS (1)
3.RECONOCEREL[ E3 ESTRUCTURA-ORGANIZACIONAL

5] Grupos Rodrigo de Bastidas

Presentacién de .

Microsoft Edge P...

Decumento de M

Formatos 1 =
o fE@ manuales de funciones 22/04/202. Microsoft Edge P
5 Servicio al Cliente 1 08/04/2024 1 Documento de M.
@ OneDrive - Personal [ Servicio al Cliente T Microsoft Edge P...
] Servicio al cliente 03/04/2024 11:43 Documento de Mi
[ Este equipo .

2}

/05/2024 16:12 Microsoft Edge P...

Decumento de Mi...

Sevicio al cliente
¥ Red 5 Tipos de Clientes 2
[ Tipos de Clientes 2

Microsoft Edge P

15 elementos

H A Buscar
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v @ @) WhatsApp % | @ Inicio | Microsoft 365 X | @ Compartidocontigo - OneDrive X @ Desarrollo Curricular 2024- O X +

- X
<« c 25 senad-my.sharepoint.com/personal/jemarmol_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjemarmol_sena_edu_co%2FDocuments%2FDesarrollo%20Curricula... Yo @
[
SENA

- o
7/\ OneDrive & Buscar

&£ & 7 MariaDel Carmen. @

[ Compartir & Copiarvinculo | Descargar

B Afiadir acceso directo a Mis archives [F Ordenar ~ = ~

Jhon Edinson Marmol Mufioz

Jhon Edinson Marmol Mufioz > Desarrollo Curricular 2024 &
B2 Jhon Edinson Marmol Mufioz

EA Nuestros archivos 3 Nombre ~ Modificado Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
& Tecen Asesoria Comercial 23 de febrero Jhon Edinson Mam 0 elementos &5 Compartida
(O I Tecen Asistencia Administr.. - B {¥ 23 de febrero Jhon Edinson Marn 10 elementos &3 Compartida £ Jhon Edins:

- Tec en Asistencia en Organiazacion de Arc... 23 de febrero Jhon Edinson Marn 0 elementos & Compartida

H L Buscar

Anexo.6 pantallazos informe GC.

EHS 00 & <

GC_57439145_11324_JUN_2024 - Microsoft Word

T ® - 5 x
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
w2 Cortar . - P A i Buscar ~
D) s coni Calibri o -|A A Aa- RS 2L M | papbeepe aaBbeeD AaBbCcl AaBbcer AQDB asBucer asBe — | Reemphsa
B g
Pegar . I A-wea - sl my . . . el [
2 "Cop\arfarmato N K 5 -abcX. X 12 " A “ Dy - T Normal | Sin espaci... Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil | E Seleccionar~
Portapapeles T Fuente ] Parrafo ] Estilos F] Edicién ~
5 R ST TR S S R SR SR N R SNRE IR IR (TN S W TN 0 e -
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, junio 2024
Sefior (a)

GINA PAOLA CAVIEDES MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_5807884
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promacién Ecoturi
Santa Marta

2 del Magdalena
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes junio del afio 2024
Referencia: No. CO1_PCCNTR_5807884 del afio 2024

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE, identificada con la cédula de ciudadania No.

PAGINA 1DE15 1877 PALABRAS.

& B -—b——+ 9%
2 Buscar P = &8 30°C Mayorm. nubla.. A~ ja‘ffm ]

Fin anexos.
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