N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Santa Marta, Noviembre de 2023

Sefior (a)

Carlos Andrés Gamez

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5385013
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes de Noviembre del afio 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5385013 del afio 2023.

Gloria Inelsa Gordillo Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.094.242.560 de Pamplona
Norte de Santander, 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 No
CO1.PCCNTR.5385013, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de
Noviembre de 2023

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA Y TRES MILLONES DIECISEIS
MIL SETECIENTOS QUINCE PESOS (4.096.830) M/CTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera:
1. Un primer pago Por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS
M/CTE ($4.000.000) en el mes de Octubre de 2023.
2. Un dltimo pago Por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL DOCIENTOS CUARENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($2.145.245) en el mes de Noviembre de 2023.

Plazo: sera hasta el 15 de Noviembre de 2023.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional programada por el Centrg
de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los Programas de Formacion Titulada, Tituladd
Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual - EDUMATICA EN LA FORMACION PROFESIONAL
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formacién de aprendices en el
area, en las competencias, los resultados
de 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

Impartir formacion a las fichas:
2690084 2614861 2823191

Anexo 1

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

Material de apoyo
ficha 2690084
2614861 2823191

Anexo 2

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

Actividades de Conocimiento previo
aplicada en la formacion

Anexo 3

Participar en el proceso de induccidon
de los aprendices

Esta obligacidn no se ejecutd en el mes

objeto de cobro

Esta obligacidn 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.

Esta obligacion no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

Esta obligacidn no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

Llevar control de las inasistencias de log
aprendices a la formacién, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias V|
reportar a la coordinacion académica lag
novedades para aplicacion del reglamentqg
del aprendiz.

Planilla de asistencia
2690084 2614861 2823191

Anexo 4

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacién.

Esta obligacion no se ejecutd en el mes

objeto de cobro

Esta obligacidn no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

Anexo 5
Pantallazo de Sofia plus
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SENA

N

Emitir los juicios de evaluacion con base
en la valoracion de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los
aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo
tres (3) dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

Presentacion de los juicios
evaluativos de las fichas
2690084 2614861 2823191

Anexo 6

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el
proceso formativo

Actualizacion de los formatos vigentes
en el aplicativo compromiso

Anexo 7

10

Participar en la formulacién de proyectos
de investigacion aplicada, innovacién
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SENNOVA.

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

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro

11

Participar en los equipos, grupos, comités
proyectos v demas instanciag
institucionales que lo requieran.

Esta obligacidon no se ejecuté en
el mes objeto de cobro

Esta obligacidn no se ejecutd enel
mes objeto de cobro

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

Esta obligacién no se ejecutd enel mes
objeto de cobro.

Esta obligacidn no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

13

Presentar el reporte de eventos en
SOFIA PLUS (Programacion con visto
bueno del coordinador académico o
misional) en los dias establecidos por
el centro, al supervisor
correspondiente y los demas soportes
requeridos para la legalizacion del
pago.

Reporte de actividades Sofia plus

Anexo 8

14

Llevar y mantener actualizado el
portafolio de evidencias del instructor
segun lo indica la guia para desarrollar
procesos formativos.

Formato guia de aprendizaje

Anexo 9
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SENA

N

15

Responder por la custodia y buen uso
de equipos, bienes e inventario
asignado a su cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le facilite 13
GTH-F-075 V.05 para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Esta obligacidn no se ejecuto enel
mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro

16

Apoyar los procesos de Aseguramiento
de la calidad cuando la entidad lo
requiera.

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

Esta obligacion no se ejecuto en
el mes objeto de cobro

17

Apoyar la planeaciéon y el alistamiento
de los materiales de formacién, propios
de su drea y apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474 de
2011y requerimiento de la institucion.

Esta obligacion no se ejecutd enel mes
objeto de cobro.

Esta obligacidn no se ejecutd
en el mes objeto de cobro

18

Adoptar en la formacién las diferentes
estrategias pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras.

Esta obligacidon no se ejecutd enel
mes objeto de cobro.

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

19

Participar en procesos de promociony
divulgacion de la oferta educativa,
servicios y actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el Centro.

Oferta de cursos
complementarios Modalidad
presencial y virtual en el CLPE.

Anexo 10

20

Participar en las labores de montaje y
puesta en marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la formacidn
profesional integral, cuando ésta sea
requerida.

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

Esta obligacidn no se ejecutd en
el mes objeto de cobro

21

Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacidn
profesional.

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

Esta obligacidn no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

22

Solicitar oportunamente los elementos
necesarios para desarrollar eficazmente
su labor técnico-pedagodgica.

Esta obligacidon no se ejecutd enel
mes objeto de cobro.

Esta obligacidn no se ejecutd en el
mes objeto de cobro
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SENA

N

23 |Incorporar las tendencias tecnoldgicas, | Diapositivas referentes altemaa Anexo 12
pedagdgicas y de gestion a las estructuras |trabaja

curriculares por
competencias laborales de las diferentes
acciones de formacion profesional.

24  |Asegurar la organizacion, mantenimiento |Esta obligacién no se ejecutd en el Esta obligacidn no se ejecuté en el
y adecuada utilizacidn de los recursos mes objeto de cobro. mes objeto de cobro
que hay en su ambiente laboral

25 |Presentar agendas e informes de |Estaobligacidn nose ejecuto en el Esta obligacidn no se ejecuto en el
legalizacién correspondientes a las |mes objeto de cobro. mes objeto de cobro
6rdenes de desplazamiento, cuando a
esto se diere lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la finalizacion de
la comisidn.

26 |Atender oportunamente los| Serealizé el pago al sistema Anexo 13
requerimientos que haga el supervisor del general de seguridad social del Planilla de aporte en lineas No.
contrato y presentar informes mensuales mes de Noviembre 2023 9460406294 correspondiente al
de la ejecucion del contrato. mes de Noviembre de 2023

27 |Aplicar al proceso y aportar la certificacionEsta obligacidn no se ejecuté en elmes |Esta obligacidn no se ejecuté en el
de la Norma de Competencia Laboral pardobjeto de cobro. mes objeto de cobro
la funcidn de instructor, con plazo maximo
a 30 de junio de 2021, o durante Ig
ejecucidon del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a esta fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del
informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.
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SENA

N

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 9460406294 de la planilla, Aportes en linea mes de octubre de 2023, (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Gloria Inelsa Gordillo Gonzalez
Contratista
C.C. N0.1-094-242.560 de Pamplona

Recibi a satisfaccion:
Firma

CARLOS ANDRES GAMEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4207545
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ANEXOS 1

IMPARTIR LAS FORMACIONES DE LAS FICHAS 2690084 2614861 2823191

FICHA 2690084 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

Hombre del progroma: GESTION CONTAELE ¥ DE INFORMACION FINANCIERA
Ficha de caracterizackin: 2600084

Ruta de aprendizaje: 2690084 TG GESTION CONTABLE
Cédigo de la nita: 3034080
Estadn de s ruta: ACTIVA

Conocimiento del concepbo:

Perfil del instructor:

- ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGLA, CARACTERISTICAS,
PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA, NORMA ESPECIFICAS DE LOS
CENTROS.

- FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIFIOS ¥
CARACTERISTICAS.

- TIFOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS
CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE CERTIFICADD DE ACUERDO CON LA FORMACION ¥ DURACION DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACKIN.

- DESARROLLO DE COMPETENCIAS EM LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS ¥ CARACTERISTICAS

- PROYECTO FORMATIVG: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION,
OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE
EVIDEMCIA, FORMATO, COMTENIDOS.

- PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS,
SISTEMA VIRTUAL DE APRENDICES (SWA), GESTION CONTRATO DE
APREMDIZAJIE. CORREO MISENA, PORTALES, REDES SOCIALES DE LA
ENTIDALD.

- RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA

[ALTERNATIVAS) DURACION, CARACTERISTICAS, REQUISITOS, FORMATOS,
COMPROMISOS, EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO, PLAM DE MEJORA

Actividades que comprenden el proyecto:

Coaigo de |a actividad:
Mombre de k3 actividad:
Descripcidn de la actividad:
Modalidad de formacidn:

10503122
IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL SEGUN A SU CLASIFICACION ¥

PRESEMCIAL

Resultados del proyecto:

Cédigo del resultado:
Nombre del resultada:

Etapa
Estado

560652

01- IDEMTIFICAR LA DINARMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, DE ACUERDD CONM SU PROYECTO DE
VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIOMAL.

LECTIVA

ACTIVO

Competencias relacionadas con el

Ciaiigpo di la competencia:

3rT4d
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SENA

N

FICHA 2690084 GESTION DOCUMENTAL

Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:  GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
Ficha de caracterizacion: 2690084

Ruta de aprendizaje: 2690084 TG GESTION CONTABLE
Codigo de la ruta: 3034080
Estado de |la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Codigo proyecto:
Nombre proyecto:

Tipo de proyecto:
Duracién del proyecto:
Estado del proyecto:
Tipo de formacion:
Justificacion:
Necesidad a solucionar:

2505653

APLICACION DE LA NORMATIVIDAD CONTABLE, COMERCIAL, TRIBUTARIA,
DESARROLLO CURRICULAR

27

PUBLICADO

TITULADA

Todas las empresas del sector productivo requieren personal altamente

Hoy en dia, son muy pocas las empresas que llegan a cumplir diez afos de

Competencias relacionadas con el

Cddigo de la competencia:
Mombre de la competencia:

Criterio de evaluacion:

36182

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

- RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL ¥ LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ¥ FORMATIVOS.

- IDENTIFICA LOS COMPONENTES ¥ ESTRUCTURA DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL
COMO APRENDIZ DEL SENA
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FICHA 2690084 GESTION DOCUMENTAL

Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

MNombre del programa:  GESTION DOCUMENTAL .
Ficha de caracterizacksn: 2614861

Ruta de aprendizaje: RUTA GESTION DOCUMEMTAL F-2614881
Cédigo de la ruta: 2990374
Estado de la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cédigo proyecio:
Nombre proyechs:

Tipo de proyecto:
Dwracitn del proyecio:
Estado del proyecto:
Tipo de formacidn:
Justificacion:
Necesidad a solucionar:

2001973

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRAMSFERENCIAS
DESARROLLO CURRICULAR

27

PUBLICADD

TITULADA

Con la estructuracidn del programa de transferencias documentales primanss
En la actusldad |as organizacionas carecen de un programa de transferencias

Competencias relacionadas con el

Céatipo di la competencia:

Maombre de ka competencia:

Crierio de evaluacidn:

37602

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES ¥ EFECTIVOS,
TENIEMDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSOMNAL ¥
PRODUCTIVG.

- RECOMOCE LA IMPORTAMCLA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA
COMUMNICACION HUMANA, SEGUN EL CONTEXTO EM EL QUE SE
DESARROLLA.

- ESCUCHA COM ATEMCIOM ¥ COMCENTRACION. ASIENTE ¥ PREGLUMTA
AL HABLANTE-OYENTE PARA RETROALIMENTAR EL PROCESD.

- ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE COMCEPTOS v
OFIMIOMNES.

- INTERFPRETA MENSAJES ¥ RECONSTRUYE EL DISCURSO COM SUS PROPIAS
PALABRAS MANTENIENDO EL SENTIDO.

- APLICA TECHICAS PARA LA COMUNICACIIN VERBAL ¥ NO VERBAL
TERIEMMM Bk ™ IEMTL FARACTERISTITAS FCOkill IMFATLVAS
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SENA
UINE& TECHOLOGICA: CLEENTE
57;“% RED TECHOLOGICA: TECHOLOGIAS DE GEETION ADMIMESTRATIVA ¥ SERVICIOS
FIRANCE]
A RED OE COMBCIMENTD: FED DE CONOCIMENTO EN GESTION ADMINIETRATIVA, ¥
FINAMCIERS

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA |

.1 MORMA [ LMIDAD DE |UTiLZaA HERMAMIERTAS INFORMATICAS DE ACUERDO COM LAS NECERIDADES DEI
MAKEID DE INFORMACION.

CODGO NORMA DE
LABORAL

wu UTILLEACION DE HERRAMENTAS MFORMATICAS

Bmmmmnmu o
E [Horas)
4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Froa gl

APLICAR FUMICIONALIDADES DE HERRAMIENTAS ¥ SERVICIOS TIC, DE ACUERDC COM MANUALES [ LIED,
FROCEDMEENTOS EETABLECIDOE Y BUENAS PRACTICAS.
OFTMIZAR LOS REEULTADDE, DE ACUERDD COM LA VERIFICAC]

EVALLIAR LOE RESULTADOS, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIEENTOS

1 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNDLOGIAS DE LA INFORMALKIN ¥ LA COMUNICACION [TIC), DE ACLERDID
CON LAS NECESIDADES D PROCESAMIENTD DE INFOSMACION Y COMURIC ACI0N
4.5 CONDCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESD

- IDENTIFICAR ECQLPOE TIC, TIPCS DE EOFTWARE Y EERVICIOE DE INTERMET.
- HEPOMER ECUNPOE TIC, TIPOE DE BOFTWARE Y SEERVICIOE DE INTERMET.

- MAMEJAR COMPUTADDRES, PERIFERICOE, TABLETAS, EQUIPOS MOVILES ¥ REPRODUCTORES DE MEDIDS]
ELECTRONICOS.

- APLICAR FUMCIOHALIDADES DE SSSTEMAS DFERATIWOE.
- MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULD, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES
MAGRAMACION, BAEEE DE DATOS ¥ PROGRAMAE EEFECIFICOS.

- UTILIZAR MOTOREE DE BUSOUEDA, RAVEGACION, CORARED ELECTROMIDD, TRANSFEREMCIA DE ARCHIWD
CHAT, LISTAE DE CORREDS, BLOGS, WIKES, FOROS WES, EPACESR, GRUPDS DE MOTICIAS, TELEFOLA IF
TELEWISION P, COMPRAR EN INTERMET, E-LEARMIMNG, MARKETING DIGITAL, TRABAJID COLABORATIVD,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDEE SOCIALEE ¥ VIDEOQCONFERENCIA POR INTERMET.
- MANEJAR HERRAMIENTAS COLABORATIVAE EM INTERMET.

- WALORAR RESLULTADOE OETENIDOE.

- APLICAR PROCESOE DE MEJORA.

4.6.2 CONDCIMIENTOS DEL SABER

- TECHNOLOGE,: CONCEPTO, TIPOE, CARACTERISTICAS.

- HERRAMIENTAE TIC: CLASES, CARACTERISTICAE. LIS
- TECHOLOGIAS DE LA INFORBACION ¥ L& COMUNICACION: COMCEPTD, COMPONENTES, CARACTERIETICAS
CLASFICACION, USDS, TEMDENCIAS.

- EQLPOE ¥ PERFERICOS TIC:
- COMPUTADOR: COMCEFTD, AROUITECTLIRA, FUNCIONAMENTD, TIFOS, CARGCTERISTICAE.

- PERIFERICOE: COMCERTO, CLAEIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIOMAMEENTD.

10220 12:13 PM Pigine 01 die 55
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SENA

N

@ LUNEA TECNOLOGICA: CLIENTE
L RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCEROS
RED DE CONOCIMEENTO: RED DE CONDCIMENTO EN GESTION ADMNISTRATIVA. ¥
FINANCIERA

- OTROS (TASLETAS, EQUIPOS MOVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRONICOE): CONCEPTO
FUNCIONAMIENTO, TROS. CARACTERISTICAS

- REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTVIDAD, TIPOS, CARACTERISTICAS, USOS, SERVICIOS.

- SOFTWARE. CONCEPTO. HERRAMENTAS. FUNCIONES, PROPIEDADES

- TIPOS DE SOFTWARE.

LIWBOGI WARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO) CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS

- SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PROGRAMA DE PRESENTACION)
BASE DE DATOS. DIAGRAMACION, SOFTWARE ESPECIFICO) CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERISTICAS, USOS.

- E)FTWAE*E DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES. CARACTERISTICAS, USOS

- (NAVEGACION, CORREQ EIETRMM:O TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BUSQUEDAS, LISTAS DE CORREOS
GRUPOS DE NOTICIAS, CHATS, BLOGS, WIKES, FORDS WEB, SPACES, REDES SOCIALES, INTERCAMBIO DE
ARCHIVOS P2P. TELEFONIA VOIP, TELEVISION IPTV, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING. MARKETING
DIGITAL, TRABAJD COLABORATIVO, COMPUTACION EN LA NUBE) CONCEPTO, REQUERIMIENTOS, TIPOS,
UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.

- VERIFICACION DE RESULTADOS: OBJETD, TECNICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA EGJIPN TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LA
NECES#DADES DE

- COMPARA EJUIPOB TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON
CARACTERISTICAS.
- ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LA
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION ¥ CARACTERISTICAS.

- MANEJA COMPUTADORES, TABLETAS, CELULARES Y OTROS EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON LA
FUNCIONALIDADES DE LOS MISMOS.
- APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
ADMINISTRACION DE LOS RECURS0S DEL EQUIPO.
- MANEA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO. SOFTWARE PARA PRESENTACIONES, D
BASES DE DATOS Y SOFTWARE ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
PROGRAMA Y LAS NECESIDADES DE MANEJO DE LA INFORMACION.
- UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, oonnsoa:cmomoo TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
CHAT, LISTAS DE CORREOQS, BLOGS, WIKIS, FOROS WES, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS. TELEFONIA 1P,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-DEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATI
OOMFUYACMBCLADI.IE, REDES SOCIALES ¥ VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET, IEACUERDOCQH.AS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

- PARTICIPA EN REDES SOCIALES, nemoomusnscesmmmwm

- MANEIA HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL EQUIFD)
DE TRABAJO.
- COMPRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUW0S, PRODUCTOS O SERVICXOS OBTENIDOS CON EL USOS
DE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS ESPERADOS.
- APLICA PROCESOS DE MEJORA A LOS PRODUCTOCS, DE ACUERDO CON LAS COMPROBACIONES)

190220 1213 PM Piging 02 de 95
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SENA
Cur: | WP: | B Acc | % Red |z:'q Gen ‘ O M ™M %X & Res |S sen |® Ter | Sen ‘ 100 | & Ver ‘ B Acc | Edit ‘ pla | plar ‘ plar | + &7 - X
€ - C # mailgoogle.com/mail/u/0/#search/NANC/FMfcgzGwHLimvxpVVILNSTgpMkVkFgCV? projector=18messagePartld=0.2 ® @ 2 % 0O 0

X Proyecto formativo GD-v1-2023.xlsx Abrircon v

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SENA Pr Ejecucién de laF

7AV PROYECTO FORMATIVO

Integral

1. Infarmacién bisica del proyectn

Céd. Proyecto SOFIA: 2001373 | cad. Programa soFiA: 122501 [ Versién del Programa: [ 1 | Fichas
1.1 Centro de Formacisn: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA [ L2 Regiona: [
1.3 Nombre del proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades piiblicas y empresas privl

1.4 Programa de Formacién al que da respuesta: | TECNGLOGO EN GESTIGN DOCUMENTAL

15

I ): 27 meses

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
1.6 Empresas o instituciones que participan ensu
formulacién o financiacion: (si Exis

1.7 Palabras claves de blisqueds : Transferencia documental, clases de transferencias, transferencia primaria, transferencia secundaria, procesos de gestién documental, normativa, programa de 1

PROYECTO FORMATIVO

® v - L s @ 5:30a. m.
£ Buscar [:[! m o g e « W& 27°C Parcrnublado A~ gz ) EE P B
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SENA

ANEXO 2

Material de apoyo ficha 2690084 — 2614861 - 2823191

ficha 2690085

<

Ti: Hola buenas tardes

ﬁ Padel

m: ejercicio5-BordesySombreados.p
df
1 pagina = PD

Adriana Estetica wateril de Apaye de Mcrotoh waed 2007

- - Ejercicio Préctico 7 -
AT =

de Calum

Acceder a un historial de chats méas

14
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SENA

ANEXOS 3

Actividades de Conocimiento previo aplicada en la formacion

=] ] Actividad de Etiqueta y protocolo empresarial video Etiqueta empresarial - PowerPoint Edluin Alberto Andrade Contreras
Archivo [OMSSSM nsertar  Trazo  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista  Ayuda  Terabox  Q ;Qué deseas hacer?
i = ElDiseio A A v o Pouscar 4] TeraBox
O 1] Restablecer N U z 20 Reemplazar ~ i
Pegar Nueva N K S § abe AV . W . A Formas Organizar : Save to
% diapositiva B Seccién ~ = : 5 3 z [} Seleccionar~ | TeraBox

= D Fuente Pérrafo Dibujo Edicion Save

= e {

Actividades de Reflexion inicial.

2 e De acuerdo al video https://youtu.be/Uughh84mjOl etiqueta empresarial

» Defina donde se encuentra la etiqueta y protocolo. (conjuntos de modales y
comportamientos)

» Defina con sus propias palabras la diferencia entre etiqueta y protocolo a
través de un cuadro comparativo

» Mencione tres ejemplos de etiqueta que usted practica

» Cite el protocolo de tres instituciones a la que usted haya visitado

“wld

Haz clic para agregar notas

Diapositiva1de2 [[Z  Espafiol (Colombia) {4 Accesibilidad: es necesario investigar = Notas ¥ Comentarios 1= T -——— 2%

10:04 a. m.

18/08/2023
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ANEXOS 4

PLANILLAS DE ASISTENCIAS FICHAS 2823191 — 2614861 - 2690084
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ANEXOS 6

Presentacion de los juicios evaluativos de las fichas 2690084 — 2614861

2823191

Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cagigo:

Version:

Denominacidn:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacién:

1912/2023
2823191

"122901

1

GESTION DOCUMENTAL .
EN EJECUCION
021012023

3111212025

PRESENCIAL

47 - REGIONAL MAGDALENA
9529 - CENTRO DE LOGISTICA ¥ PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje
cc 1004353420 LINDA PAOLA CANTILLO SANTIAGO EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 581220 - APLICAR EN LA RESOLUCIO
SECTOR PRODUCTIVO, LOS COMOCIK
PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS
cc 1004353420 LINDA PAOLA CANTILLO SANTIAGO EN FORMACION 36180 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de | 563056 - 04 CONTRIBUIR CON EL FOF
acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUM:
cc 1004353420 LINDA PAOLA CANTILLO SANTIAGO EN FORMACION 36180 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productive y social de |563057 - 03 PROMOVER EL USO RAC
acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz. NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion:

19/12/2023
2614861
"122901

|1

GESTION DOCUMENTAL .
EN EJECUCION

06/10/2022

06/01/2025

PRESENCIAL

47 - REGIONAL MAGDALENA

9529 - CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

Tipo de Documento |Nimero de Documento |Nombre

Apellidos

Estado Competencia

cc 1003262058

LUIS ARMANDO DIAZ LARA

EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion;

19/12/2023

2690084

A23101

1

GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
EN EJECUCION

05/12/2022

05/03/2025

PRESENCIAL

47 - REGIONAL MAGDALENA

9529 - CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA

Tipo de Documento |[Nimero de Documento |Nombre

Apellidos

Estado Competencia

ccC 1002030492

REYNEL TRUYOL ORTEGA

GTH-F-062 V10

EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

33



SENA

ANEXOS 7

Actualizacion de los formatos vigentes en el aplicativo compromiso

[ Nuevastendencic @ Proceso Adminis' 4+ ConvertidorMP4 &% EDT: cémohacer G lapalabraadmini M "SENA"-edluina/  S¢ Portal deofertac @) CompromiSO X = + v - a8 x

« > C O B8 2 httpsy/compromiso.sena.edu.co * 9 & &8 =

CEO0B@ " BOoOYORYeE S ® 6 @ &+ ® @ SEOP ley013 P K Bsigep Dluz [ @ FS @ & Sesofipus @ © 6 €8 Qape L D

®
SENA

N

Usuari

eaandrade
Contrasefia:

jActualizamos el
Mapa de procesos
SIGA! ,

21

PROCESOS

- Procesos Estratégicos
INFORME TIPOLOGIAS 2021
- Procesos de Evaluacién

‘QUE HACER EN EMERGENCIA|
Procesos de Soporte

ﬁ - Procesos Misionales

compromiso.sena.edu.co/mapa/’

Necesita Ayuda ?
ivar Usuario ylo
erar Contrasefia

Recup

ALCANCE DEL SIGA
PROMESA DE VALOR

POLITICA AMBIENTAL Y
ENERGETICA
POLITICA SALUD Y SEGURIDAD El
EL TRABAJO
POLITICA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Q Busqueda 2 |

[ 5]

34
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SENA

ANEXOS 9

Formato guia de aprendizaje

FORMATO GUA D€ APRENCUA

RN IFCACION DE LA GLIA D& AMRENDIKAJE

CENCMINACION CEL IHOCHAMA UE FORMACION . SENVICIO AL CLIEN &
COUIGO DEL HCCHANA Ot FOUMACION 13530025
CoMrEIENTIAT

e

MENULIADDS DR AFIENOAR
> PRESTAR SERVICIO AL CUENTE TEMENDO EN CUENTA POUITIEAS DE LA OREANIZACION
2w

> cuenre o en

DUIACION T LA GUA 48 fues

2 reeTEN ACON
Eaimaton Aprunaces

Campaan, 16 ran dheruncia e of da ¢ o) acesn 4 W% TEGECE & i 45A MRS 5 DA
o

cotan G ban an & rands ghtetiad

e maads ¥ coma we
e magarm

Oerman sk Benarwile 1A i & ey St sesiaee Wil e Comptedires e
st

e adacrarne o ice Carlice acieses 4ol mane

i B4 g0 e i 10 CRACET B4 w1 PORKES & MASE LTS AN & 40
PN § 8 e satiaccaon B\ secestat e

21 ACINIDADES MITIALES
Actvaces o ltenssim el

Un chonts e 56 &8 5050 Wl Qe wikon & deis O sk wIVCOS, Wes lanisin on lodos
o n cuhen " Suraie g

e it o Cimacier & entabsuear g

U Chome iems €8 @i o QU S SreTEeCee. Giese. §RGCHEIING, AGsadie GrTe ST S0

on e inde [rpp—

Lom charmes weismss y Chamien rtamno fanen Gual pttace, G 15 Sk, et st et 5 sl
e

21 smsecen:
e Crvase B e wie prsarmin?

£ cote cmvs reusord (Cusk mdinn svgnn, rtubies, a0 ST R e ec o] ot

12 ACTIVIDAD OF CONTEXTUALIZACION

v
e chesta S marmre et

1. Come e e meri o o/ gl Sn charm
2 Gus emarenas recaertie por la B sancsn ol bl
3 Cun e rvan recansie pir ba wam w st o1 e

4
5 Cue praries que dotaria 8 magorar

[
wsraner s ben marTies § P e SUQUNrESe B G s 10 CEmeS

Voo
AR DN,

amemw
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SENA

N

ANEXO 12

Diapositivas referentes al tema a trabajar

Curso de PowerPoint
con ejercicios practicos

36
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Planilla de Seguridad social correspondiente al mes de Noviembre de 2023

: aportes Resumen General de Pago
enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 109242560 ‘GORDILLO GONZALEZ GLORIA INELSA INDEPENDIENTE PRINCIPAL manzana 87 casa 7 barrio el | SANTA MARTA-MAGDALENA 3226650216 Ne
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension | Salud Pago | Planilla Planilla umite | Pago Banco | Diasmora | Valor
2023-11 ‘WD~|I 01833510 IW 1 m_‘lll/l!l 2023/12/15 | BANCO DE OCCIDENTE l‘ll $485,600
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO | PENSION a| SALUD | ccF | RIESGOS | PARAFISCALES

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$1,638,732 $262,200

$1,638,732

$1,638,732

$1,638,722

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,638,732 $262,200 $204,900 1,638,732 1,638,732 58,600 s0 $0
Ciudad: SANTA MARTA Depto: MAGDALENA ( 1 Aflados) $1,638,732 $262,200 $1,638,732 $204,900 $1,638,732 $9,900 $1,638,732 $8,600 S0 S0
1 lr,: |mmzsm |mun GLORIA Pmm I ) 51,638,702 262.200|  epsoos| %0 1,608,702 sa0a90| comy % $1.63872 90| unl» $1,638,702 ss.600| 30 ) ©
Total Afiliados( 1) $1,638,732 $262,200 $1,638,732 $204,900 $1,638,732 $9,900 51,638,732 $8,600 $0 $0
aportes Resumen General de Pago
enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Depar SENA e
ICBF
CC 1094242560 GORDILLO GONZALEZ GLORIA INELSA INDEPENDIENTE PRINCIPAL manzana 87 casa 7 barrio el | SANTA MARTA-MAGDALENA 3226650216 No
bando
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Perlodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-11 2023-11 01833510 9460406294 1 2023/12/15 2023/12/15 | BANCO DE OCCIDENTE 0 $485,600
RESUMEN DE PAGO

CODIGO

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PROTECCION

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

CCF (ADMINISTRADORAS: 1)
CAJAMAG

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
SANITAS

TOTAL

230201 800,229,739 0
14-23 860,011,153 6
CCF33 891,780,093 3
EPS005 800,251,440 6

$262,200
$262,200
$8,600
$8,600
$9,900
$9,900
$204,900
$204,900

8888 BLYL B Y

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E
INCAPACIDADES
1 $262,200 S0
1 $262,200 S0
1 $8,600 S0
1 $8,600 S0
1 $9,900 S0
1 $9,900 S0
1 $204,900 S0
1 $204,900 S0
1 $485,600 $o
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$485,600
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