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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, marzo del 2023

Sefior (a)
YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.4589009
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Coordinacion Académica
Ciudad Quibdo
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes marzo del afio 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.4589009 del 2023

YODEINY PEREA AGUILAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.899.268 de
Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, para orientar la formacion profesional en el
nivel complementaria victima, 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. Del 23 de febrero hasta el 28 de febrero del 2023.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para ell contrato la suma VEINTIUN
MLLONES CINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE (21.005.820), esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente 19 (diecinueve) dias del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES
DIESCISIETE MIL DOSCIENTOS OCCHENTA Y UN PESOS M/CTE ($ 2.217.281). b).
Cinco (5) pagos iguales de MARZO a JULIO del 2023 por valor de TRES MILLONES
QUINIENTS MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS (3.500.970) C/U .c) Un ultimo pago
correspondiente a 11 (once) dias del mes de agosto por un valor de UN MILLON
DOSCIENTOE OCHENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS
M/CTE ($ 1.283.689).

Plazo: Sera hasta el 10 de agosto de 2023..

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de 22 instructores, para orientar la
formacion profesional en el nivel complementaria victima, en el Centro de Recursos
Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocé durante la vigencia 2023, en
las Areas tematicas definidas en el anexo 2.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Establecer estrategias de Se desarrollaron las guias | Guia de
Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacién | de aprendizaje e aprendizaje
segun el programa de formacién instrumentos de
profesional y el Enfoque evaluacion, talleres.
metodoldgico Adoptado. Cursos Aplicaciéon de

herramientas basicas de la
hoja de calculo Excel,
Informatica: Microsoft,
Word, Excel e internet.

2 | Orientar los procesos de ensefianza | Se desarrollan clases Videos de apoyo,
— aprendizaje, segun las presenciales, en las que se | guias, registros
necesidades detectadas en los abordaron los siguientes fotograficos, lista
procesos de evaluacion, temas: cinta de opciones de asistencia.
metodologias de aprendizaje y de Word, barras de
programas curriculares vigentes. herramientas de acceso

rapido, Plantilla inicial de
Excel, libro de trabajo,
guardar un libro de trabajo,
filas en Excel, columnas en
Excel, filtros Excel,
funciones, graficas en
Excel, filtros avanzados,
tablas dindmicas,
funciones BD, procesador
de texto, entre otros.

3 | Programar las actividades de Los aprendices del curso Listado de
ensefianza aprendizaje evaluacion Aplicacién de herramientas | asistencia, registro
de conformidad con los médulos de | bésicas de la hoja de fotogréfico.
formacion y el calendario calculo Excel, bajo la
institucional y el manual de orientacion de la
procedimientos para la ejecucién de | instructora realizaron las
acciones de formacion profecional. siguientes actividades:

Creacion de hojas de libros
en Excel, aplicando el
contenido desarrollado
hasta la fecha.

4 Llevar el registro de evidencia de las | Registrar las evidencias: Registro en
actividades ensefianza — guias de aprendizaje, portafolio del
aprendizaje en el portafolio instrumentos de evaluacién | instructor.
personal, para cuando sea de conocimientos, producto
requerido. y desempeiio.

5 Reportar informaciéon académica y Elaborar los informes Elaboracién de
administrativa segun las relacionados con el informes

cumplimiento de las mensuales de
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responsabilidades institucionales responsabilidades acuerdo con las
asignadas. institucionales asignadas. actividades
desarrolladas

6 Evaluar la formacion de los Evaluaciones, Evaluacién y listas
aprendices durante el proceso seguimientos a los talleres | de chequeo de los
educativo de acuerdo con el manual |y actividades de aprendices.
de evaluacién vigente. planeacion de acuerdo a la

Metodologia SCRUM, con
el fin de obtener los
resultados esperados.

7 | Atender oportunamente los Desarrollo de informe Informe mensual
requerimientos del supervisor del mensual de actividades. de ejecucion
contrato y presentar mensualmente contractual.
los informes de ejecucén del
contrato.

8 | Apoyar técnicamente en las No Aplica No Aplica
evaluaciones de los procesos de
adquisicionde bienes y servicios, por
el conocimiento profesional
contratado previa designacion del
Director Regional.

9 Reportar 160 horas mes de labores | Reportar mensualmente Reporte de horas
en la formacion Complementaria. 160 horas dedicadas a la dedicadas a la

realizacion de actividades | formacion en Sofia
laborales. plus.

10 | Aplicar al proceso de certificacion de | No Aplica No Aplica
norma de competencia “Orientar
formacion presencial de acuerdo
con procedimiento técnico y
normativo” segun las normas que
aplican a la funcién instructor.

11 | Las demas para el cabal Cumplir con las funciones | Cumplimiento de
cumplimiento del objeto contractual. | asignadas en el contrato. obligaciones

contractuales.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2,
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. (7874366287), expedida por SOI, correspondiente al mes de febrero del
2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la ggravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucioén; la anterior declaracién 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 gestién 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 gestién.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.
Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
YODEINY PEREA AGUILAR

Contratista
C.C. N0.35899268, de Quibdo

Recibi a satisfaccion:

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4589009 de 2023
Cargo: Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00
FECHA FINAL: 31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2727067 - CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

i . Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1:
- RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO
CON EL MANUAL TECNICO DE LA HERRAMIENTA.

RA 2:

- APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE LA
HERRAMIENTA.

RA 3:

- ELABORAR GRAFICOS Y FORMATOS PARA LA REPRESENTACION DE LOS DATOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 47,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

16/03/23 16:18 Page 1 of 2
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ACTIVIDADES ADICIONALES
_____ACTIVIDAD | HORAS |
01/03/2023 13/03/2023 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00

INSTRUCTOR: YODEINY PEREA AGUILAR

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

16/03/23 16:18 Page 2 of 2
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ Denominacion del Programa de Formacion: CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS
USANDO MICROSOFT EXCEL.
+ Cddigo del Programa de Formacion: 2727067

+ Competencias y Resultados de Aprendizajes Asociados
* Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales
técnicos

“ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

¢« RECORDAR LA ESTRUCTURACION DE LOS DATOS Y FORMULAS BASICAS PARA
EL MANEJO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE
LA HERRAMIENTA. RA 2: - APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES PARA EL MANEJO
DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL MANUAL TECNICO DE LA
HERRAMIENTA. RA 3: - ELABORAR GRAFICOS Y FORMATOS PARA LA
REPRESENTACION DE LOS DATOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA VIGENTE.

2. PRESENTACION

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con numeros
organizados en una cuadricula. Es Util para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios. Veremos cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras,
etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, donde estan y para
qué sirven. También como obtener ayuda, por si en algin momento no sabes como seguir
trabajando. Con la ejecucion de las actividades planteadas en esta guia, lograran alcanzar los
resultados de aprendizaje; realizando de manera organizada las actividades, garantizando el
desarrollo de las competencias que tiene el programa.

Durante el desarrollo de estas actividades deben hacer uso de herramientas TICS, el trabajo
auténomo y colaborativo, el buen uso de los ambientes de aprendizaje y el acompafiamiento y

asesoria del instructor.

www.sena.edu.co

® @ @ SENAComunica
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad inicial:

Antes de dar inicio a las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas del
contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad deberan analizar videos, imagenes,
guias o situacién problema entregada por el instructor; cada integrante del grupo debe participar
activamente para dar solucion y respuesta a las siguientes actividades.

* Ingreso al programa de Excel.

* Manejo de pantalla de inicio de Excel.

e Libro Excel.

* Manejo de filas, columnas y celdas en Excel.
* Filtros sensillos y avanzados en excel.

* Funciones.

* Tablas dinamicas en excel.

* Creacion de tablas y graficos en excel.
Recurso: documentos con paso a paso, videos, computadores, ambiente de aprendizaje.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Teniendo en cuenta la tematica a desarrollar los aprendices deberan desamollar diferentes talleres
que contribuiran a afianzar sus conocimientos, demostrando que estaran en capacidad de darle
solucion a situaciones que se les presente en este ambito, esto teniendo en cuenta el material de

apoyo suministrado por la instructora y lo visto en el aula.

www.sena.edu.co
® @& @ SENAComunica
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3.3 Actividades de apropiacion de conocimientos:

Area de desarrollo Cognitivo.

Introduccion. manejo de excel.

Investigar en la web:

* Que es un libro esxcel

* Uso de filas, columnas y celdas en excel.
* Filtros sencillos y avanzados en excel.

e Funciones.

e Tablas dinamicas y graficos en excel.

e Guardar libro en excel.

Recurso: hitp:

Con la informacion recopilada deben estudiar, crear libros en excel, usar tablas dinamicas y graficos,

filtrar, guardar libros en excel, etc. .
Objetivos de aprender a manejar hojas de calculos o libros excel.

Elaborar informes, crear graficas, estar en capacidad de utilzar la informacién creada en estencomo

si fuera una base de datos.

www.sena.edu.co

® ® (O SENAComunica
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e Area de Desarrollo Procedimental.

Actividad 1

Aprender a ingresar al programa y hacer reconocimiento de cada una de sus herramientas.

Cada aprendiz debera ingresar a el programa excel y estudiar cada una de las heramientas que
este nos suministra y su funcion.

Actividad 2
Manejo del libro, filas, columnas y celdas, filtros, funciones, tablas dinamicas, etc.

Se pondran actividades y se revisara y hara seguimiento, de tal forma que se pueda verificar que el
aprendiz entendio y este en capacidad de desarrollarias.

Actividad 3

Se desarrollaran nominas, bases de datos <, tablas dinamicas, graficas a través de excel, con el
apoyo y suoervision del instructor.

Ambiente Requerido

Sala de sistemas

Materiales requeridos

Computadores Papel bond
Herramientas de mantenimiento Lapices y colores
Video been Marcadores

www.sena.edu.co
® ® @ SENAComunica
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de | Elaborar un diagnostico del contenido segln sea
Conocimiento : el caso.

Preguntas durante | Sondeos de preguntas en los que se aclararan

el proceso dudas y afianzaran los conocimientos.

Evidencias de | Aplicar los conocimientos adquiridos en la | Lista de valoracion

Desempeiio creacion del libros en excel, utlizando sus distintas | Desempeno.
herramientas herramientas.

Elaboracion

protocolos de

técnicas en modelo
real.

1. GLOSARIO DE TERMINOS

Excel: Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Fila: Una fila es una hilera horizontal de celdas que esta representada por un nimero ubicado al lado
izquierdo de |a hoja de calculo.

Columna: Una columna en excel, es una hilera vertical de celdas.

Celdas: Una celda es la interseccion de una fila y una columna

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

http://www.agro.unlpam.edu.ar/licenciatura/informatical/se untes? X

https://ledu.gcfglobal.org/es/programas-de-hojas-de-calculoffilas-y-columnas/1/#

Material de apoyo diapositivas plataforma territorio SENA

www.sena.edu.co
@ @ @ SENAComunica
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Nombre

Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

instructor

Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) Instructor
www.sena.edu.co
@ ® @ SENAComunica
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Fecha de elaboracion 21/03/2023
Tipo de Identificacion: cc
Documento de
Identificacion: 35899268
Nombre: YODEINY
Primer Apellido: PEREA
Segundo Apellido: AGUILAR
Correo Electronico: yopeal607@gmail.com
Fichas Asignadas al Instructor
Ficha de Caracterizacion Programa de Formacion Estado de la Ficha Fecha Inicio Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados ala ficha
2601636 SISTEMAS. En Ejecucion 01/08/2022 30/11/2023 22 Vigente 21
2733100 MICROSOFT WORD, EXCH En Ejecucion 17/03/2023 23/03/2023 22 Vigente 19
2727067 DNES Y GRAFICOS USANI Terminada porfecha 11/03/2023 16/03/2023 25 Vigente 16

GTH-F-062 V09
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ANEXO EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.

Evidencias diarias en el aula, durante el desarrollo del aprendizaje, mes marzo de 2023.
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