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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté; 30 de agosto 2023

Sefior (a)

Lina Yibi Santamaria

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5234819
Lider Area Virtulizacién

Dependencia Virtualizacion

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
agosto del afio 2023

Referencia: No 5234819 del afio 2023

Sandra Maritza Pérez Rodriguez identificado con la cédula de ciudadania No. 51.931.177 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Virtualizacién, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 DIECINUEVE
MILLONES CIENTO DIEZ MIL PESOS M/CTE. ($19.110.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de julio de
2023 por valor de UN MILLON QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.560.000). b)
cuatro (4) pagos iguales por los meses de agosto a noviembre 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 diciembre de 2023 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.950.000), en la cuenta AHORROS No. 0570001070063639
de DAVIVIENDA, 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

Plazo: Sera de cu (4) meses y veintiocho (28) dias hasta el 15/12/2023, sin exceder la presente
vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion indicados en el contrato.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion segun programacion
establecida por el centro, en los diferentes niveles de formacion para el &rea de virtualizacion
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

a) | Cumplir con la programacion académica | Cumplir con la programacion Evaluacion
predeterminada por la Coordinacién académ_ica p(edeter_mina_da por acompafiamiento y
Académica en los programas (ASESORIA la cocl)rdlrfw.aﬁlon.de virtualizacion S(ragéjérsncl)ento de los
COMI?RCIAL) ycqmpetencias parafas fichas : Fnetodolégicos
(Monitorear al cliente de acuerdo con 2721578 — 2721579 — 2721580 | pedagdgicos de
metodologias de evaluacion y formacién en
seguimiento) de acuerdo con las Plataforma LMS
normas, la red de conocimiento Territorium.
(Comercio y Ventas) y el area tematica
(Ventas y Comercializacién), procesos y
metodologias pedagdgicas, estrategias
didacticas activas, formacidén por
proyectos y los productos
Institucionales.

b) | Acompafiary Asesorar en forma Asesorar y acompafiar los Fichas relacionadas
permanente e integral a los aprendices | Procesos formativos a los en la programacion
en el proceso de formacion por EEF asignados. en Plataforma LMS
proyectos durante la vigencia del
contrato.

c) | Presentar los reportes de Juicios de Se realizan y revisan que las | Fichas relacionadas
evaluacién de Aprendices y demas fichas asignadas tengan en la programacion
informes dentro de los plazos evaluados los RAPS, de en Plataforma LMS
estipulados por el Centro, el Sistema acuerdo con laprogramacion
Integrado de Gestién y mensual.

Autocontrol (Plataforma Compromiso) y
el Reglamento para Aprendices del
Sena, para tal efecto.

d) | Preparar, orientar, desarrollar, apoyary | Se prepara, orienta, Actas con el equipo /
evaluar procesos de aprendizaje por desarrolla, apoya los Grabaciones
medios fisicos o electronicos, en procesos de aprendizaje por | Sesiones en Linea.
cualquiera de las estrategias de todos le medios corporativos
respuesta institucional para los correo, foros dudas e
diferentes grupos poblacionales objeto inquietes, evidencias
de Formacion Profesional Integral. plataforma LMS.

e) | Desarrollar mecanismos que faciliten la | Apoyo en las sesiones Plataforma LMS.
reflexion, la innovacion, el espiritu sincronicas, atencion en
investigativo, la creatividad y la foros con orientaciones sobre
autoevaluacion en los manejo de plataforma,
aprendices para su mejoramiento actividades a presentar o
continuo. proceso de la formacion

f) Evaluar, innovar y mejorar Se realiza evaluacién a Plataforma LMS.
continuamente el proceso todas las evidencias
de aprendizaje, las estrategias presentadas en Plataforma,
pedagdgicas, el medio ambiente con el EEF se generan
educativo, el rendimiento estrategias pedagdgicas y de
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SENA

N

académico de los aprendices y el
empleo de medios didacticos fisicos y
electronicos.

retencién escolar evitando
realizar novedades de
Desercién

g) | Participar en el desarrollo de A la fecha no aplica A la fecha no. aplica
innovaciones pedagdgicas y del area
especifica en que se desempefie,
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mediante proyectos de investigacion,
participacion en semilleros de
investigacion o lineas de

investigacion, en concordancia con el
plan que sobre este aspecto tenga
definido el &rea académica, concertado
con el supervisor del contrato.

h) | Entregar documentos de proyectos de A la fecha no aplica A la fecha no aplica
investigacion, publicaciones, ponencias
0 productos asociados en caso de
participar en la gestion
de semilleros de investigacion del area
académica respectiva, en armonia con
el plan de trabajo
definido para el mismo.

i) Formular, ejecutar y evaluar Formulacion, ejecucion Drive equipo:
diagnésticos que conlleven a la conforme a los grupos de Programa Asesoria
actualizacion y creacion de disefios, trabajo por las fases del Comercial
planes, programas, procesos y programa para el desarrollo
productos propios de las actividades del | de ajustes necesarios
centro de formacion, acordes con su
especialidad y area de desempefio, y
segun las necesidades
del entorno.

) Colaborar en el disefio y ejecucién de Colaboracion, con la revision | Revision materiales y
programas de actualizacion de del programa: Técnico documentos
instructores del SENA y de otras Laboral en Asesoria pedagdgicos en
entidades, en aspectos pedagdgicos y Comercial, Organizacién de Plataforma LMs
de la especialidad en que imparte cronogramas guias de Territorium, para este
Formacion Profesional Integral. aprendizaje programa.

k) | Participar activamente en el Plan de Participacion en capacitacion | Capacitaciones y
Mejoramiento y Actualizacién de de instructores nuevos y eventos de procesos
Instructores. antiguos para mejoras de formaciény

acuerdo a los hallazgos de metodologia SENA
acompafiamiento, en la Guia de
formacién y metodologia Orientaciones AVA
SENA V.4,

)] Participar en procesos de promocion de | Participar en divulgacion Piezas o correos

los programas de

Formacion Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacion
Tecnolbgica, programados

por el Centro de Formacién

convocatorias correos,
medios digitales y piezas
gréaficas compartidas por la
Coordinacion.

compartidos
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SENA

N

m) | Coadyuvar en el proceso de ingreso e Compartir comunicados o Fichas relacionadas
induccion de aprendices piezas Graficas enviadas en el LMS Territorium
desde la Coordinacion y
apoyo en capacitaciones o
impartir la Induccién de
acuerdo a las necesidades
de formacion.

n) | Rendir oportunamente los informes Se atiendo solicitudes de la One Drive asignado
(planillas, reportes, formatos y Coordinacion en medios por Coordinacion
plataformas virtuales) indicados para esto.
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices aquienes imparte
formacién Profesional.

0) | Incorporar las tendencias tecnoldgicas, No se realizaron acciones No se realizaron
pedagogicas y de gestion, al disefio durante este periodo. acciones durante
técnico pedagogico de las diferentes este periodo.
acciones de formacién profesional en su
especialidad.

p) | Participar en los comités de evaluacion, | No se realizaron acciones No se realizaron
actividades de aseguramiento de la durante este periodo. acciones durante
calidad, asistir puntualmente a las clases este periodo.
programadas,
colaborar activamente con las
disposiciones sobre aseo y orden de los
ambientes de formacion fisicos o
virtuales, tener sentido depertenencia
con la Institucion.

q) | Presentar en forma mensual Se presentan reportes con One Drive asignado
al Coordinador Académico el reporte de | soportes para debidos por Coordinacién
ejecucion de actividades, registrando las | procesos de Formacion —
novedades Comité de Evaluacién y Plataforma LMS
sucedidas en el periodo académico que | Seguimiento y Novedades de
afectaron la ejecucion de la Desercion segun
programacion académica corresponde en fichas
minima establecida, el cual entregard al | asignas
respectivo Coordinador Académico o
responsable del area.

r) | El contratista debe aplicar antes de la Acciones realizadas el afio Certificados SENA

finalizacién del contrato al proceso de
certificacion

de competencias segln normas de
competencias que aplican a la
obligacién de instructor, asi

como a los procesos que el SENA
adelanta para certificar habilidades
pedagdgicas, de los nstructores.

anterior certificacion de
competencias

Orientar formacién a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.

Orientar formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.
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SENA

N

s) | El contratista se compromete a hacer Actualmente nos N/A
uso de la bata blanca larga, con el logo encontramos trabajando
del SENA en el bolsillo de la parte 100% virtual.

superior, en el desarrollo de todas las
actividades de formacion y las que
deriven del presente contrato, dentro y
fuera de las instalaciones del SENA.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

TeM | No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
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, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucién
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 69894277 de la planilla, mi Planilla y julio. (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

SI_NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; 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
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar 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

Sandra Maritza Pérez Rodriguez
Contratista

C.C.No. 51.931.177

Recibi a satisfaccion:

Firma

Lina Yibi Santamaria

Supervisor(a) Contrato 5234819 de 2023
Lider del area de virtualizacion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MARITZA PEREZ RODRIGUEZ

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

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721580 - ASESORIA COMERCIAL

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

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.

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

18/08/23 14:56
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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:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

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 informacién

18/08/23 14:56
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Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2721579 - ASESORIA COMERCIAL
DE APRENDIZAJE:

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

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.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales
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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:

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

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

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

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 informacién

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

18/08/23 14:56
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RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721578 - ASESORIA COMERCIAL

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

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.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

18/08/23 14:56
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
estrategia de ventas

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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: SANDRA MARITZA PEREZ RODRIGUEZ

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