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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., diciembre 15 de 2023

Sefior (a)

LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4935434
Lider del area de Virtualizacion

Dependencia: Virtualizacion

Ciudad

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

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.4935434 del afio 2023

Alba Cecilia Gonzalez Ramos, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.018.742
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Virtualizacion, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion 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
VEINTIOCHO MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($28.340.000)
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 mayo de 2023 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.990.000), b) seis (6) pagos iguales por los meses de
junio 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).

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
de AHORROS 24091575342 del BANCO CAJA SOCIAL, cuyo titular es el contratista

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre) de 2023.

Fecha de Inicio: 09 de mayo de 2023
Fecha final: 15 de diciembre de 2023
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién segin programacién

establecida por el centro, en los diferentes niveles de formacién para el area de virtualizacion.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir con la programacion
académica predeterminada por
la Coordinacion Académica en
los programas (TECNOLOGO
EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SOFTWARE) y DESARROLLO
MULTIMEDIA Y WEB) en la
competencia (240201526
Enrigue Low Murtra-Interactuar
en el contexto productivo y
social de acuerdo con
principios éticos para la
construccion de una cultura de
paz, de acuerdo con las
normas, la red de conocimiento
(Informatica, Disefio y
Desarrollo de Software) y el
area tematica  (Software),
procesos y metodologias
pedagdgicas, estrategias
didacticas activas, formacion
por proyectos y los
productos

institucionales

Se realiza el cumplimiento
de la Programacién
Asignada por el area de
Virtualizacién de las fichas
del programa Tecndlogo en
Analisis y Desarrollo de
Software y Desarrollo de
Multimedia y Web desde el
01 al 15 de diciembre de
2023

Programacion del area
Virtualizacion.

Juicios de evaluacion de
Aprendices y demés informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro, el Sistema
Integrado de Gestion y

Enplataformas Territorium y
Sofia Plus

b) | Acompariar y Asesorar en Se realiza seguimiento en Plataforma Terrtorium.
forma permanente e integral a las fichas etapa lectiva Correo Mi Sena,
los aprendices en el proceso de | 2758313,2758314, Mensajes por WhatsApp
formacién por proyectos 2758315,2758316, de llamadas Telefénicas
durante la vigencia del contrato. | Analisis y Desarrollo de
Software, y 2758100 y
2758101 Desarrollo
Multimedia y Web.
c) | Presentar los reportes de Emitir juicios de evaluacién LMS

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

d)

Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje por medios fisicos o
electrénicos, en cualquiera de
las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral.

Se ejecuta el proceso de
Formacion en las fichas
asignadas.

LMS Territorium

Desarrollar mecanismo que
faciliten la reflexion, la
innovacion, el espiritu
investigativo, la creatividad y la
autoevaluacion en los
aprendices para su
mejoramiento continuo.

Se disefian diferentes
estrategias de
comunicacion y se utiliza
las herramientas de LMS
con los aprendices

LMS Territorium

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

Se desarrollan diferentes
estrategias metodoldgicas
para fortalecer el proceso
ensefianza - aprendizaje

Reporte de juiciosSofia

g)

Participar en el desarrollo de
innovaciones pedagégicas y del
area especifica en que se
desempefie,mediante proyectos
de investigacion, participacién
en semilleros deinvestigacion o
lineas de investigacion, en
concordancia con el plan que
sobre este aspecto tenga
definido el area académica,
concertado con el supervisor
del contrato.

La actividad no ha sido
realizada en esta vigencia
delinforme.

N/A

Entregar documentos de
proyectos de investigacion,
publicaciones, ponencias o
productos asociados en caso de
participaren la gestion de
semilleros de investigacion del
area académica respectiva, en
armonia con el plan de trabajo
definido para el mismo.

La actividad no ha sido
realizada en esta vigencia
delinforme

N/A
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i) Formular, ejecutar y evaluar La actividad no ha sido N/A
diagndsticos que conlleven a la | realizada en esta vigencia
actualizacion ycreacién de delinforme
disefios, planes, programas,
procesos y productos propios
de las actividades del centro de
formacion, acordes con su
especialidad y area de
desempefio, y segln las
necesidades del entorno.
j) | Colaborar en el disefio y Capacitacion a instructores | N/A
ejecucion de programas de de diferentes tematicas de
actualizacion de instructores del | acuerdo a los planes de
SENA y de otras entidades, en mejoramiento de la
aspectos pedagdgicos y de la autoevaluacion.
especialidad en que imparte
FormaciénProfesional Integral.
k) | Participar activamente en el La actividad no ha sido N/A
Plan de Mejoramiento y realizada en esta vigencia
Actualizacion de Instructores. del informe.
) Participar en procesos de La actividad no ha sido N/A
promocién de los programas de | realizada en esta vigencia
Formacion Profesional Integral, | del informe.
servicios y actividades de
Divulgacion Tecnolégica,
programados por el Centro de
Formacion
m) | Coadyuvar en el proceso de Ejecucion proceso de N/A
ingreso einduccion de induccion fichas nuevas
aprendices
n) | Rendir oportunamente los Se desarrollan los Informe mensual de
informes (planillas, reportes, diferentes informes que actividades.
formatos y plataformas soportan el desarrollo de
virtuales) requeridos sobre las las actividades Informe horas SofiaPlus
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte formacién
Profesional.
o) | Incorporar las tendencias Se trabajan sobre LMS Territorium
tecnoldgicas, pedagogicas y de | diferentes herramientas
gestion, al disefio técnico tecnologicas queapoyan la
pedagogico de las diferentes Formacion Profesional.
acciones de formacién
profesional en su especialidad.
p) | Participar en los comités de Hacer seguimiento a los Actas comité evaluacion

evaluacion, actividades de
aseguramiento de la calidad,
asistir puntualmente a las
clases programadas, colaborar

aprendices en su
participaciény desarrollar el
debido proceso, a fin de

y seguimiento
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activamente con las
disposiciones sobre aseo y
orden de los ambientes de
formacion fisicos o virtuales,
tener sentido de pertenencia
con la Institucion.

llevarlos a comité de ser
necesario.

a)

Presentar en forma mensual al
Coordinador Académico el
reporte  de ejecucion de
actividades, registrando las
novedades sucedidas en el
periodo académico que
afectaron la ejecucién de la
programacion académica
minima establecida, el cual
entregarqd  al

respectivo Coordinador
Académico o responsable del
area

Actualizacion de datos e
informacion general
oportuna

Revision en las
plataformas indicadas

El contratista debe aplicar antes
de la finalizacion del contrato al
proceso de certificacion de
competencias segin normas de
competencias que aplican a la
obligacién de instructor, asi
como a los procesos que el
SENA adelanta paracertificar
habilidades pedagégicas, de los
instructores.

Obtener certificacion en
normas de competencia
paraorientar formacion
presencialy virtual

Normas de
competencia
240201056
240201057

El contratista se compromete a
hacer usode 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 y las
gue deriven del presente
contrato, dentro y fuera de las
instalaciones del SENA.

Se cumple con el
reglamentodel uso de la
bata.

N/A

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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | 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 que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deber& 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 N0.72754411 de Mi planilla, operador aportes en linea del periodo de
noviembre del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,
o giz

Alba Cecilia Gonzalez Ramos
Contratista

C.C. No. 52.018.742 de Bogotéa

Recibi a satisfaccion:

Lina Yibi Santamaria Burgos
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4935434
del 2023 Lider del area de Virtualizacion
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EVIDENCIAS DE DICIEMBRE DEL 2023

Se realiza el cumplimiento de la Programacion Asignada por el area de Virtualizacion de las fichas
del programa Tecnélogo en Andlisis y Desarrollo de Software y Desarrollo de Multimedia y Web

desde el 01 al 15 de diciembre de 2023 Fichas 2758313 -27583314 — 2758315 — 2758316 —
2758100 - 2758101
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Se realiza seguimiento en las fichas etapa lectiva 2758314,2758315, 2758313,2758316, de Andlisis
y Desarrollo de Software, y 2758100 y 2758101 Desarrollo Multimedia y Web.
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Se ejecuta el proceso de Formacion en las fichas asignadas. Fichas 2758100 y 2758101
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Se disefian diferentes estrategias de comunicacion y se utiliza las herramientas de LMS con los
aprendices
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Se desarrollan los diferentes informes que soportan el desarrollo de las actividades
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TIEMPO ACT, APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  ALf1A CECILA GONZALEL RAMCS
CENTRODE  cenNTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION.  TECNOLOGIAS DE LA INFCRMAC KN

FECHA INICIAL: D1/1272003 000000
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Se trabajan sobre diferentes herramientas tecnoldgicas queapoyan la Formacion Profesional.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBA CECILIA GONZALEZ RAMOS

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

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2758315 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FISICA

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . -
estandares técnicos

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1/12/23 15:11 Page 1 of 16



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Disefiar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

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.

Establecer requisitos de la solucién de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacion segun requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucién de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estandares

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.

1/12/23 15:11
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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:

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

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 : 10,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2758314 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

1/12/23 15:11

Page 3 of 16




APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FISICA

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . A
estandares técnicos

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Disefiar la solucién de software de acuerdo con procedimientos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e .
requisitos tecnicos

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

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

Establecer requisitos de la solucion de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacién segln requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucion de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estandares

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.

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

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

1/12/23 15:11
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica 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 informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2758313 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FiSICA

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . P
estandares técnicos
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DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Disefiar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - L
requisitos técnicos

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 construccion de una
cultura de paz.

Establecer requisitos de la solucién de software de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L .
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . - - . .
informacion segun requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucién de software de acuerdo con

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; S B
metodologias de andlisis y estandares
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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.

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

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

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

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

1/12/23 15:11
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2758100 - DESARROLLO MULTIMEDIA'Y WEB
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FISICA

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

Elaborar proyecto multimedia de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
tecnicos

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion 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:

FORMULAR EL PROYECTO MULTIMEDIA DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS Y DOCUMENTO DE REQUISITOS

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.

Integrar elementos multimedia de acuerdo con técnicas y
herramientas de produccién digital

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

1/12/23 15:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2758316 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FISICA

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . -
estandares técnicos

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

1/12/23 15:11 Page 11 of 16



« 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:

Disefiar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

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.

Establecer requisitos de la solucion de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacién seguln requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucién de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estandares

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.

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

1/12/23 15:11
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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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2758101 - DESARROLLO MULTIMEDIA'Y WEB
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FISICA
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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:

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.

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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

Elaborar proyecto multimedia de acuerdo con procedimientos
técnicos

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

FORMULAR EL PROYECTO MULTIMEDIA DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS Y DOCUMENTO DE REQUISITOS

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.

1/12/23 15:11

Page 14 of 16




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Integrar elementos multimedia de acuerdo con técnicas y
herramientas de produccion digital

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 : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ALBA CECILIA GONZALEZ RAMOS

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

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 4935434/2023
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Alba Cecilia Gonzalez Ramos
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadania 52018742

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién
segun programacion establecida por el centro, en los diferentes niveles de formacién para el area
de virtualizacién.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

a) Cumplir con la programacion académica predeterminada por la Coordinacion
Académica en los programas (GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE) vy
competencias (240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y
social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.) de
acuerdo con las normas, la red de conocimiento (Transporte) y el area tematica
(Logistica y Transporte), procesos y metodologias pedagdgicas, estrategias didacticas
activas, formacidn por proyectos y los productos institucionales.

b) Acompafar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso
de formacién por proyectos durante la vigencia del contrato.

c) Presentar los reportes de Juicios de evaluacion de Aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados por el Centro, el Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol (Plataforma Compromiso) y el Reglamento para Aprendices del Sena, para
tal efecto

d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje por medios
fisicos o electrénicos, en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para
los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral.

e) Desarrollar mecanismo que faciliten la reflexion, la innovacion, el espiritu
investigativo, la creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento
continuo.

f) Evaluar, innovar y mejorar continuamente el proceso de aprendizaje, las estrategias
pedagogicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los aprendices
y el empleo de medios didacticos fisicos yelectrénicos.

g) Participar en el desarrollo de innovaciones pedagégicas y del area especifica en que
se desempefie, mediante proyectos de investigacion, participacion en semilleros de
investigacion o lineas de investigacion, enconcordancia con el plan que sobre este
aspecto tenga definido el area académica, concertado con el supervisor del contrato.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

h) Entregar documentos de proyectos de investigacion, publicaciones, ponencias o
productos asociados en caso de participaren la gestion de semilleros de investigacién
del area académica respectiva, en armonia con el plan de trabajo definido para el
mismo.

i) Formular, ejecutar y evaluar diagnosticos que conlleven a la actualizacion ycreacion
de disefos, planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del
centro de formacion, acordes con su especialidad y area de desempefio, y segun las
necesidades del entorno.

j) Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacion de instructores del
SENA y de otras entidades, en aspectos pedagdgicos y de la especialidad en que
imparte FormacionProfesional Integral.

K) Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacién de Instructores.

[) Participar en procesos de promocién de los programas de Formacion Profesional
Integral, servicios y actividades de Divulgacién Tecnolbgica, programados por el Centro
de Formacion

m) Coadyuvar en el proceso de ingreso einduccion de aprendices

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

0) Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagoégicas y de gestién, al disefio técnico
pedagdgico de las diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad.

p) Participar en los comités de evaluacion, actividades de aseguramiento de la calidad,
asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con las
disposiciones sobre aseo y orden de los ambientes de formacién fisicos o virtuales,
tener sentido de pertenencia con la Institucion.

q) Presentar en forma mensual alCoordinador Académico el reporte de ejecucién de
actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que
afectaron la ejecucién de la programacion académica minima establecida, el cual
entregard  al respectivo  Coordinador Académico o responsable del area

r) El contratista debe aplicar antes de la finalizaciébn del contrato al proceso de
certificacion de competencias segun normas de competencias que aplican a la
obligaciéon de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta paracertificar
habilidades pedagdgicas, de los instructores.

s) El contratista se compromete a hacer usode 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 y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones
del SENA.

LUGAR DE EJECUCION: Bogotd

PLAZO DE EJECUCION: 7 meses y Seis dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 09 DE MAYO DE 2023
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2023

(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2023

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: $28.210.000

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 37.626.590

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $28.210.000

Valor Ejecutado $28.210.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.0

Saldo a liberar $S0.0

PRO DU CTOS 0 ACTIVI DADES E.l ECUTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

a)Se realiza el cumplimiento de la Programacion Asignada por el drea de Virtualizacion de las
fichas del programa Tecndlogo en Andlisis y Desarrollo de Software y Desarrollo de Multimedia

y Web

b) Se realiza seguimiento en las fichas etapa lectiva 2758314,2758315, 2758313,2758316, de
Analisis y Desarrollo de Software, y 2758100 y 2758101 Desarrollo Multimedia y Web.

c) Emitir juicios de evaluacion En plataformas Territorium y Sofia Plus

d) Se ejecuta el proceso de Formacion en las fichas asignadas.

e) Se disefian diferentes estrategias de comunicacion y se utiliza las herramientas de LMS con

los aprendices

f) Se desarrollan diferentes estrategias metodoldgicas para fortalecer el proceso ensefianza -

aprendizaje

g) La actividad no ha sido realizada en esta vigencia del informe.

h) La actividad no ha sido realizada en esta vigencia del informe

i) La actividad no ha sido realizada en esta vigencia del informe
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j) Capacitacion a instructores de diferentes temdticas de acuerdo a los planes de mejoramiento

de la autoevaluacion.

k) La actividad no ha sido realizada en esta vigencia del informe.

I) La actividad no ha sido realizada en esta vigencia del informe.

m) Ejecucién proceso de induccién fichas nuevas

n) Se desarrollan los diferentes informes que soportan el desarrollo de las actividades

o) Se trabajan sobre diferentes herramientas tecnolégicas que apoyan la Formacién Profesional.

p) Hacer seguimiento a los aprendices en su participacion y desarrollar el debido proceso, a fin

de llevarlos a comité de ser necesario.

q) Actualizacién de datos e informacién general oportuna

r) Obtener certificacién en normas de competencia para orientar formacion presencial y virtual

s) Se cumple con el reglamento del uso de la bata.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X REGULAR__

INSUFICIENTE__
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Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO:

So
LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4935434

Lider del area de Virtualizacién
Dependencia: Virtualizaciéon

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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