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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 28 de Febrero de 2.023

Sefior (a)

LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4541630
Lider de Virtualizacion

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Febrero del afio 2023

Referencia: No. 4541630 del afio 2023

Diana Maria Acufa Sanchez, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.897.582 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Area de Virtualizacion, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTAY DOS
MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($32.240.000) 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 2023 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE ($3.510.000). b)
siete (07) pagos en los meses de Marzo a Septiembre de 2023, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente al
mes de Octubre de 2023 por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS TREINTA MIL PESOS
M/CTE ($1.430.000). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la
cuenta AHORROS No. 29171017198 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el ocho (08) de Octubre de 2023. Sin exceder la presente vigencia presupuestal
y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién
indicados en el contrato.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién segun programacion
establecida por el centro, en los diferentes niveles de formacion para el area de virtualizacion.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Cumplir con la programacion | Se realiza el | Programacion del

académica predeterminada por | cumplimiento  de la | drea Virtualizacion.
la Coordinacion Académica en | Programacion
los programas (TECNOLOGO EN | Asignada por el drea de
DESARROLLO PUBLICITARIO) vy | Virtuadlizaciéon de las
competencias (291301077 | fichas 2627181, 2627183
ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE |y 2627184 Tecnologias
ACUERDO CON LOS | en Desarrollo
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y | Publicitario.
PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.) de acuerdo con las
normas, la red de conocimiento
(Comercio y Ventas) y el drea
tematica (Mercadeo), procesos y
metodologias pedagdgicas,
estrategias diddcticas activas,
formacién por proyectos y los
productos institucionales.

2 | Acompanar y Asesorar en forma | Se realiza | Mensajeria
permanente e integral a los | acompanamiento al | instantdnea y
aprendices en el proceso de | Proceso de Orientacion | Correo
formaciéon por proyectos durante | de las fichas 2627181, | electrénico.
la vigencia del contrato. 2627183 'y 2627184

Tecnologias en
Desarrollo Publicitario.

3 | Presentar los reportes de Juicios | Se han ingresado los | Reporte Sofia Plus
de evaluacion de Aprendices v | juicios de evaluacion
demds informes dentro de los | respectivos en
plazos estipulados por el Centro, | plataforma Sofia Plus.
el Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol (Plataforma
Compromiso) y el Reglamento
para Aprendices del Sena, para
tal efecto.

4 | Preparar, orientar, desarrollar, | Se ejecuta el proceso | LMS territorium
apoyar y evaluar procesos de | de formacion en las
aprendizaje por medios fisicos o | fichas asignadas.
electrénicos, en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral.

5 | Desarrollar mecanismos que | Se disefan diferentes | LMS territorium
faciliten la reflexion, la de

estrategias
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innovacion, el espiritu
investigativo, la creatividad y la
autoevaluacion en los
aprendices para su mejoramiento
confinuo.

comunicacion y se
utilizan las
herramientas del LMS
con los aprendices.

Evaluar, innovar 'y mejorar
continuamente el proceso de
aprendizaje, las estrategias
pedagodgicas, el medio ambiente
educativo, el rendimiento
académico de los aprendicesy el
empleo de medios diddcticos
fisicos y electrénicos.

Se ingresan los juicios de
evaluacion respectivos
en plataforma  Sofia
Plus.

Reporte de juicios

Sofia Plus.

Participar en el desarrollo de
innovaciones pedagdgicas y del
drea especifica en que se
desempene, mediante proyectos
de investigacion, parficipacion
en semilleros de investigacion o
lineas de investigacion, en
concordancia con el plan que
sobre este aspecto tenga
definido el drea académica,
concertado con el supervisor del
contrato.

Apoyo a los proyectos
de investigacion
realizados en el drea de
virtualizacion.

Equipo
Investigacion
drea

de
del

Entregar documentos de
proyectos de investigacion,
publicaciones, ponencias ©
productos asociados en caso de
participar en la gestion de
semilleros de investigacion del
drea académica respectiva, en
armonia con el plan de trabagjo
definido para el mismo.

No se generaron o se
produjeron

documentos de
proyectos de
investigacion o demas.

NA

Formular, ejecutar y evaluar
diagndsticos que conlleven a la
actualizacién y creacion de
disenos, planes, programas,
procesos y productos propios de
las actividades del cenfro de
formacién, acordes con su
especialidad y drea de
desempeno, y  segun las
necesidades del entorno.

Elaborar  diagndsticos
relacionados con las
estructuras y materiales
de los programas de
formacién en Desarrollo
Publicitario.

Materiales
Formacioén

de
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10 | Colaborar en el diseno vy | Elaborar diagndsticos | Diagndsticos a los
ejecucion de programas de | relacionados con las | programas de
actualizacion de ins’rrgc’rores del estructuras y materiales formacion
SENA y de ofras entidades, en

L de los programas de
aspectos pedagdgicos y de la -
especialidad en que imparte | formacion en Desarrollo
Formacién Profesional Integral. Publicitario.

11 | Participar activamente en el Plan | Participacion en | Capacitaciones y
de Mejoramiento y Actualizacion | las jornadas de | Eventos de
de Instructores. capacitacion del | Divulgacion

nuevo LMS Territorium. Tecnoldgica

12 | Participar en  procesos de | Participacion en las | Capacitaciones vy
promocién de los programas de | jornadas de | Eventos de
Formqaon ProfesonI Integral, capacitacion. Dlvulgqcpn
servicios 'y actividades de Tecnoldgica
Divulgacion Tecnologica,
programados por el Centro de
Formacion.

13 | Coadyuvar en el proceso de | No se realizaron | N/A
ingreso e induccion de | Inducciénes en el
aprendices. periodo de reporte.

14 | Rendir oportunamente los | Reportes de | Reportes,
informes (planillas, reportes, | seguimiento y apoyo a | seguimiento y
formatos y plataformas virfuales) | la formacién. retroalimentaciéon
requeridos sobre las acciones a la formacion.
encomendadas y los productos Planes de Trabajo
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
formacioén Profesional.

15 | Incorporar las tendencias | Se  frabajan  sobre | LMS territorium
tecnoldgicas, pedagodgicas y de | diferentes
gestion, al disefo  tecnico | harrgmientas
pedagdgico de las diferentes ., .

. .. | tecnoldgicas que
acciones de formacion N
profesional en su especialidad. apoyan la Formacion

Profesional.

16 | Participar en los comités de | Se reportaron | Plataforma Google
evaluacion, actividades  de | Aprendices para | forms
aseguramiento de la calidad, | desercion.

asistir puntualmente a las clases
programadas, colaborar
activamente con las
disposiciones sobre aseo y orden
de los ambientes de formacion
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fisicos o virtuales, tener sentido de
pertenencia con la Institucién.

17

Presentar en forma mensual al
Coordinador  Académico el
reporfe  de  ejecucidon de
actividades,  registrando  las
novedades sucedidas en el
periodo académico que
afectaron la ejecucion de la
programacion académica
minima establecida, el cuadl
entregard al respectivo
Coordinador  Académico o
responsable del drea.

Se realiza la
presentacién de los
informes requeridos por
el drea.

Informes

18

El contratista debe aplicar antes
de la finalizacion del contrato al
proceso de certificacidon de
competencias segun normas de
competencias que aplican a la
obligacion de instructor, asi como
a los procesos que el SENA
adelanta para cerfificar
habilidades pedagdgicas, de los
instructores.

Actualmente se cuenta
con la certificacion en
competencias
laborales requerida.

Certificaciones de

competencias
laborales

19

El confratista se compromete a
hacer uso de la bata blanca
larga, con el logo del SENA en el
bolsillo de la parte superior, en el
desarrollo de todas las
actividades de formacion vy las
que deriven del presente
confrato, dentro y fuera de las
instalaciones del SENA.

Se cumple con e
reglamento del uso de
la bata.

Procesos
formacion

de

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

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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SENA
ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 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. 25634878 de planilla, expedida por SOl al mes de Enero de 2.023. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Cordialmente,

Diana Maria Acuna Sanchez
Contratista
C.C. No. 37897582 de San Gil

Recibi a satisfaccion:

Lina Yibi Santamaria Burgos
Supervisor(a) Contrato 4541630 de 2023
Lider de virtualizacion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MARIA ACUNA SANCHEZ

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

FECHA INICIAL: 01/02/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2627184 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

RA1. ESTRUCTURAR EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SEGUN ESPECIFICACIONES DE LA ORGANIZACION. 192 H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

20/02/23 16:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de camparia y normativa legal

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

20/02/23 16:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2627181 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

20/02/23 16:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

RA1. ESTRUCTURAR EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SEGUN ESPECIFICACIONES DE LA ORGANIZACION. 192 H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

20/02/23 16:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2627183 - DESARROLLO PUBLICITARIO

20/02/23 16:05
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APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Construir el brief segin metodologias de diagnéstico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) .
y estrategia corporativa

RA1. ESTRUCTURAR EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SEGUN ESPECIFICACIONES DE LA ORGANIZACION. 192 H

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de camparfia y normativa legal

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/02/23 16:05
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 180,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DIANA MARIA ACUNA SANCHEZ

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