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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de agosto de 2024

Sefior

JHON JAIRO CASTRO MALDONADO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6567397

Coordinador académico

Centro de Servicios y Gestién Empresarial

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6567397 del afio 2024

ANSELMO TABARES MARIN, identificado con la cédula de ciudadania No. 98589273 de
Bello-Ant. en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION
EMPRESARIAL - 940210, 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: valor total de la contratacion la suma de VEINTI UN MILLONES DOCIENTOS
CINCUENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE ($21.251.897).

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo
de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS MIL PESOS ($4.653.700)
y el equivalente por la fraccién de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar Servicios personales de caracter temporal para la formacién, orientacién y asesoria en
los programas de formacién y emprendimiento empresarial en la estrategia CampeSENA.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear las actividades a Se planea la formacién y se | Anexo pantallazos de la guia
ejecutar de acuerdo con la elabord guia de de aprendizaje
programacion y procedimientos | aprendizaje de la
vigentes. formacion Sistemas

teleinformatica.

2 Formular los proyectos Durante este mes no se No reporto evidencias en
requeridos para la formularon proyectos. este mes.
implementacién del programa
CampeSENA.

3 Promocionar los programas de | Se promociona la Las evidencias se presentan
formacién que permitan complementaria en Excel en la segunda entrega
cumplir con la meta con énfasis en
correspondiente. administracién

agropecuaria.

4 Apoyar a los aspirantes a la No se registraron No reporto evidencias en
formacién para su correcto y aprendices en el aplicativo | este mes.
oportuno registro e inscripcion | Sofia plus.
en el aplicativo Sofia plus,
aplicando la normatividad para
tratamiento de datos vigente.

5 Reportar a administracion Se reportaron dos Se envid reporte por correo
educativa los problemas de aprendices registrados en electronico al Coordinador
registro e inscripcion. otra zona geogrifica John Jairo.

diferente ala de la
formacidn técnica

6 | Apoyar el reporte definitivo de | Durante este mes no se No reporto evidencias en
inscritos a los programas de realizd esta actividad. este mes.
formacion.

7 Apoyar la prueba de selecciéon Durante este mes no se No reporto evidencias en

de realizod este mes.
aspirantes. esta actividad.

8 Apoyar los reportes de Durante el mes de No reporto evidencias en
resultadosde los aspirantes. agosto la plataforma este mes.

Sofia plus no esta
funcionando en su
totalidad.
9 Apoyar la matricula de los Durante este mes no se No reporto evidencias en
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aspirantes seleccionados.

realizo
esta actividad

este mes.

10 | Verificar los documentos Durante este mes no se No reporto evidencias en
aportados realizod este mes.
por los aspirantes para la esta actividad
matricula.
11 Entregar al aspirante el Durante este mes no se No reporto evidencias en
acta de compromiso para realizéesta actividad este mes.
su aceptaciony
firma.
12 | Apoyar el reporte de Para el mes no se | Noreportoevidenciasen
aprendices matriculados. requiere, ya que el | estemes.
reporte de los aprendices
matriculados fue
entregado directamente
por el dreade
coordinacion para la FPI
13 | Orientar la induccidn de los Se orientd a los aprendices | No reporto evidencias en
aprendices garantizando el en elproceso de induccidon | este mes.
cumplimiento de los el mes anterior.
lineamientos institucionales.
14 | Ejecutar la formacion Se ejecutod la formacion Anexo evidencias

profesional integral de acuerdo
con los procedimientos y
formatos vigentesen la
plataforma Compromiso.

profesional de manera
satisfactoria y se cumple
con los formatos
establecidos por la
plataforma si
compromiso.

Competencia:

Organiz
ar eventos que
promuevan las relaciones
empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social
de la empresa.

Resultado de Aprendizaje:
Comprender e

implementar las principales

funciones mediante
ejercicios practicos y de la
vida real, de lor programas

fotograficas de los
aprendices y listados de
asistencia.
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fundamentales
pertenecientes al office

tales como el Word, Excel y

Power Point

Se ejecuta la formacion

15 | Aplicar estrategias y técnicas Anexo pantallazos de los
didacticas activas que profesional aplicando talleres realizados y
promuevan las cuatro fuentes estrategias didacticas, diapositivas ademas de
del conocimiento. realizandoles talleres del evidencias fotograficas

proceso de aprendizaje.

16 | Aplicar y acompaiiar las Se ejecuta la formacion Anexo evidencias

estrategias profesional aplicando fotograficas de algunas
para la retencién de aprendiz estrategias didacticas y estrategias didacticas
de acuerdo con los utilizando las tics para para que los aprendices
lineamientosinstitucionales. gue los aprendices completen a cabalidad
completen a cabalidad su proceso de
su proceso de formacion.
formacion.

17 | Emitir oportunamente los Durante el mes de agosto No reporto evidencias en
juicios evaluativos la plataforma Sofia plus no | este mes.
correspondientes en el estafuncionando en su
aplicativo Sofiaplus. totalidad.

18 | Actualizar permanentemente el | Durante este mes no se No reporto evidencias en
portafolio del instructor de realizdesta actividad este mes.
acuerdocon las guias y
formatos vigentes enla
plataforma CompromISO

19 | Aplicar y hacer cumplir el Se aplica correctamente el | Anexo evidencias
reglamento del aprendiz, asi reglamento del aprendiz en | fotograficas de los
como el manual de convivencia | elaula de clase. aprendices.
del Centrode Formacion.

20 | Participar en las jornadas de Durante este mes no se No reporto evidencias en
disefo y desarrollo curricular de | realizéesta actividad este mes.
programasde Formacién
Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
del Centro de formacién segun
los lineamientos institucionales.

21 Participar cuando el Durante este mes no se No reporto evidencias en

ordenador del gasto o
supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para

realizéesta actividad

este mes.
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fortalecer el
proceso de formacion.

22 | Apoyar los procesos de Durante este mes no se No reporto evidencias en
autoevaluacién y registro realizdesta actividad este mes.
calificadopara los programas de
formacion del Centro, cuando el
centro lo requiera.
23 | Acatar los lineamientos del Durante este mes no se No reporto evidencias en
Sistema Integrado de Gestidny | realizéesta actividad este mes.
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo.
24 Recibir en inventario los Durante este mes no se No reporto evidencias en
bienes realizod este mes.
entregados por la entidad esta actividad
para el cumplimiento del
objeto del contrato,
dando uso adecuado y
una vez finalizado el
contrato, quedar a pazy
salvo con el
Almacén.
25 | Asistir a reuniones Durante este mes no se No reporto evidencias en
programadas porel supervisor realizdesta actividad este mes.
relacionadas con el objeto
contractual.
26 | Atender las solicitudes que a Se atendieron las No reporto evidencias en

través de correo electrénico le
formulen elsupervisor,
aprendices, coordinadores y
demas.

solicitudes enviadas por
supervisor de contrato.

este mes.

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.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 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. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Anselmo Tabares Marin
Contratista
C.C. No. 98589273 CO1.PCCNTR.6567397

Recibi a satisfaccion:

JHON JAIRO CASTRO MALDONADO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6567397 de 2024

Coordinador académico
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Obligacion 1. Planear las actividades a ejecutar de acuerdo con la programacion y procedimientos
vigentes, Elaboracién de guia de aprendizaje.

PROCESD DE GESTIGN DE FORMACIGN PROFESIGNAL INTEGRAL i
. 3. FORMULACIGN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE
‘Que son las Herramientas olfimaticas

IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APREMDIZAJE

Ex uns recopilacién de programas,
coma crear, modificar, organizar, escanezr, imprimir stc. archivs y documentos coma también la
sntacin agragable v tcnica de la informacién. Son usadz &n en o3 @l dres empresarizl
istrativa, ya que al ser eso (una recopilacidn], hace que ses as=quible adquirir toda Ia suite, que

& qu conseguir progrEma por programa, y en

Denominacién del Programa de Formacion: Sistems tzleinformatica
cédige del Frograma. de Formacién 2

Nombre del Proyecto: Herramientas ofimiticas para Iz trasformacion digita
Fase del Proyecto: ién
actividad de Proyecta: Ejcucion de los proczdim

programa por programa, lo cusl es mas complejo, 2l te
Enmtive y caso del softwars pagade, mis caro.

t 03 y procescs de mantznimanto p

rractive e |a s3lz de informética que contribuyan & sleanzar las propusstas d mejoramienmto de
scuerdo con las peliticas de Ia instiltucian. Tomando come refersnciz la planeacién pedagdgica y lss orientaciones para elsborar guias de
competencia: aplicar herramigntss efimatics, y colsberstivas de acuerdo con el proyects

aprendizaj citado #n la guia de deszrrollo

desarrallar

Resultados de Aprendizaje alcanzar: comprender & implementar 25 princisales funciones mediznte
sjercicios practicos y de Iz vida real, de lor programas fundamentales perteneiants
ma el word, Excel y power poin

Duracian de la Guia: 120 horas

Actividad

2 y que herramientas lo integran, sacislizzr an

grupo

PRESENTACION

de conacimientos necesarios para el

Estime aprendiz, En tode smblemte lsbor

B‘ !1—, '””-| habilidades con les herramientas ofimiticas

— prese caces que nos conlle

Dr:duc.l;s de manera ripids, &f
=
FE!\ g LEI i

trabsjes ¥
& desarrollar uns Izber

migntas ofimét

a

ors)
Hejas slecténicas de Caleuls (Microsaft Excal]
+ Hewomisnia para presentocién de diapostivas | Microsoft PowsrPoint]

Actividades de apropiacién del conocimiento [Conceptualizacion y explicacion tedrica).

rlos primeros pases en el

er proceso donde s= tenga que pr mo se aplicard més
2 ctivo, pravantive y corractive; por otro o

ios colaborativas como osl:\ogs v plataformas ds acesorias informaticas se trabajard & investigarin

plantillas, trucos y métodos ab

smiento 3 un3 herramienta diave hoy

Elinstructer sxplics  los aprendices todo el ntomo de Ware de ests
pugden realizar los ejercicies propugstos

ia del i

power paint y Ex

arinfarmes, resimenes o

2 gracias alos

ogramas afimé

Elzboracién de proyecros pricticos 3 través de estudio de casos de splicacion de las

jord Power, Paint y £xcel y socializacion de los productos o

jientas ofimaticas se encuent

este tipo de h
cisl, e por esto que surge
bilidades que nos perm
t y con

en cualquier ambiente educativo, empresarizly / o

3d como espacialistas sistemas an d resultados

ACTIVIDAD L HARDW.ARE, SOFTWARE, ENTORNO BASICO DEL SISTEMA OPERATIVO ¥ VENTANA DE

WoORD:
transwersales
U
> Isenfificar = un pe (puertos]. » Ingresar o Power Point y combiar =l disefic de lo diopostiva a diapesifiva en
> Porc empezar versmes |o forma de orencer e pragrama v cudles son os blance.
slamenias basicos de Waord, la panialls, les banas, afc, pars » Darle formate ol fexio y objetes
fomiliarizamas can =l entama » Darle un formata rpide ulizande temas predeterminados con frangicienes y

irabajo de Micras
ntana de Micrasoft WORD con todas sus pa

> Apropiacién con parinensia del entome d
» Dibdjarla

algunos efecios inseriands sonidos y videos
» Guarcorlo pn
» P

ntocién nemetéenicament

sentar en diapositives utiizanda un vids

beam o pontalls grande
implementando Io aprendido el fema dado en

ACTIVIDAD 2: Sistema operativo [Entorno del explorador de archivos)

> Weniana del explorader de archives ACTIVIDAD 5: Entorna de Excel cama hoja electrdnice de céleulo
> Craacién de carpetas y subcarpetas por &l Explorader de archives

archivas vacios de Ward, Excel y Power paint

Partes de la ventana del Sxcel

v

ACTIVIDAD 3: Mi primer documento y comandos especizles del procesador de texto {Word) >

ermplo: futtiplicacidn, Divisién)

: . - » Principales funciones = oroenial Canior, fzch .
+ Craacién de texta y dorie fermate con el Many inicio y &l Slegue » Principales funciones|Autosuma, poreeniajes, Fromedic or. fecha y hora)
Fuente y pamato. » Eemplos pracficos poro wiiizor dichas formulas y funciones [contabilidod
¥ Cuordor =) documenis en lo carpsia creada nemotéanicament: ; . . - s .
oran & xplrader de arehiver. sencila de un negocic de ventos diarias, Creacién némina basice, datos de

v In:

riar una imagen. ¥ ajustaria con fermate de imagen

¥ Atajos es; lodo.

v Crear una tabla y disefios de toblos con texto e

+  Crear autoformas desde la Barra de dibujof Aut DfD‘r’Yj‘fL:]'nE}E:E}S o
ormas bésica:

¥ Ponerle encaberado y o

studiantes para sacor los promedios de notas y percentajes.

sales con =

Tablas sencilla de diskibucion de i tadisticos

v

uencia pora realizar grafic

mage

4, ACTIVIDADES DE EVALUACION

de pagina aun
¥ Configurar un dosumento a través del di
+ Revisarlas criogrofios ol texto dodo por &
+ Craar combinacién de comespondancia

)

Evidencias de Aprendizaj criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

link de videos guias iliza las herramisntas de Cuestionarias. Estudio de casos.

actica.

Evidencias de
conocimiento : oficina, splicando Izs funciones
propias del procass
hoje electrénica de caleulo y

jor gz

Respuesta a preguntas
sobre los companentssde

. v de dizpos
Microsoft Office: Excal, N
Ia olucion de probl
texto y todos los temas wistos de Word dicho trabajo serd entre 7y diez paginas ward y Fawsr 2aint. acverdo con -
jidenci & clignte v las tics
ACTIVIDAD 5: ventana de Micrasoft offics power point Evidencias de Desempefio: v
nansjo de heramientas

crosoft

» Ambisnte de frabojo de A ce power point. ofimiticas y
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Obligacion 5. Reportar a administracion educativa los problemas de registro e inscripcién

Registro de aprendices trocados Yahoo/Enviados ¥

Ansell i i Tal Marin & mar20agoalas21:39 Yy
De: anselmogiovannitm@yahoo.es
Para: John Jairo Castro Maldenade

Cordial Saludo Coordinador John Jairo Castro

~

CC 10075011368 JARAMILLO CALLE ISABELIAYULIETH

A continuacion dos aprendices de la vereda Chontaduro registrados en en la vereda Santa Rita I
CC 11708633 MARTINEZ JESUS ARIEL

Por su atencion y colaboracion muchas gracias

Anselmo Giovanni Tabares Marin
Ing. Sistemas Universidad Catdlica de Oriente
Tel31656308071

N N T -

Asignacion de trabajos en equipo con temas dados para su investigacién y sustentacion
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OBLIGACION # 14 Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con los procedimientos y formatos vigentes en la plataforma
CompromiSO, listados de asistencia y evidencias fotograficas
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e
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/95151 sdene Pa
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T0217#£728  Ja¥39iired

P Yo bré_tova zl=id_1d [£
V taza Nkl veta L. a
Nutvelis saanllo €

1/ Dieaa Ridaan ?qfa,\u 10015044

33263460 |Bcoecd ity

Jee1510342 3971515013

32055 54

v Mons Todh Cadilon | on31107@0 Y6239 55 17

/1 ¥oliek, Andren Bokman 103326381 300 1s8184T
1
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2zu@gmal Guny
2apatade =02 0@ Jraal dom
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OBLIGACION # 19 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centrode Formacién.
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e 0T - EunﬁmL&x 5335 Drmela Ve
9 : Noratuss | lk Ma |
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;, N £ Smasml Nesd®
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OBLIGACION # 16. Aplicar y acompafiar las estrategias para la retencion de aprendiz de acuerdo con los lineamientos
institucionales
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