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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, OCTUBRE 2024

Sefior (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6685228

Coordinadora Académica

Quibdo
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes de
OCTUBRE del 2024

Referencia: No. 6685228 del afio 2024

CARLOS ANDRES CORDOBA MENA, identificado con la cédula de ciudadania No.
11814151 de QUIBDO, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacidn académica, en

cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,
presento el Informe de actividades realizadas del 01 al 30 del mes de octubre objeto de

cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato contratos la suma de DIECISIETE
MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE
(517.779.414), Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente a 29 dias del mes de SEPTIEMBRE por un valor de CINCO MILLONES CINCO
MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($5.005.854), b) Dos (2) pagos iguales de
OCTUBRE a NOVIEMBRE del 2024 por valor de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($5.178.470) cada uno. C) Un Gltimo pago correspondiente
a 14 dias del mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL
SEISICIENTOS DIECINUEVE PESOS. M/CTE ($2.416.619).

Plazo: Serd hasta el 14 de diciembre del 2024

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de 18 instructores, para orientar la formacién
profesional en el nivel complementaria victima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y
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Biodiversidad de la Regional Chocé durante la vigencia 2024, en las Areas teméticas definidas en
el anexo 2.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Establecer estrategias de
ensefianza-aprendizaje-
evaluacion segun el programa
de formacidn profesional y el
enfoque metodoldgico
adoptado.

Se selecciond como
estrategia de

ensefianza, clases
magistrales donde el
instructor comparte la
informacion con respecto
al tema tratado, ademas
de la realizacién de
Talleres
Tedrico—Practicos
realizados en el
ambiente con
orientaciones
personalizadas y
grupales en las fichas
(3115074, 3115076,
3115072) para identificar
los conocimientos sobre las
diferentes partes de un
computador, sistemas
operativos, Microsoft Word,
Excel e internet y sus
navegadores.

Guia de
aprendizaje
elaborada por
el instructor

Orientar los procesos de
ensefianza -aprendizaje, segln
las necesidades detectadas en
los procesos de evaluacién,
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 las partes del
computador, los sistemas
operativos, Microsoft Word,
Excel e internet y sus
navegadores.

Videos acerca del uso
apropiado de los

programas de Microsoft

Desarrollo de las clases
en forma presencial,
registro

fotograficos y

listados de

asistencias.
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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.

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
Mendus, opciones de
Ventana y area de trabajo.

Programar las actividades de
enseflanza-aprendizaje-
evaluacion de conformidad con
los médulos de formacién y el
calendario institucional y el
manual de procedimientos para
la ejecucion de acciones de
formacion profesional.

Se logré establecer en
compafiia de los
aprendices la
programacion del curso
manejo basico de la
herramienta de hojas de
célculo Excel y el curso de
informética: Microsoft
Word, Excel e internet.
de acuerdo con lo
establecido en la
concertaciéon

Planeacién
pedagogica, acta
de concertacion y
guia de
aprendizaje.

Llevar el registro de evidencias
de la actividad ensefianza
aprendizaje en el portafolio
personal, para cuando sea
requerido.

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

Listado de asistencias.

Reportar informacion
académica y administrativa
seguln 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.

Para evaluar la formacién
se procede a realizar
actividades en clases que
permitan evidenciar el

Talleres en clases
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aprendizaje de los
aprendices.
7 | Atender oportunamente los Presentacion de informe de | Informe mensual y
requerimientos del supervisor activlidades desarrolladas evidlencias requeridas
ene or la supervision.
del contratoy pres?ntar mes de OCUBRE P P
mensualmente los informes de
ejecucion del contrato.
8 Reportar 160 horas mes de Reporte de las Reporte de las
labores en la formacidn. planeaciones, para la planeaciones, para la
programacion mensual en programacion mensual
Sofia plus Reporte de en Sofia plus
horas Sofia Plus (gestion Reporte de horas
de tiempos). Sofia Plus (gestién
de tiempos).
9 | Aplicar al proceso de No se realiz6 este mes No se realizo este mes
certificacién de norma de
competencia "Orientar
formacion Presencial de
Acuerdo con Procedimiento
Técnico y Normativo", segun las
normas que aplican a la funcién
instructor.
10 | Las demas para el cabal Se esta cumpliendo con los | Evidencia de la
cumplimiento del objeto lineamientos establecidos ejecucion del contrato
contractual. en el objeto contractual reportada en el informe

A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizacidon 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, adjuntara 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. 7941626666 de la planilla, SOl del mes de SEPTIEMBRE. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

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 ejecucién; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 52
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 ejecucién de los contratos de prestacidon de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Carlos Andrés Cérdoba Mena
Contratista

C.C. No. 11814151
Recibi a satisfaccion:

Firma

ELSA INES ROMANA ROMANA
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Supervisor(a) Contrato 6685228 de 2024
Coordinacion académica

ANEXO

Estado de formacion.

Las formaciones en las areas de sistemas que se esta impartiendo en el municipio de
Bojaya en las comunidades indigenas de Villa Hermosa, Playita y Unidn Baquiaza, lleva el
proceso formativo de los cursos complementarios los cuales son: Manejo de herramientas
Ofiméticas Microsoft Word, Excel con ficha (3115072, 3115074 y 3115076), donde se
adelantan las siguientes actividades en las clases sobres las tematicas ya mencionadas.

Esto tiene como fin que el aprendiz afiance sus conocimientos en los programas ofimaticos
de Word y Excel y de aprender reconocer problemas que se le presenten en las

herramientas antes mencionadas.

Las actividades son las siguientes:

TEMA 1

Microsoft Word importancia de la pestafia Archivo.

¢ Partes y funciones de la pestafa Archivo?
e ¢ Para qué nos sirve la funcién de “Nuevo”?
¢ Funciones de la opcién abrir

e Funciones de la opcién guardar

¢ Funciones de la opcién guardar como

e Funciones de la opcion imprimir

e Funcionalidades de la opcién compartir
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ACTIVIDAD 1

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:
1. ¢Describa para que nos sirve la funcién abrir en Microsoft Word?

Describa la importancia de la opcién guardar.

Describa la importancia de la opcién guardar como

Describa que importancia tiene la funcién imprimir

a > 0N

Describa para que nos sirve la opcién compartir

TEMA 2

Microsoft Word importancia de la pestafia inicio.

e Partes y funciones de portapapeles.

e Opcion fuente, importancia y funcionalidades
e Opciodn péarrafo, importancia y funcionalidades
¢ Funcionalidades de la opcidn estilos

e Opcidn edicion, importancia y funcionalidades

ACTIVIDAD 2

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

1. ¢Qué funciones podemos realizar en la pestafia de inicio?

2. ¢Como se llama la funcién en donde podemos cambiar el tamafo y estilo de las
letras?

3. ¢Como se llama la funcién en donde podemos copiar, cortar y pegar?

4. ¢Como se llama la opcién en donde podemos buscar, reemplazar seleccionar

GTH-F-062 V10



SENA

N

TEMA 3

Microsoft Word importancia de la pestaia insertar.

Partes y funciones de la opcién de paginas.

Opcidn tabla, importancia y funcionalidades

Opcidn ilustraciones, importancia y funcionalidades
Funcionalidades de la opcién complementos

Opcién multimedia, importancia y funcionalidades

Opcidn comentarios, importancia y funcionalidades.

Opcidn encabezado y pie de pagina, importancia y funcionalidades.
Opcidn texto, importancia y funcionalidades.

Opcién simbolo, importancia y funcionalidades.

ACTIVIDAD 3

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

P w0 NP

¢En qué opcidn podemos ingresar una imagen a la interfaz de Microsoft Word?
Describa como realizar un encabezado y pie de pagina en Microsoft Word.
¢, Describe cdmo podemos ingresar videos en linea Microsoft Word?

¢ Mencione y expligue algunas funciones que se pueden realizar la pestafia insertar?

TEMA 4

Microsoft Word importancia de la pestafia Disefio.

Partes y funciones de la opcién formato del documento.

Partes y funciones de la opcién fondo de péagina.
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ACTIVIDAD 4

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

1. ¢Como cambiar el formato del documento en Word?

2. ¢Describa como cambiar el color de la interfaz en Word?

3. ¢Describa como realizar un espaciado de los parrafos desde la pestafia disefio?
4

¢, Describa como realizar una marca de agua y bordes en la interfaz de Word?

TEMA 5
Se llevo a cabo la tematica relacionada con creaciones de graficos 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

e Tipos de gréficos en Microsoft Excel

e Funciones en Microsoft Excel

ACTIVIDAD 5

Teniendo en cuenta los temas anteriores explique las siguientes preguntas:

1. ¢Explique qué son las funciones y para qué sirven en Microsoft Excel?

2. ¢Realice dos (2) ejemplos de funciones en Microsoft Excel?

3. ¢Explique cuantos tipos de gréaficos se pueden realizar en Microsoft Excel y para
gué sirven?

4. ¢Realice tres (3) ejemplos de tipos de graficos en Excel y expliquelos?
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EVIDENCIA.
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