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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 30 de Agosto de 2021

Sefior (a)

LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2227693

Cargo del supervisor Lider del area de virtualizacién
Dependencia Virtualizacion

Ciudad Bogota.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Agosto del afio 2021

Referencia: No 2227693 del afio 2021

Bibiana Andrea Gracia Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.695.250 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en area Virtualizacion, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de Agosto objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($39.000.000) incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021 por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE ($2.990.000). b) nueve (9) pagos
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al
mes de diciembre de 2021 por valor de NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($910.000),
incluido IVA, que se pagara en los meses de febrero a diciembre del 2021.Los honorarios seran
pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccion
Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta AHORROS No. 20749210941
Bancolombia, cuyo titular es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye
todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos
relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de
cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir
los tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor
del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud,
pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de pago y los demas
documentos necesarios para el pago.

GTH-F-062 V08


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

L 4
SENA

N

Plazo: Sera hasta el (7) de (diciembre) de 2021.

OBJETO: Contratar la prestacion de servicios personales de caracter temporal para impartir
formacion en el &rea de virtualizacion.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

a) | Cumplir con la programacion | Se realiza el cumplimiento | Alistamiento, planeacién,
académica predeterminados por la | de la Programacion | ejecucion y emision de
Coordinacion Académica en los | Asignada por el area de | juicios en Sofia plus de las
programas (ofimatica) y Virtualizacion de las | siguientes fichas:
competencias (orientar las | semillas impartidas en
competencias de la familia de cursos | ofimética. USO DE EXCEL Y
en los programas de formacion ACCESS PARA EL
complementaria virtual en ofimética) | Actividades como | DESARROLLO DE
de acuerdo con las normar y el area | alistamiento, planeacién, | APLICACIONES
tematica (ofimatica) y red de | ejecucion y emision de | ADMINISTRATIVAS
conocimiento (TECNOLOGIAS DE | juicios en las fichas de | EMPRESARIALES
LA INFORMACION, DISENO Y | programas de formacion
DESARROLLO DE SOFTWARE), complementaria Ficha: 2377918
procesos y metodologias
pedagogicas, estrategias didacticas Ficha: 2377919
activas, formacion por proyectos y .
los productos institucionales. Ficha: 2377920

MANEJO DE
HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE
2016: EXCEL

Ficha: 2377921

b) | Acompafiar y Asesorar en forma | Retroalimentacion en Plataforma LMS
permanente e integral a los | plataforma y correo | Territorium. y llamadas
aprendices en el proceso de | electrénico telefénicas o]
formacion por proyectos durante la videollamada.
vigencia del contrato.

C) | Presentar los reportes de notas de | Retroalimentacién en | Calificacion de juicios en
los alumnos y demdas informes | plataforma. plataforma Sofia plus,
dentro de los plazos estipulados por Retroalimentacibn en el
el Centro para tal efecto. centro de calificaciones y

foros.

d) | Preparar, orientar, desarrollar, | Retroalimentacion en | Calificacion de juicios en
apoyar y evaluar procesos de | plataforma. Disefio de guias | plataforma Sofia plus,
aprendizaje en cualquiera de las | de aprendizaje. Retroalimentacion en el
estrategias de respuesta
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institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
formacién profesional integral.

centro de calificaciones y
foros.

diagnésticos que conlleven a la
actualizacion y creacion de disefios,
planes, programas, procesos Yy
productos propios de las actividades
del centro de formacion acordes con
su especialidad y éarea de
desempefio, y segln las
necesidades del entorno.

aprendizaje busca
garantizar un  proceso
formativo con  calidad,
centrado en el aprendiz

como de su proceso de

formacién, incorporando
otras técnicas didacticas
activas que las

complementen.

e) | Desarrollar mecanismos que faciliten | Reflexion inicial en las guias | Sesiones en linea vy
la reflexion, la innovacion, el espiritu | de aprendizaje y sesiones | publicacién de anuncios en
investigativo, la creatividad y la | enlinea la plataforma territorium
autoevaluacion en los alumnos para LMS.

SuU mejoramiento continuo.

f) Evaluar el proceso de aprendizaje, | Reuniones y en el aplicativo | Listas de asistencias
las estrategias pedagogicas, el | sofiaplus
medio ambiente educativo, el
rendimiento académico de los
alumnos y Diligenciar
oportunamente los formatos
correspondientes.

g) | Participar en el desarrollo de | El disefio de guias de | Actualizacién de guias del
innovaciones pedagdgicas y del area | aprendizaje busca | curso complementario
especifica en que se desempefie, | garantizar un  proceso
mediante proyectos de investigacion | formativo con  calidad, | USO DE EXCEL Y
en concordancia con las exigencias | centrado en el aprendiz | ACCESS PARA EL
del desarrollo sostenible. como de su proceso de | DESARROLLO DE

formacién, incorporando | APLICACIONES
otras técnicas didacticas | ADMINISTRATIVAS
activas que las | EMPRESARIALES
complementen.
Ficha: 2377918
Ficha: 2377919
Ficha: 2377920
MANEJO DE
HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE
2016: EXCEL
Ficha: 2377921
h) | Formular, ejecutar y evaluar | El disefio de guias de | Actualizacion de guias del

curso complementario

USO DE EXCEL Y
ACCESS PARA EL
DESARROLLO DE
APLICACIONES
ADMINISTRATIVAS
EMPRESARIALES

Ficha: 2377918
Ficha: 2377919

Ficha: 2377920
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MANEJO DE
HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE
2016: EXCEL

Ficha: 2377921

Colaborar en el disefio y ejecucion
de programas de actualizacion de
instructores del SENA y de otras
entidades, en aspectos pedagogicos
y de la especialidad en que imparte
formacién profesional integral

Revision de disefios
curriculares para formacion
complementaria familia
mercadeo y logistica

Sofia plus

Participar activamente en el plan de
mejoramiento y actualizacion de
instructores.

Capacitaciones
pedagdgicas

Lista de asistencia

k)

Participar en procesos de promocién
de los programas de formacion
profesional integral, servicios y
actividades de divulgacién
tecnoldgica, programados por el
centro de formacion.

Divulgacion de  cursos
complementarios del centro
de formacion

Correo electrénico
bgraciap@misena.edu.co

Coadyuvar en el proceso de ingreso
e induccién a aprendices.

La actividad se realiza en la
primera unidad

Se realiza la induccién de
aprendices en la primera
sesion en linea explicando
el manejo de la plataforma.

m)

Rendir oportunamente los informes
(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de  procesos de
aprendizaje realizados por alumnos
a quienes imparte formacion
Profesional.

En la plataforma

Plataforma LMS
Territorium.

las tendencias
pedagogicas, y de
gestion al disefo técnico-
pedagogico de las diferentes
acciones de formacién profesional
en su especialidad.

Incorporar
tecnoldgicas,

Se trabajan sobre diferentes
herramientas tecnoldgicas
que apoyan la Formacién
Profesional.

Correo Electrénico

0)

Participar en los comités de
evaluacion, asistir puntualmente a
las clases programadas, colaborar
activamente con las disposiciones
sobre aseay orden de los salones de
clasesy tener sentido de pertenencia
con la institucién.

En la plataforma

Plataforma LMS

Territorium.

p)

Presentar de forma mensual al
coordinador académico el reporte de
ejecucién de actividades,
registrando las novedades
sucedidas en el periodo académico
que afectaron la ejecucion de la
programacién académica minima

Se realiza la presentacion
de los informes requeridos
por el &rea virtualizacién.

Informe mensual solicitado
por el area de
virtualizacion.
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establecida, el cual entregara al
respectivo coordinador académico o
lider de unidad.

uso de la bata blanca larga con el
logo del SENA en color verde en el
bolsillo de la parte superior, en el
desarrollo de todas las actividades
de formacion y las que deriven de
presente contrato dentro y fuera de
las instalaciones del SENA.

utiliza en las instalaciones
del centro de formacién.

q) | El contratista debe aplicar de la | Actualmente se cuenta con
finalizacién del contrato al proceso | la certificacion en | Competencias actuales
de certificacion de competencias que | competencias con vigencia
aplican a la funcion de instructor, asi | 2021/2022/2023
como los procesos que el SENA
adelanta para certificar habilidades
pedagogicas de los instructores
r EL contratista al finalizar el contrato, | Entrega de Carnet, paz y | Recolectar firmas de
se compromete hacer entrega de | salvo debidamente firmado | acuerdo a la lista.
todos los elementos facilitados por el | por el area correspondiente
centro de formacion tales como:
Loker, carné, materiales de
formacién devolutivos, inventarios
entre otros.
s) | Elcontratista se compromete a hacer | La bata blanca y carnet se | La bata blanca y carnet se

utiliza en las instalaciones
del centro de formacion.

B

Para los instructores de formacion
virtual en todos los niveles, deberan
dar cumplimiento a la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en la Guia
de orientaciones para la formacion
en  Ambientes  Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccién de Formacion Profesional

Apoyo a los programas de
formacién en Plataforma
LMS Territorium.

Formatos en linea vy
plataforma Territorium

USO DE EXCEL Y
ACCESS PARA EL
DESARROLLO DE
APLICACIONES
ADMINISTRATIVAS
EMPRESARIALES

Ficha: 2377918
Ficha: 2377919
Ficha: 2377920

MANEJO DE
HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE
2016: EXCEL

Ficha: 2377921

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
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. N/A N/A N/A N/A

2. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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. 8352424144 de la planilla, Miplanilla del mes de julio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — *
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma Bioiapabracia ¥

Bibiana Andrea Gracia Pardo
Contratista
C.C. No. 52.695.250

Recibi a satisfaccion:

Firma
LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS
Supervisor(a) Contrato 2227693 de 2021
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

CENTRODE  CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FECHA INICIAL: 01/08/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/08/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2377920 - USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE
DE APRENDIZAJE: APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA'Y LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RECOLECTAR LA INFORMACION PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACION A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TECNICA SELECCIONADA.

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGIA DE DESARROLLO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
FICHA 2377919 - USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE
DE APRENDIZAJE: APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGIA DE DESARROLLO
SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA Y LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RECOLECTAR LA INFORMACION PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACION A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TECNICA SELECCIONADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
FICHA 2377918 - USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE
DE APRENDIZAJE: APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGIA DE DESARROLLO
SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA'Y LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RECOLECTAR LA INFORMACION PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACION A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TECNICA SELECCIONADA.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 2377921 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE MICROSOFT ACCESS Y MICROSOFT EXCEL DE ACUERDO A LA METODOLOGIA DE DESARROLLO
SELECCIONADA, LA ESTRUCTURA Y LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

CREAR BASES DE DATOS QUE LE PERMITAN APLICAR LOS CONCEPTOS CORRESPONDIENTES A LA GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

RECOLECTAR LA INFORMACION PARA REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL Y LAS NECESIDADES DE INFORMACION A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LA TECNICA SELECCIONADA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

CENTRODE = CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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