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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta noviembre 2024

Sefior

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIFA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5938258

Coordinador Académico

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de noviembre del afio 2024

Referencia: No 5938258 del afio 2024

Donna Pacheco Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania No. 26671798 de Santa Marta., en mi calidad
de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: La forma de pago para cada contrato se establece asi: 1) Un primer pago
proporcional al valor de los honorarios mensuales del primer mes de ejecucion, por la prestacion efectiva del
servicio, si aplica. 2) Pagos sucesivos mensuales. 3) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por la prestacion efectiva del servicio del Ultimo mes de ejecucion.

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024.
OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional programada por el Centro de
Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual,

Complementaria y/o Complementaria Virtual

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacién de Pantallazo Correo enviado
aprendices en el drea, en las Curso Servicio Al Cliente,
competencias, los resultados de codigo 12210010.

aprendizaje y las actividades de los
proyectos de formacién
programados, dentro de los




tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.

Se orienta sobre los
resultados de aprendizaje.

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se
le asignen durante la ejecucion de
su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién pedagdgica
y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

Se explica Guia de aprendizaje

Guia de aprendizaje

Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta actividad no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Esta actividad no se ejecuté
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Realizar seguimiento a los aprendices en
etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitacora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

- Se realizé proceso de
seguimientos a la etapa
productiva de los
aprendices préximos a
iniciar contrato,
seguimiento parcial y de
los que estan pronto a
finalizar sus practicas de
las fichas:

2669700-2669704-2693178-2789015-
2770644-2770654-2770655 -2900188

- Revision, firma y envio de
bitacoras entregadas por
los aprendices.

Remision de documentos aprendices
para proceso de certificacion

- Link reunion de por
Teamsy Formato de
seguimiento y
Evaluacién Etapa
Productiva.

- Captura de las
evidencias — Bitacoras,
enviadas por los
aprendices.

- Correo enviando la
documentacion de
aprendices para
certificar.

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion
académica las novedades para
aplicacién del reglamento del
aprendiz.

Esta actividad no se ejecuté
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante
esté en estado matriculado y

Esta actividad no se ejecuté
en el mes objeto de cobro.

Esta actividad no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.




verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacién con Se procedi6 a evaluar | Pantallazos de evaluacién
base en la valoracién de las etapa productiva de | etapa productiva. Sofia
evidencias de aprendizaje y los aprendices para | Plus.
registrarlas en los aplicativos proceso de
institucionales (administrativo y certificacion.
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado
de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes Se utilizé el correo | Pantallazos de correos y
plataformas tecnoldgicas institucional SENA para | reuniones por la
institucionales de apoyo comunicacion con los | plataforma Teams.
académico y administrativo aprendices y empresas en lo
relacionado con su rol, relacionado a seguimientos y
actualizando y registrando de envio de bitacoras.
manera veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran el Plataforma Sofia Plus. Captura de imagen de la
proceso formativo. plataforma Sofia Plus del

proceso de evaluacion
etapa productiva.

10 | Participar en la formulacién de Esta actividad no se ejecutd Esta actividad no se
proyectos de investigacion en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
aplicada, innovacién pedagdgica y de cobro.
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

11 | Participar en los equipos, grupos, Reunion de comité para Lista de asistencia del
comités, proyectos y demas validar casos de terminacion 13/11/2024
instancias institucionales que lo de contrato aprendiz Carol
requieran. Vargas.

12 | Desplazarse a otras ciudades o Esta actividad no se ejecutd Esta actividad no se
municipios diferentes al domicilio en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto
contractual para el cumplimiento de cobro.
del contrato, en caso de que se
requiera.

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

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

15 Responder por la custodia y buen uso de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el
equipos, bienes e inventario asignado a su objeto de cobro. mes objeto de cobro.
cargo o puestos bajo su 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 procesos de Aseguramiento de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecutd en el

la calidad cuando la entidad lo requiera.

objeto de cobro.

mes objeto de cobro.




17 Apoyar la planeacidn y el alistamiento de Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
los materiales de formacién, propios de su objeto de cobro. mes objeto de cobro.
drea y apoyar los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la supervision de la
adquisicién de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.

18 Adoptar en la formacidn las diferentes Esta actividad no se ejecuté en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
estrategias pedagogicas que la entidad objeto de cobro. mes objeto de cobro.
dispone como son: Worldskills, Senasoft,

Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.

19 Participar en procesos de promocion y Esta actividad no se ejecuté en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
divulgacion de la oferta educativa, servicios objeto de cobro. mes objeto de cobro.
y actividades de divulgacién tecnolégica
programada por el Centro.

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

21 | Rendir oportunamente los informes Esta actividad no se ejecuté en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
requeridos sobre las acciones objeto de cobro. mes objeto de cobro.
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de formacion profesional.

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

23 Incorporar las tendencias tecnoldgicas, Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
pedagdgicas y de gestion a las estructuras objeto de cobro. mes objeto de cobro.
curriculares por competencias laborales de
las diferentes acciones de formacién
profesional.

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

25 Presentar agendas e informes de Esta actividad no se ejecut6 en el mes | Esta actividad no se ejecuté en el
legalizacidn correspondientes a las érdenes objeto de cobro. mes objeto de cobro.
de 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 requerimientos | Se remite informe contractual del Formato de informe de ejecucién
que haga el supervisor del contrato y mes de noviembre del afio en curso. contractual del mes de
presentar informes mensuales de la noviembre 2024.
ejecucion del contrato.

27 | Aplicaral proceso y aportar la certificacién Esta actividad no se ejecutd en el mes | Esta actividad no se ejecut6 en el
de la Norma de Competencia Laboral para objeto de cobro. mes objeto de cobro.
la funcién de instructor, con plazo maximo
a 30 de junio de 2024, 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. Una vez finalizado cada
desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista

GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe

cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del

presente informe de ejecucion contractual.




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 ejecucion contractual, debera

reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

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, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de

ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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. 81290094 de la planilla,
operador Mi planilla del mes de octubre 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (37) folios

Cordialmente,

DONNA PACHECO RUIZ
Contratista
C.C. No. 26.671.798

Recibi a satisfaccién:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor(a) Contrato 5938258 de 2024
Coordinador académico

Evidencias
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Estimados Srs. Cordial saludo.

Para el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena es importante atender sus necesidades, a continuacién, le presento la programacién del Curso solicitado:

TIPO DE FORMACION
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL  COMPLEMENTARIA LMS EDT AULA MOVIL ARTICULACKON CON LA MEDIA TECNICA
X
INFORMACION INSTRUCTOR RESPONSABLE
NOMBRES Y APELLIDOS: DONNA PACHECO RUIZ 26671798
CORREO ELECTRONICO: ] I Hdpat

INFORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION

NOMBRE: ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO DEL PROGRAMA: o VERSION: 1 DURACCION DEL PROGRAMA [HORAS)
MUNICIPIO: DIRECCION AMBIENTE 105

@ Informe Programa de Formac

D/DOCS_DONNA/Downloads/Informe%2(

je 83 Outlook (3 MEE
Informe Programa de Formacién Complementaria.pdf

RED OLOGICA
Modelo de LOGISTICA Y TRANSPORTE
Mejora Continua

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION
Desarrollar cultura y actitud de servicio en la empresa segun politicas de servicio y relacionamiento con el cliente.

[Mantener contacto con clientes a través de canales de y de

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE EN FORMA PERSONAL CON PROCEDIMIENTOS,
ACTITUDES Y PROTOCOLOS, TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y ACUERDO
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

EVALUAR LAS SITUACIONES PRESENTADAS EN LAS RELACIONES CON LOS CLIENTES DE ACUERDO A
HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

PROCESO DE INFORMACION Y COMUNICACION

CULTURA DEL SERVICIO

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.
TIPOS DE CLIENTES: INTERNOS Y EXTERNOS

OBJETIVOS DE LA GESTION DE INFORMACION
ACTITUDES, PRINCIPIOS DE LOS INDIVIDUOS

CICLO DE RELACIONAMIENTO CON EL CLIENTE

+ Evaluacion Etapa Productiva:
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Generar P

ELIZABETH JOHANA ACOSTA
Aprendiz®

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo For Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Préctica

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

3 Juicio de
Proyecto Descripeisn Resuitado S
B R R SUMINISTRO DE APOYO A LOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA  APROBADO
Reconocimiento de Aprendizaje ADMINISTRATIVAS DE LAS MIPYMES DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Previos Masivo Péagina 1de 1

Cancelar

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Repartes ; ) ; : ) ;
¥ Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registrd un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una notificacion via correo
electronico al aprendiz.

egunda Evalu

mentaria Virtual <

SOFIA Plus

18 --- Bogotd

Powered by SENA

.y g @ nstagram . Netiix

aje v 2770655-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Ficha de caracterizacion®

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Competencia de aprendizaje®

to Formative
DANNA PAOLA MOLINA

prendizaje - Aprendiz”

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo For Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Evaluar Ruta de Aprendizzje Masivo

Proyecto Descripcion Resultado Eﬁ““‘,‘"
A R EER TR AL SUMINISTRO DE APOYO A LOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA  APROBADO
Reconocimiento de Aprendizaje ADMINISTRATIVAS DE LAS MIPYMES DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Previos Masivo Pagina 1de 1

Cancelar
Reconocimiento de Aprendizajes

Previos

Reportes

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion, Si se registrd un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una no
electronico al aprendiz.

:acion via correo

unda Evaluacion <

SOFIA Plus V -- Bogota - C¢
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LUISA FERNANDA SANCHEZ
Aprendiz®

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo For Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Préctica

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

3 Juicio de
Proyecto Descripeisn Resuitado S
B R R SUMINISTRO DE APOYO A LOS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA  APROBADO
Reconocimiento de Aprendizaje ADMINISTRATIVAS DE LAS MIPYMES DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Previos Masivo Péagina 1de 1

Cancelar
Reconocimiento de Aprendizajes

Previos

Repartes ; ) ; : ) ;
¥ Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registrd un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una notificacion via correo
electronico al aprendiz.
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18 --- Bogotd
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# Ejecucion de la Formacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Competencia de aprendizaje”

nistrar Ruta de Aprendizaje <

YINA YORSELIS LOPEZ
Aprendiz®

Juicio Evaluativo Por Evaluar

Aprendizaje ¢

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica

Asociar Aprendiz a una Ruta de . Juicio de

Aprendizaje et LR IS Evaluacion
APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES Y TAREAS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
ADMINISTRATIVAS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LAS PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

SE LX) PYMES, EN LAS | E PERTENECIENTES AL PAEM EN EL NORTE DE PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ABRCEADC
ANTIOQUIA PARA LA VIGENCIA 2022-2023 ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo Pagina 1da 1

Cancelar

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

Previos Masivo

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una notificacion via correo
electronico al aprendiz.
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ANDREA MARCELA DURAN
Aprendiz®

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo For Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Préctica

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

_ Juicio do
Proyecto Descripcion Resultado e
LIAtas Ark st S AROcIad ae ja HR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS, ACTIVIDADES Y TAREAS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
ADMINISTRATIVAS DE LAS UNIDADES ORGANIZAGIONALES DE LAS PRODUCTIVO, LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS APROBADO
Reconocimiento de Aprendizaje PYMES, EN LAS | E PERTENECIENTES AL PAEM EN EL NORTE DE PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
———— ANTIOGUIA PARA LA VIGENCIA 20222023 ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pagina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizajes Cancelar

Previos

Reportes

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una notificacion via correo
< electronico al aprendiz.
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DANIELA LENIS
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prendizaje Aprendiz”

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo Por Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Evaluar Ruta de Aprendizsje Masivo

N Juicio de
Proyecto Desuripcion Resultado e d
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GERALDIN PACLA GAMARRA
Aprendiz®

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Juicio Evaluativo For Evaluar
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Resultados de Aprendizaje Etapa Préctica
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TR YORSELS LOVEZ GUERRERD ToRSaI 006871177 I e

Nomero de ficha Programa de formacion
2770684 TEC. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L FECHA COSERVACANES
(e EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
cuantas filas sean necesarias) o
DIFiC PRESENTADAS

[CIERRE DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

IERRE DE CORRESPONDENCIA ENVIADA .
Aprendis: recuerde dibgenciar completamente el nforiné y entregario o subirlo al espocio Giignod para exte.

YINA YORSELIS LOPEZ GUERRERO 18/10/2024
Nombre del Aptendiz Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

Donna Pacheco Ruiz

Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de seg:

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONAL

orm. solea.

ORA YINA LOPEZ f Y BITACORA YINALOP. ) Iniciar sesion

Editar  C tir  Firma electro car f i @

et e

22/06/2024 a1 06/07/2024

€SE HOSPITAL SAN CRISTOBAL CIENAGA 800.130.625.2

]
Nombee 3¢ T smpresa donde svt realiando s wtaps productivs it o ] Periodo ]

_Nombre deljefe inmediato/Responsable _Teléfono de contacto Correo electiénico.
GRACIELA FONTALVO BOUARO. 6833119 iz

una "X" el tipo

vinaLLo LAaoRAL o
conRACTUAL

T——— T T T T
YINA YORSELIS LOPEZ GUERRERO 1.083.554.252. 3006871177 Alasse@gmai com

‘Namero de ficha Programa de formacion
2770684 TEC. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i OBSERVACIONES,
e fiog EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS /O
Suaicw oy séon necaiens) DiFICUL PRESENTADAS

[CERRAR PRIMER SEMESTRES EN LA AZ

[REVISAR CORREO INSTITUCIONAL DE DOCENCIA Y SERVICIO

Aprendi subliio Gl €spocio GsIgnado pors este.

YINA YORSEUS LOPEZ GUERRERO. 1819
Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

Donna Pacheco Ruiz =

Nombre del Instructor de Seguiniento B

Nota: L0S DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012.

'm. solea




@ Yy BITACORA 12.pdf X |+

Iniciar sesi
Todas las herramien Editar nvertir  Firma e

Buscar t

® 8 @

aticors sepmires g3 produe

[N p—

)

REGIONAL Magdalena

Centro De logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

empresa donde pa productiva Ny BITACORA N° periodo
ASESORES JURIDICOS ¥ CONSULTORES EMPRESARIALES S.AS 900430553 1 8/10/2024 - 22/10/2024
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electrénico

karen Ramos Rodriguez 3143728722

Seleccione con una "X el tipo de modalidad de etapa productiva

movecy
vincuno Lasosat o| o NAGONAL TERRITORSAL
contAcTuL

RPOYG A WSTITUGEN |
TATM

EXTIOAD SN AMIMO OE
wero

Nombre del aprendiz
Maria José De La Rosa Echeverry

Documento id.

Teléfono de contacto |_Correo electronico institucional
1.080.421137 | 3106163069 T mas 0168

Numero de ficha
2770604

Programa de formacion

Tecnico en asistencia administratva

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FECHA
(ingrese cuantas filas sean necesarias)

OBSERVACIONES,
EVIDENCIA DE CUMPUIMIENTO
NCIo

INASISTENCIAS ¥/O
DIFICULTADES PRESENTADAS.




&> ¢ BITACORA 11 pdf + ®
Todas las herramien Editar nvertir  Firma e car texto 0 herram

Enest

de: Recibir las Harn

pendiente de recibir y guiar a

las personas que lieguen ala
oficina, brindandoles una

Atencion y servicio al cliente

atencién personalizada y
loportuns de forma inmendiata

Soy 3poyo 3 talento humano con Ias sigulentes tareas: 1, Realizando
distintas cotizaciones y haciendoles seguimiento 2. Guardando
documentos varios del personal activo en su carpets correspondiente. 3.
Apoyo a Talento Humano Realizando llamad: scando documentos varios. 5. actualizando ia
base de datos del personal inactivo , que consiste en verificar que los
datos esten complet le las carpetas 3 3
colaboradores que ingresaron nuevo,

1a biblioteca en 12 oficina esta
organizada por una serie de codigos,
que estan dibididos dependiendo el
mbito juridico en que se encuentr
ra26n por Ia cual yo debo revisar libro
por libro, arganizarto, y codificarlo

BIBLIOTECA

tanto en Ia base de datos como en los
ibros fisicos, ademds que debo llevar

)

£n este caso realizo I35 siguientes actividades: 1.Escanear, Imprimir
Archivo documentos varios y enviarlos a las personas correspondientes. 2.

Organizar documentos varios en las carpetas correspondientes.

£n el area administrativa tengo a CaTEO Un COrTeo, pero en ciertas

‘ocasiones me asignan que revise otro correo, en donde flegan las
facturas e informaci6n en general con respecto a s empresa, en el me
toca reenviar los correos al area o persona encargada, Adems debo -1
Apdys AminisiaiG Realizar Hlamadas a distintas entidades. 2.Reakizar ordenes de compra y
hacerles seguimientos. 3.Revisar en s papeleria si hay papel reciclable y
sl es el caso separarlos y saber cuales se van para destruccién y cusles.
sirven para reciclar, y si hay hojas en oficio las recorto que queden de

tamafio carta. 4. Buscando documentos varios. . Realizsndo
cotizaciones.

Aprendiz: recuerde diigencior completamente el informe y entregario o subirio al espocio asignado para este.

MARIA JOSE DE LA ROSA ECHEVERRY MNofe De (a ReBO

22/10/2024
Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz

acha entrega biticora
DONNA PACHECO RUIZ Z
Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de seguimiento

Firma del jefe inmediato (Si es del caso)

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMI

ITO DE DATOS PERSONALES DEL SENAY A LA LEY
1581 DE 2012




Iniciar sesion
r texto o herramientas Q D B Compartir
Q

CRSEAVACORES.

PECHA | pvioenciA OE COMPLARENTO | WARSTENCUS 10

onicuLTADES

Comilo Angie
Nomirs 30 Rprendt

herramientas

Contro de logistica y promocién sccturintic del Magdaiers
BITACORA OE SEGUIMENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nomre e s empreas donde est reaizando la etaps productiva |

ECNICO EN ASSTENCIA ADMINST

FECHA
NGO

oo
EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO | INASISTENCIAS YIO
L= | omcurades

AEMPLEADOS

Cantlo Andres posads &
Womre on Apevnits

Donna Pacheco Ruiz

4+ ENRUTAR — ASOCIAR-EVANUAR



A No es segur

senasofiapl

82 | & Hotmal i Gmail @ Google 83 Outiook

Instructor
(# Diseiio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje ~

Consultar Ruta del Aprendiz

Ge
Pedagdgica

ar Excel de Planeacion

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

A Noes seguro

Instructor

(# Disefio Curricular

(# Ejecucion de la Formacion v

Administrar Ruta de Aprend

Consultar Ruta del

Generar Excel de Planeacior

Pedagdgica
Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

v W3 Comeo: Donna Pacheco Ruz-« x || Soflaphis

aQ &

@ Teiegram

* YouTube @ Facebook witter (@) Instagran Netlix 48O

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

Ficha de 3105784 - CURSO INTRODUCTORIO A LA ]
caraclerizacion”  FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Rutade CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION - M4 Q
Aprendizaje” FICHA 3105784 )

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 26 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje:
CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION - FICHA 3105784. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la
ruta

‘SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA -+- @ SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a134;

T1 1081798583 FLEIMER DE JESUS ESCALANTE HERRERA Formacion
TI 1081800159 DAYANIS LORENA DE LA CRUZ PENALOZA Formacion
T1 1081802299 KATY YOLESKY SALCEDO RANGEL Formacion
CC 1084733016 ANYELINA YOLI GUTIERREZ SANCHEZ Formacion
T1 1082893212 YANELIS PAOLA RUIZ DEAVILA Formacion
T11081800647 YEISON DAVID HERNANDEZ GARCIA Formacion
CC 1081795566 JOSE ALEJANDRO HERNANDEZ OSPINO Formacion
Pagina 1 de 1
Resultado de IDENTIFICAR LA PROPUESTA DE LA o4
aprendizaje* FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL CON i, or e
S TIPOI OGIA NIVFI FS Y RFSLI TADOS %
Juicio Evaluativo* Aprobada v

Guardar Cancelar

Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente

SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a134




#+ Documentos aprendices para certificar enviado a la coordinacién académica

Archivar sponder a tod Reenviar do ¢ Marcar/Desmar © Imprimir

Documentos para certificacién Sena - Angelly Carrasquilla - 2770654 @

men_sena.pf

Cordial saludo,

Remito documentos para certificacion. Etapa productiva evaluada:

A B2

- Comentar

Eliminar

C 3 L
Resultado | Juicio de Fechay  |Funcionario que registro
de Evaluacion Hora del

Aprendizaje

outblank

Archivar Responder Responder a todos Reenviar ~ L Leido / No leido Marcar/Desmarcar ~ & Imp

Documento para certificacion sena, Bryan Rafael Martinez Redondo, ficha: 2770654 &

Donna Pacheco Rulz
paproductivacipem
: Brayan Martinez <bramartine

Retencion: Exchange Online (10
Buenos dias,

Remito documentos para certificacion. Etapa productiva evaluada.

ardsdo (@

Insertar

Apellidos Competenci Fecha y Hora del |Funcionario que registro
a Juicio Evaluative | el juicio evaluativo

MARTINEZ 2 T 05/11/2024 856 a |CC 26671798 - DONNA
REDONDO | CERTIFICAR|RE SULTADO . PACHECO RUIZ

S DE
APRENDIZA |RESOLUCIO




Do ento a Ce acio
ordial salud
Re od ento ara ce a p tiva evaluada
Tipade  |Numerode |Nomb Apelidos  |Estado | Competenci |Resultada | Juicio de
Documento | Documento a de Evaluacion
Aprendizaje
cc 004503072 [SUGEYDIS [PUELLO 2 585100 [APROBADO
NORIEGA RESULTADO|APLICAR EN
O 8 Q

Documentos certif

B Sayne Ibafez.pdf

Donns Pachecs Ruks

2 ctapaproductiacipem

ricacion

644: Donna P

Responder

Etapa productiva sval

0 Ruiz - Outl

Responder a todos

Reernviar

cacion - SAYNE SOFIA IBANEZ LOPEZ - 2770644 @ pibiica

Fechay
Hora del
Juicio
Evaluativo

v @, Zoom

Fecha y Hora del
Juicio Evaluativo

Funcionario que registro
el juicio evaluativo

[CC 26671798 - DONNA
PACHECO RUIZ

) Leido / No leida

[Funcionaria que registra
i juicia svalual

g
Ri
S DE
APRENDIZA
JE ETAPA
PRACTICA

ILTADO|

LA
RESOLUCIO!

PROBLEMA

112024 1101 2

[CC 26671708 - DONNA
PAGHECO RUIZ




UMENTOS PARA CERTIFICACIC

about-blank

{i] Eliminar Archivar Informar Responder Marcar/Desmarcar ~ (&) Imprimir

IMENTOS PARA CERTIFICACION SENA - CAMILO ANDRES ROSADO GONZALEZ - 2770655 @ Piblica

B CERTIFL.TI polf B CEDULA CAN B BITACORA N* 4,pif B BiTAC N* 5.pdf ) 6pdt

B BITACORA N* 8.pdf B o B SEGUIMIENTO N*1.pdf ) UIMIENTO N“2.paf GUIMI..FINALpdf

AMILO pdf AN°1.pd

Buenos dias,
Estimada Keyla, adjunto documentacicn para proceso de certificacién de aprendiz acorde a la informacién compartida por instructor.
Quedo atento,

FO.

De: Donna Pacheco Ruiz <dpacheco

Enviado: martes, 12 de noviembre de 2024 10:

Para: etapaproductivacipem <etapaproductivaclpem@sena.edu.co>
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