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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, febrero de 2025

Sefior

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7427508
Coordinador Académico

Centro de logistica y Promocion Ecoturistica

SENA, Regional Magdalena.

Santa Marta.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7427508 de 2025.

Rosalba Siado Cantillo, identificado con la cédula de ciudadania No. 26.900.516 de Santa Ana,
Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica y Promocién
ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS
VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($47.528.280). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un primer pago por la suma de TRES
MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN M/CTE ($3.066.341); Nueve (09)
pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 2025, por un valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE
(54.599.511) por periodos fijos mensuales y un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre,
por la suma de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE
($3.066.340).
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Plazo: Sera hasta el 20 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional programada por el
Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada,
Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en el area de SERVICIO AL CLIENTE

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

310dias
No. Acciones realizadas Evidencias
Obligaciones
Orientar la formacion de | Esta obligacion no se ejecut6 | Esta obligacion
aprendices en el area, en las | en el mes objeto de cobro. no se ejecutd en
1 competencias, los resultados de el mes objeto
aprendizaje y las actividades de de cobro.
los proyectos de formacion
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.
Planear y ejecutar el desarrollo | Realizacion de Guias de
curricular del programa(s) que se | aprendizaje del disefio | Pantallazos de
le asignen durante la ejecucién de | curricular de la | disefio
su contrato (Proyecto de | complementaria Curso | curricular y
2 formacion, Planeacion | Servicio al Cliente. guias de
pedagégica y los recursos aprendizaje.
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a
la formacién e instrumentos de
evaluacién).
Identificar los  aprendizajes | Esta obligacion no se ejecut6 | Esta obligacion
3 | previos, estilos y ritmos de | en el mes objeto de cobro. no se ejecutd en
aprendizaje del aprendiz que el mes objeto
ingresa al proceso formativo, de de cobro.
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
Participar en el proceso de | Esta obligacién no se ejecuté | Esta obligacion
4 induccion de los aprendices. en el mes objeto de cobro. no se ejecuto en
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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 realizd  seguimientos
finales, revision de bitacoras y
documentos para certificacion,
a aprendices de las fichas
2669647, 2770654 y 2770655
de Asistencia Administrativa y
revision de documentos de
aprendices a certificarse y
direccionados a Administracidn
Educativa, para su certificacién

Pantallazos
seguimiento y
correos envios
documentos

Llevar control de las inasistencias
de los aprendices a la formacidn,

registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacién

académica las novedades para
aplicacién del reglamento del
aprendiz.

Esta obligacién no se ejecuto
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion
no se ejecuto en
el mes objeto
de cobro.

Asociar los aprendices alarutade
aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el aspirante

Esta obligacién no se ejecuto
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion
no se ejecutd en
el mes objeto

esté en estado matriculado y de cobro.
verificar con el reporte que todos

aparezcan en formacién

Emitir los juicios de evaluacién | Se evalu6é aprendices de la | Pantallazo

con base en la valoracion de las | ficha 277065, que finalizaron | reporte juicios
evidencias de aprendizaje y | etapa productiva. evaluativos.
registrarlas en los aplicativos

institucionales (administrativo y

académico), maximo tres (3) dias

después de alcanzado el

resultado de aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes | Se utilizo6 el correo

plataformas tecnolégicas | institucional ~SENA, para | Pantallazo
institucionales de apoyo | comunicaciéon  relacionada | correos
académico y administrativo | con los seguimientos de | enviados y
relacionado con su rol, | aprendices en etapa | recibidos
actualizando y registrando de | productiva y verificacion de

manera veraz y oportuna cada | juicios evaluativos en el

aplicativo Sofia Plus.
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una de las acciones que integran
el proceso formativo.

Participar en la formulacién de

Esta obligacion

proyectos de  investigacion | Esta obligacidn no se ejecutd | no se ejecutd en
10 | aplicada, innovacién pedagogica | en el mes objeto de cobro. el mes objeto
y desarrollo tecnolégico, de de cobro.
interés institucional SENNOVA.
Participar en los equipos, grupos, | Asistencia a reuniones con el | Fotografias y
comités, proyectos y demas | equipo de formacion | listas de
11 | instancias institucionales que lo | complementaria asistencia.
requieran. (Coordinador Académico,
Lider Programa de Victimas,
Dinamizadora del programa
formaciéon complementaria e
instructores).
Desplazarse a otras ciudades o Esta obligacion
municipios diferentes al | Esta obligacién no se ejecuté | no se ejecutd en
12 domicilio contractual para el | en el mes objeto de cobro. el mes
cumplimiento del contrato, en objeto de
caso de que se requiera. cobro.
Presentar el reporte de eventos | Programacion de | Eventos
en SOFIA PLUS (Programacion | seguimientos de las fichas | cargados en
13 | con visto bueno del coordinador | activas asignadas por el | Sofia Plus,
académico o misional) en los dias | Coordinador Académico.
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para
la legalizacién del pago.
Llevar y mantener actualizado el Pantallazo
portafolio de evidencias del | Inicio de organizacion | carpetas y
14 | instructor segun lo indica la guia | portafolio de evidencias | enlace en
para desarrollar procesos | Instructor. (creacion drive). evidencias.
formativos.
Responder por la custodia y buen
uso de equipos, bienes e | Esta obligacion no se ejecut6 | Esta obligacion
15 | inventario asignado a su cargo o | en el mes objeto de cobro. no se ejecutd en

puestos bajo su cuidado, que el
centro o lugar donde se
desarrolle la formacidn le facilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega

el mes objeto
de cobro.
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formal de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

Apoyar los  procesos de | Esta obligacion no se ejecutd | Esta obligacion
Aseguramiento de la calidad | en el mes objeto de cobro. no se ejecuto en

16 | cuando la entidad lo requiera. el mes objeto
de cobro.
Apoyar la planeacion y el
17 | alistamiento de los materiales de | Esta obligacién no se ejecuté | Esta obligacion
formacion, propios de su area y | en el mes objeto de cobro. no se ejecutd en
apoyar los  procesos de el mes objeto
evaluacion y/o parte técnica de la de cobro.
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 institucién.
Adoptar en la formacién las | Esta obligacion no se ejecut6 | Esta obligacién
diferentes estrategias | en el mes objeto de cobro. no se ejecutod en
pedagégicas que la entidad el mes objeto
18 dispone como son: Worldskills, de cobro.
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.
Participar en procesos de
19 | promocién y divulgacién de la | Se divulgé la oferta educativa | Pantallazo
oferta educativa, servicios vy | del programa | correo.
actividades  de  divulgacion | Complementario del CLPE.
tecnoldgica programada por el
Centro.
Participar en las labores de Esta obligacion
20 | montaje y puesta en marcha de | Esta obligacién no se ejecutd | no se ejecut6 en
equipos y maquinaria utilizados | en el mes objeto de cobro. el mes objeto
en la formacion profesional de cobro.
integral, cuando ésta sea
requerida.
Rendir oportunamente los | Se anexa Soportes pago
21 | informes requeridos sobre las | honorarios mes febrero de

acciones encomendadas y los

productos resultantes de
procesos de formacién
profesional.

2025, asi: Informe mensual
de ejecuciéon contractual,
evidencias, planilla de si
contratista y planilla de pago

seguridad social No.
9479217732 del operador
Aportes en Linea,

Pantallazos en
anexo
evidencias
obligacion 21.
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correspondiente al mes de
diciembre de 2024.
Solicitar ~ oportunamente los | Esta obligacidn no se ejecut6 | Esta obligaciéon
22 | elementos necesarios  para | en el mes objeto de cobro. no se ejecuto en
desarrollar eficazmente su labor el mes objeto
técnico-pedagogica. de cobro.
Incorporar las tendencias | Esta obligacién no se ejecut6 | Esta obligacion
23 | tecnoldgicas, pedagdgicas y de | en el mes objeto de cobro. no se ejecuto en
gestibn a las  estructuras el mes objeto
curriculares por competencias de cobro.
laborales de las diferentes
acciones de formacién
profesional.
Asegurar la organizacién, | Esta obligacién no se ejecut6 | Esta obligacién
24 | mantenimiento y adecuada | en el mes objeto de cobro. no se ejecutd en
utilizacion de los recursos que el mes objeto
hay en su ambiente laboral. de cobro.
Presentar agendas e informes de
25 | legalizacion correspondientes a | Esta obligacién no se ejecutd | Esta obligaciéon
las ordenes de desplazamiento, | en el mes objeto de cobro. no se ejecutod en
cuando a esto se diere lugar, en el mes objeto
un plazo maximo de 5 dias, de cobro.
posteriores a la finalizacion de la
comision.
Atender oportunamente los Informe
26 | requerimientos que haga el | Presentacion del informe | mensual con
supervisor del contrato y | mensual y cuenta de cobro. Sus anexos.
presentar informes mensuales de
la ejecucién del contrato.
Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacién no se ejecutd | Esta obligacion
27 | certificacion de la Norma de | en el mes objeto de cobro. no se ejecutod en
Competencia Laboral para la el mes objeto
funcién de instructor, con plazo de cobro.
maximo a 30 de agosto de 2025, 0
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

A continuacidn, 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 ejecucién contractual.

ITE No DELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. 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
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
y el No. 9479217732 de la planilla, operador Aportes en linea mes de diciembre de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Rosalba Siado Cantillo
Contratista
C.C. No. 26.900.516

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7427508 de 2025.
Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



EVIDENCIAS MES DE FEBRERO DE 2025

EVIDENCIAS OBLIGACION 2. Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa de formacion
complementaria Servicio al Cliente. (Disefio curricular, guias de aprendizaje).

> ¥ Disefio curricular Inf... X Crear Suscribir (O}

Todas las herramientas ~ Editar  Convertir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q D [ Compartir

@ LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de VENTAS Y COMERCIALIZACION

Mejora Continua

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA
CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

13530025 SERVICIO AL CLIENTE

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:
2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 25/02/2020

Programa Fecha Fin Programa: El programa aun se encuentra vigente

DURACION

MAXIMA 48 horas

El SENA presenta el curso complementario denominado Servicio al Cliente, el cual brinda
respuesta a los requerimientos de las empresas para desarrollar altos procesos de cualificacion en
sus colaboradores.

Partiendo de la premisa organizacional que indica que los clientes son la razén de ser de cualquier
empresa, en un entorno globalizado donde las comunicaciones son cada vez mas agiles, el

(¥ Pregunta al Asistente de IA

~ ESP 114
Q Buscar LS m @ O mBOoOE OO T M A TND

0 (v ¥y Disefio curricular Inf... x eE Suscribir
Todas las herramientas ~ Editar  Convertir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q (A= Compartir ﬁnimmdeu\
[ ] LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
%’% CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Medelo de VENTAS Y COMERCIALIZACION

Mejora Continua

e =B

)

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION

210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Recepcionar requerimiento

Orientar respuesta

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

3. CONOCIMIENTOS




QW Aucguardado @D B 9D~ ) [B 2l = 1Presentar Complementaria virtual - Guardado ~

Buscar ® ¢ - o x

Archivo  Inici Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat U Comentarios | | £ Edicién ~ mpartir
< Times New Roman “11 - = 0 LI
s I A OB R & & Z [
2 v X X fp Estilos  Edician Crear PDFy  Crear PDF y compartir Solictar  Dictar  Editor  Complementos
A~ Z« A-vpar A A O el q N N compartir vinculo con Outlook firmas v
Portapapeles 15 Fuente =] Pérrafo M Estilos 1§ Adobe Acrobat Voz Editor Complementos. ~

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRALFORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ Denominacién del Programa de Formacién: SERVICIO AL CLIENTE
*  Codigo del Programa de Formacién: 13530025 Version 2.
+ Competencia:
21601020 atender clientes de acuerda con procedimiento de servicio y normativa

* Resultados de Aprendizaje:
“ Validar satisfaccion del cliente segin protocolos de la organizacion. (16 Horas)

. Concentracién B ] —h— + 100%

naide1l 1686 palabras [ Espafiol (Espada)  Predicciones de texto: activade Tk Accesibilidad: es necesa

@ Autoguardado B 9o~ [B 2L = 1 Presentar Complementaria virtual « Guardado Buscar ® ¢ - o <

Archivo Inicie  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat O Comentarios | | & Edicion - | (B
= Times New Roma v~ v i= v iE. 9 \ _2_
0 == =|1= /C) 4 r \\ s \[.j/
Pegar N K 5+ x X A = =~ Estilos  Edicion Croar PDFy  Crear PDF y compartir Solicitar  Dictar Editor
- & A- 2 Pz R Y | ~ v compartir vinculo con Outlook firmas -
Portapapeles 5 Parrafo -] = Adobe Acrobat Editor =
« Resultados de Aprendizaje: -
4+ Validar satisfaccién del cliente segiin protocolos de la organizacién. (16 Horas) 0
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta politicas de la organizacién (32 Horas).
* Duracién de la Guia 48 horas.
2. PRESENTACION
Estimado aprendiz, con el desarrollo de esta guia usted fortalecera sus conocimientos previos con nuevos
conceptos, acerca del servicio al cliente.
> : acuerdo con procedimiento de servicio vy
(= | Servicio normativa”, teniendo en cuenta las politicas
T o y la , usted podra
(- ) adquirir las habilidades, técnicas y protocolos para
ofrecer el servicio de atencién del cliente.
Imagen 1 tomado de http://cort.as/-Reko
Para lograr el éxito en el proceso de acion lo a un plan de trabajo, mediante el
cual usted logre planificar los tiempos, recursos y evidencias de aprendizaje encaminadas a fortalecer su
desarrollo integral y proyecto de vida. Es imp realizar y partir las activi prop: de .
Psginade 11 1686 palabras [} Espancl (Espana)  Predicciones de texto: sctivado % Accesibilidad: s necesario investigar ] Concentracién B B - ' + 100

@ Auoguerdade @D 2 9~ [B £l = 1 Presentar Complemantaria virtual + Guardado ~ O Buscar @ ¢ _ a =

Archivo Insertar  Dibujar Dissiic  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Ayuda Acrobat © Come & Edicion ~
= Calibri w11 - & N ' e (m]m]
0 N| K S - }‘) < ',.,‘\ 2.. @/ K‘.—L (]
Pegar [ S v ox, X fo == = =1 Estilos  Edicion Croar PDFy  Crear PDF y compartir Salicitar | Dictar |~ Editor  Complementos
- A~ A A o [H - 8L W - - compartir vinculo con Outlook firmas -
Portapapeles 5 =] Pérrafo S Estilos 1S Adoba Acrobat Vor Editor plementos e
desarrollo integral y proyecto de vida. Es importante realizar y compartir las actividades propuestas de
manera individual y colabor ., do el crecimi integral del grupo.
“Hagas lo que hagas, hazio tan bien, para que vuelvan y ademds traigan @ sus amigos”
Walt Disney.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexién Inicial.
vagina2de 11 1686 palabras  [51  Espanol (Espana)  Predicciones de texto: activado i Accesibilidad: s nacasario invastigar Piconcenracien B B @ ——8——— + 00w




W Avoguardade 63 9~ [B 21 = 1 Presentar Complementaria virtual - Guardado ~

Archive  Ini Insertar Disenc  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar sta  Ayuda  Acrobat
Catibri [ E-i=s 0w == oA, O . a
Peg (] = N : Estilos | Edicion oF Dices Editor  Complemuntos
~ ~ - ~ Aav A A - - r vineul -
3.1. Actividades de R
Duracitn de la actividad: 2 Horas (88 minutes trabajo directo — 32 minutes trobaje independicnis ) .
recuerde
resumen de cada uno de ellos a trawvés de un mapa
conceptual, mapa mental o
cuadra sindptice.
(Seevice)y— 1 =
Py i
Imagen 2 tomado de https.//nD. clfkach
Las videos se encuentran en YouTube a través de los siguientes enlaces:
= http:/fwaneyoutube.com/fwatch?v=rNdGIUIRXS — Atencidn al cliente
Forrin Aol Taomae .
- D Expaniol Expana)  Breciccions sctivmdo | B Accesibilicad: ex necesario Investigar I} Concantracion 0 1 0

EVIDENCIAS OBLIGACION 5. Seguimientos y revision de bitacoras ficha 2669647, 2770654 y
2770655 de Asistencia Administrativa y revision de documentos de aprendices a certificarse y
direccionados a Administracion Educativa, para su certificacion

@ Auwos

ado 1] [B £l =  Seguimiento_Anterior[1] karen garcia « Ultima modificacion: jue. a las 10:06 p. m. gl o (o] - a >

Archivo

Insertar Dibujar  Disefio  Disposicion Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Acrobat O Comentarios | | ¢ Edicién ~

< B Calibri (Cuerpa) vz - v = - = é/ /() L Q/ ﬁ- I—\E
&
Pegar [Nk 5~ x x fo Estilos | Edicién Crear PDFy  Crear PDF y compartir Solicitar  Dictar  Editor  Complementos
~ F A~ LA rae AA Bl ow - N compartir vinculo con Outlock firmas -
Portapapeles [a Fuente 51 Pirrafo fm Estilos B Adobe Acrobat Voz Editer Complementos ~
a
PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA
1. INFORMACION GENERAL
P I P Logistica y Pramacian Ecoturistica del
gional: agdalens o de Formacion: | 87007
Programa de Formacion: ‘ Asistencia Administrativa No.deFicha: | 2009547
Nombre: Karen Yulieth Garcla Borrego.
Identificacitn: 1128109390
Teléfono: 3242809497
Datos del Aprendiz E-mail: karenyuliethgarciaborrego@gmail.com
Alternativa
registradaen | Contrato de aprendizaje
SOFIA phus
(e Casino un Dia mas
Empresa.
Nit: 572735593
Direccion: Algarrobo Magdalena .
Pagina1de3 609 palabras [5} Espanal (Colombia)  Predicciones de textor activado 3 Accesibilidad: es necesario investigar oncentracion B B -—8——+ 0%

W Avoguerdede €D

Archive

. [B 2] ¥ SomsmicniciAnteiod] karon garia - Guardada ~ £ Buscar ® < - - 5¢

Insertar  Dibujar Disefic  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Acrobat  Disefic de tabla  Disposicién de tabla O Comentarios | & ~

¥ Calibi (Cuerpo) BIRE = = o) ([
B A O R4
Pegar - i Estilos  Edicion Craa Crear PDF y compartic Solicitar  Dicta Editor  Complementos
“ & A~ £ - A - Aa- A A - - compartir vinculo con Outloak firmas -

Portapapeles 15 Fuente m m Estilos 1w Adobe Acrobat vor Editor  Complementos ~
it 57271559.9
Direccion: Algarrobe Magdalena
Hombre de

Ente Conformadar Jofe Inmediato | Olga Garcia Borrego

del aprendiz:

cargo: Administradora
Tetéfona: 3104122922
Email: Olgagarciall0@gmall com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

PLAN DE TRABAIO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Relacione las actividedes que el aprendiz va a
restizar. (Estas debsn corresponder al Perfi del | EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
cgresado rame de formocion aue el oprendis =xte Fecha Lugar
desarroilands)
Archive organizade con las | 30/01/2024-

hola de o carpetas de hojas de | 30/07/2024
vida de los trabajadoras ide.
Rada Boracisn de documantos (Repartes | Archive crganizade can copia de | 30/01/2024a1
de accidentes « inca, s
Vaerificacién da horarios laborales a 30/01/202aal va.

v firmas de las trabajadares. 30/07/2024
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EVIDENCIAS OBLIGACION 11. Asistencia a reuniones con el equipo de formaciéon complementaria
(Coordinador, Dinamizadora programa e instructores).
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EVIDENCIA OBLIGACION 14. Portafolio del Instructor.

Enlace portafolio. https://drive.google.com/drive/folders/183-udMCc3RTmz6ArAl3rdY8cJW-
QYQfq?usp=drive_link
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. del 8! de F : SERVICIO AL CLIENTE
« Codigo del Programa de Formacion: 13530025 Version 2.

« Competencia:
21601020 atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

* Resultados de Aprendizaje:
< Validar satisfaccion del cliente segun protocolos de la organizacion. (16 Horas)
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Estimados Srs. Cordial saludo, El Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena ofrece los siguientes Progr
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Estimados Srs. - La solicitud va dirigida al SENA Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena, indicando |
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Rosalba Siado Cantillo <rosal
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Cordial saludo, sefiora Dellis.

Con el fin de divulgar en esa Institucion a sus alumnos y demas interesados, me permito informarle que El Centro de
Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena ofrece los siguientes P de ion taria en
modalidad presencial.

Ver oferta (Archivo adjunto).

Si deseas acceder a los cursos tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. La solicitud va dirigida al SENA Centro de L yF i6 istica del
indicando las necesidades de la poblacion, el curso de interés, la direccion del ambiente, nimero de aspirantes, contacto de
la personas encargada del grupo, teléfono y correo electrénico.

Esta solicitud la puede radicar en la oficina de Gestién Documental del Centro Av. Ferrocarril N.27-97 o en la oficina virtual
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Esta solicitud la puede radicar en la oficina de Gestién Documental del Centro Av. Ferrocarril N.27-97 o en la oficina virtual
de radicacion Sena: https:/oficinavirtualderad:

ena.edu.co/ofici 8 aspx

2.Todos los aspirantes deben estar en Portal lus http:/ivww. edu.co Tutorial
Link: https//youtu.b: 1Bs ?si=tqz0cXVHXOMr7UNI Si existe, lo invitamos a actualizar sus datos personales.

de que es r ilidad del aspil realizar el registro en

solo pueden ing r a partir
de los 14 afios.

3. Por cada aspirante enviar el documento de identidad con las siguientes especificaciones:
L Escaneado por ambos lados en una misma hoja, puede ser a color o en blanco y negro.
. Formato .PDF
. Orientacién vertical
. Totalmente Legible

Y el listado en Excel con los siguientes datos:
Nombre Completo

. Tipo de Identificacion (CC, TI, CE, PPT)

Namero de identificacion
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EVIDENCIAS OBLIGACION 21. Informe y soportes de pago seguridad social.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJEC CION CONTRAC JAL
Santa Marta, febrero de 2025
Sefior
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
SUPERVISOR CONTRATO No. COL.PCCNTR.7427508
Coordinador Académico
Centro de logistica y Promocién Ecoturistica
SENA. Regional Magdalena.
Santa Marta.
Asunto: Informe mensual de eject
cantractual Mes febrero del aiio 2025
Pigina s de7 1887 palabras [}  Espanol (Colombis)  Predicciones de texto: activade 3% Acceslbllidad: tode corrects Y, Cancentracién .
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Portapapeles 5 Fuente ] Parrafo fu Estilos & Adobe Acrobat Voz Editor Complementos

Rosalba Siado Cantillo, identificado con la eédula de ciudadanfa No. 26.900.516 de Santa An
Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica y Promocién

ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la '
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de

cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS
VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($47.528.280). Esta suma serd

ente manera: Un primer pago por la suma de TRES

pagada por el SENA al contratista de la sig
MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN M/CTE ($3.066.341); Nueve (09)
pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 2025, por un valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE
{$4.599,511) por periodos fijos mensuales y un Gltimo pago correspondiente al mes de diciembre,
por la suma de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE
($3.066.340).
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