PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 30 de Abril de 2024

Sefior (a)

JUAN CAMILO PULGARIN VANEGAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5875921
Coordinador Académico formacion virtual
Centro de Servicios Financieros

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Abril del afio 2024

Referencia: No 5875921 del afio 2024
MARITZABEL MONTEALEGRE RAMIREZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 65770391
de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Formacidn Virtual, en

cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién, presento

el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($44.655.000). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales
correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno,

incluido Iva.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e

independencia, para atender los procesos de formacidon complementaria virtual




atendiendo los procesos y lineamientos de la formacion profesional integral, de

acuerdo con las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Desarrollar actividades de | Planeacién y ejecucidn de | Plataforma LMS Territorium
apoyo en la planeacion de | la formacion de las fichas | (fase de planeaciény

los procesos del programa | 2968248 (80 AP, 24H),
de formacién asignado, | 2968249 (80 AP, 24H),
segun la modalidad en la que | 2968250 (80 AP, 24H),
se oriente el programa, de | 2968251 (80 AP, 24H)
acuerdo con las necesidades | del curso Manejo de
del servicio, las cuales | herramientas microsoft
contemplan las jornadas | office 2016: Excel.
académicas y sedes adscritas
gue maneje el centro de
servicios financieros, en la
red de conocimiento y drea
tematica citada en el objeto

alistamiento) y en el enlace
COMPLEMENTARIA del
Sharepoint: ABRIL 2024

contractual.

2 | Ejecutar los lineamientos Se siguieron los | Plataforma LMS Territorium
establecidos en la Guia lineamientos establecidos | (fase de planeaciény
Orientacion Formacion en la guia de ambientes | alistamiento) y en el enlace
ambientes virtuales de virtuales de aprendizaje. COMPLEMENTARIA del
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 Sharepoint: ABRIL 2024

o el procedimiento que se
encuentre vigente para la
modalidad de formacién
virtual: “Cumplir con la
Ejecucion de la Formacion
que se asigne para el
acompafiamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempefio ... del instructor
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccidn
de Formacion Profesional.



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV

Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacién
asociados con la linea
medular que imparte el
centro de servicios
financieros, de acuerdo con
la necesidad y las tendencias
del sector.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecutd esta obligaciéon

Apoyar el proceso de
induccion de los aprendices
asignados.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecutod esta obligacién

Realizar el seguimiento y
evaluacién a los aprendices
tanto en la etapa lectiva
como productiva, de
acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacién

Apoyar la gestién de la
divulgacién, promocion,
ingreso, inscripcion y
matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de la
entidad.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

En este periodo no se
ejecutod esta obligacién

Realizar seguimiento y
control mensual de los
aprendices en el aplicativo
dispuesto por la entidad,
verificando el registro de las
rutas de aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades
académicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),
incumplimientos de la
formacidn (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacién académica los
tramites respectivos.

Se realizd seguimiento y
control a los aprendices
de las fichas: 2911741(12
H 80ap); 2911768 (12H-
80 ap); 2911769 (12 H-80
ap); 2911775 (12 H-80 ap)
para el curso de office
power point, se realizo el
respectivo registro de
juicios evaluativos.
2936947 (40H-80ap)
manejo de adobe
Photoshop. 2936904 (40
H-80 ap) y2936905 (40 H-
80 ap) del curso

Plataforma LMS Territorium
y en el enlace
COMPLEMENTARIA del
Sahrepoint ABRIL 2024



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV

aplicacion de la calidad
del software en el
proceso de desarrolloy
2936906 (40H-80 ap) del
curso calidad en el
desarrollo de software.

8 | Aplicar lo establecido en el Se aplica el reglamento se aplica el reglamento del
reglamento del aprendiz, del aprendiz. aprendiz como se evidencia
garantizando el debido en la plataforma
proceso. Territorium,

9 | Participar en las actividades | Se atienden las Reporte de asistencia a la
convocadas por la convocatorias de la reunion virtual de induccién
supervision relacionados con | supervisidny la contractual.
la ejecucion del objeto coordinacion académica.
contractual.

10 | Llevar acabo las actividades | Se realizan las actividades | La ejecucidn se evidencia
contractuales de formacidn contractuales atendiendo | en la plataforma
conforme a los lineamientos | las disposiciones SOFIAPLUS.
vigentes, atendiendo las establecidas.
necesidades del servicio del
centro de formacion, el plan
de accidn y en concordancia
con el concepto 31557 de
2019.

11 | Realizary presentar dentro Se presentan Plataforma LMS Territorium

de las fechas establecidas
para el tramite de pagos, los
informes de las actividades
realizadas, asi como los
comprobantes de pago de
los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidn y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacion,
en proporcion al valor
mensual del contrato,
asimismo, el contratista
debera cargar los
documentos solicitados para
tramite de pago al
expediente contractual de la

oportunamente los
informes de actividades y
demas requerimientos
para el pago y se cargan
en SECORP II.

(fase de planeaciény
alistamiento) y en el enlace
COMPLEMENTARIA del
Sharepoint: ABRIL 2024



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV

plataforma SECOP II.

12 | Atender lo dispuesto en el Se presentan las Plataforma LMS Territorium
codigo de integridad, el Constancia de induccion (fase de planeaciény
modelo integrado de en Seguridad en Salud en | alistamiento) y en el enlace
planeacion y gestion (MIPG), | el trabajo SIIGA y de COMPLEMENTARIA del
sistema integrado de gestién | induccién Manual de Sharepoint: ABRIL 2024
y auto control (SIGA), discapacidad.

Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

13 | Salvaguardar los bienes e En este periodo no se En este periodo no se
inventarios que son ejecutd esta obligacion ejecutod esta obligacién
utilizados por la
Coordinacién académica
para su funcionamiento.

14 | Participar en las actividades | En este periodo no se En este periodo no se
derivadas de los procesos de | ejecutd esta obligacion ejecuto esta obligacién
autoevaluacion y registro
calificado de los programas
de formacién que lo
requieran en los tiempos
establecidos por el centro de
servicios financieros, la
Direccién General y el
Ministerio de Educacion
Nacional.

15 | Acompafar activamente a En este periodo no se En este periodo no se
los aprendices en las ejecutd esta obligacion ejecutd esta obligacién
actividades programadas en
el plan de bienestar al
aprendiz.

16 | Ejecutar las actividades Se ejecutaron 96 horas en | La ejecucidn se evidencia
contractuales de formacion, | formacién de acuerdo ala | en la plataforma
atendiendo las necesidades programacion asignada SOFIAPLUS.
del servicio, el plan de accion | en el mes de Abril.

y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019.
17 | Realizary presentar para el Se anexan soportes en la | Plataforma LMS Territorium

tramite de pagos, los
informes de las actividades

cuenta de cobro de Abril.

(fase de planeaciény
alistamiento) y en el enlace



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV

realizadas, asi como los
comprobantes de pago de
los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidon y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacién a
ARL se encuentre vigente y
activa, en proporcion al valor
mensual del contrato, y
entregar copia de la planilla
correspondiente al
supervisor del contrato para
cada pago.

COMPLEMENTARIA del
Sharepoint: ABRIL 2024

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 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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.



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2024/03.%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/MARITZABEL%20MONTEALEGRE%20RAMIREZ/MARZO%202024?csf=1&web=1&e=6cP7gV

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

.
gy
1%
/

f»:f/_“‘.‘ Jzabef Honi

Firma

Maritzabel Montealegre Ramirez
Contratista

C.C. No. 65770391

Recibi a satisfaccion:

Firma
JUAN CAMILO PULGARIN VANEGAS
Supervisor(a) Contrato 5875921 de 2024

Coordinador Académico formacion virtual.



De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No - 001 DEL DIA 30 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2024

OBJETIV | Realizar informe detallado de la gestion a la evaluacion realizada del 01 al 29 de marzo de 2024 a las fichas asignadas
0 (S) por la coordinacion de formacién virtual formacién virtual Complementaria de acuerdo con las obligaciones
contractuales en desarrollo del contrato No. 5875921 del 08 de febrero del 2024.
No. NOMBRES No. PLAN | CONTRATI | OTRO | DEPENDEN | CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT | AUTORIZ FIRMA O
Y DOCUMEN | TA STA ¢CUA | CIA/ .SENA A PARTICIPACION
APELLIDOS TO L? EMPRESA GRABAC VIRTUAL
ION
Maritzab Sena
el centro PARTICIPA
6577039 Servicios | mmontealegre@sen -
1 Monteale X . . Sl CION
1 Financie | a.edu.co
gre ros VIRTUAL
Ramirez
Sena
Centro
Juan Servicios
Camilo | 1013646 Financie | jpulgarin@sena.edu. 5461600 PARTICIPA
2 ; X . SI CION
Pulgarin 232 ros co Ext: 14593
VIRTUAL
Vanegas Etapa
Producti
va




ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Informe de gestion realizado para el mes de abril del afio 2024 correspondiente al
proceso de formacion Complementaria coordinaciéon académica de formacidn
virtual

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 18 de abril | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 9:30 horas 10:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

Coordinacion Académica de Formacion Virtual - . )
Centro de Servicios Financieros

Regional Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

¢ [nforme de Gestidon Coordinacion Académica de formacion virtual CSF

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

* Realizar informe detallado de la gestién a la evaluacion realizada del 01 al 30 de
abril de 2024, a las fichas asignadas por la Coordinacion Académica de Formacion
Virtual para el seguimiento de acuerdo con las obligaciones contractuales en
desarrollo del contrato No 5875921 del 08 de febrero del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el
seguimiento de la formacion complementaria, de las fichas que a continuacién relaciono
y de las cuales se ha adelantado la siguiente gestion:

TERRITORIUM

PLANEACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS DE FORMACION
COMPLEMENTARIA VIRTUAL

FICHAS ASIGNADAS EN EL MES DE: ABRIL 2024:
Planeacién y ejecucion de la formacion de las fichas 2968248, 2968249, 2968250,
2968251 del curso Manejo de herramientas microsoft office 2016: Excel

Ejecucion de los procesos de formacion complementaria virtual

Ejecucion de la formacion de las fichas asignadas: 2968248, 2968249, 2968250,
2968251 del curso Manejo de herramientas microsoft office 2016: Excel que
iniciaron el 14 de abril.

Se aplicaron los lineamientos establecidos en la GFPI-G-014 - GUIA
ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE V4.




Se desarrolla la formacién de las fichas realizando las funciones Orientadora,
Social, Técnica y Académica correspondiente a la ejecucion en ambiente de
formacion:

Se brinda asesoramiento personalizado a los aprendices del programa en aspectos
relacionados con las diferentes técnicas y estrategias de formacion, con el proposito
fundamental de guiar, orientar y asesorar al aprendiz ICHAen el desarrollo de la
accion formativa.

Se establecen y ejecutan estrategias que conlleven a la reduccién de situaciones
tales como, aislamiento, falta de motivacion, entre otras. Busca potenciar y/o
fortalecer la interaccion entre los aprendices y el instructor.

Se promueve el desarrollo de competencias para el manejo de las herramientas
disponibles en el entorno virtual (chat, correo electronico, envio de archivos, entre
otros). Asi mismo, se fomenta la comprensién por parte de los aprendices del
funcionamiento del entorno de trabajo y comunicacion.

ANUNCIOS
FICHA 2968248, del curso Manejo de herramientas microsoft office 2016: Excel

v | Mbdace X || G Gmail x | @ (sowh x | & Comeo: X || € Excel|l X .
Accede a SOFIA  Area Personal
< > C m =% zajuna.sena.edu.cofzajuna/my/courses.php
A Pagina principal del sitio

virtual tria SENA lut cl der ingles v .
[ senavirual [ maestia [ [ luteranos [ programacion () aprenderingles [ A

B Mis cursos
B Marcas

Accede a SOFIA  Area Personal

MAS DE

ncia

a Distancia

B Anuncios de la pagina
V¥ Mis cursos
e >
P_22810744_V_2968249 R_11_C_ 94
iHoli 05
>
P_22810744_V_2968248 R_11_C 94 el TR
05 INFORMACION ..
PANEL DE NAVEGACION > Formacion Titulada Virtual y a Qfistpncia
O — VISTA GENERAL DE CURSO 2522610744 V_2968250_R_11_C 94
A Pagina principal del sitio >
™ Secciones E P 22810744 V_ 2968251 R_11.C_94
B Mis cursos 05
B Marcas >
&) Anuncios de la pagina P_133302_V_2281891_R_11_C_9405
~ Mis cursos >
v P_133302_V_2282601_R_11_C_9405
P_22810744_V_2968249 R_11_C 94 >
05 P_133302_V_2282613 R_11_C_9405 ANALISIE Y DESARROLLO DE S TH
> Participantes ) > i I_ n I
BB Calificaciones r\ LI I. ¥ RR( DE SIHTE P_133302_}/_22825_20_?2_11_C_9405 }UHMKIUJ",WIMT V.utual y a Oisy
&) ANUNCIOS R Formacién Titulada Virtual y a Dfstancia Formacion Titulada Virtual y a Distancia Formacion Titulada Virtugl
» INFORMACION DEL
PROGRAMA

> CRONOGRAMA

m ‘= Q Buscar -u.L'.»:'lL TQGG@? e

R
S raw

NFORMACION ...
Formacién Titulada Vi

ANALISIS Y DESARR(
INF MACION
Formacion Titulada Vi

10:48 3. m
18/04/2024 L



MANEJO DE HERR,

<

MANEJO DE HERR|

A

24107

IENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

R 11 ¢ ANUI

PROXIMOS EVENTOS

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos
# Pagina principal del sitio
> Secciones
V Mis cursos
v
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94
05
> Participantes
EB calificaciones

) animicine

=

ANUNCIOS

MANEJO D
MICROSOFT

© ServicioNacional de Aprendizaje - SENA

Q Buscar

Om

PANEL DE NAVEGACION

¥ Mis cursos
A Pagina principal del sitio
» Secdiones
™ Mis cursos
v
P_22810744 V_2968249 R 11_.C 94
05
> Participantes
BB calificaciones
B) ANUNCIOS
> INFORMACION DEL
PROGRAMA
» CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDAD 1
> ACTIVIDAD 2
> ACTIVIDAD 3
> ACTIVIDAD 4

Debate

Curso Manejc

am  Q Buscar

x | & Excel|l X

v | MoBdaco X | G Gmal x| @ sowh x | &R Comeo
€ > ¢ @ =% zajuna.sena.edu.cofzajuna/my/courses.php
[ senavirtual [ maestria [0 SENA [ luteranos

[ programacion [ aprender ingles [

v

jole

PANEL DE NAVEGACION

™ Mis cursos
A Pégina principal del sitio
v Secciones
W Mis cursos
B Marcas
&) Anuncios de la pagina
™ Mis cursos
~
P_22810744 V_ 2968249 R_11_C 94
05
> Participantes
B calificaciones
E) ANUNCIOS
> INFORMACION DEL
PROGRAMA
> CRONOGRAMA

VISTA GENERAL DE CURSO

ANALISIS Y DESARRC
N .

Formacion Titulada Virtual y a D

DE SIS
NFORMAC

stancia

A Pagina principal del sitio
™ Secciones

B Mis cursos

B Marcas

&) Anuncios de la pagina

 Mis cursos

>
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94
05
>
P_22810744_V_2968248 R_11_C 94
05
>
P_22810744_V_2968250_R_11_C 94
05
>
P_22810744_V_2968251_R_11_C_94
1]
>
P_133302_V_2281891_R_11_C_9405
>
P_133302_V_2282601_R_11_C_9405
>
P_133302_V_2282613_R_11_C_9405
>
P_1 33302_?/_228252?_&1 1.C_9405

Formacion Titulada Virtual y a Distancia

L

INFC N
Formacion Titulada Virtual y a Cfist|

INFL
Formacion Titulada Virtu,

LO DE SIFTHMA

Afadir un nuevo tema de debate

Ira

Akl

L = CE

ANALISIS Y DESARR(
INFORN N ...
Formacién Titulada Vi

AAS DE ANF S Y DE
INFO ION
ncia Formacion Titulada Vi
a Distancia
esp 10:48 a. m.
aa TOE oo 8




MANEJO DE HERR MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (:

<

Mis cursos 4810744 V 2968249 R 11 C 9405 / ANUNC

v Mis cursos

Pagina principal del sitio
ﬁ 9 P P Debate
> Secciones

WV Mis cursos

Y7  Primera Se

~

P_22810744_V_2968249 R 11.C 94

g2 ¥r  Primera Semar Formacion
> Participantes

EB calificaciones

MANEJO D
PANEL DE NAVEGACION MICROSOFT

™

(@)

v Mis cursos E) ANUNCIOS w
A Pagina principal del sitio > INFORMACION DEL
> Secciones PROGRAMA
v Mis cursos (© Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA > CRONOGRAMA
v > ACTIVIDADES INICIALES Ira.
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94 > ACTIVIDAD 1
05 - > ACTIVIDAD 2
> Participantes @ e > ACTIVIDAD 3
BB calificaciones > ACTIVIDAD 4

) animicine

Q Buscar 1%

Q Buscar L

T .

T
)
a

=

v | M Extracto X || G Gmail X | & (50)Wh X || g Comeo: X || € Excel|h X

€ 2 C M (%3 zajunasena.edu.co/zajuna/my/courses.php

A Pagina principal del sitio
[3 senavirtual [ maestria [ SENA [ luteranos [ programacion [ aprenderingles [ VI v Secciones .
. " B Mis cursos
e a SOHIA - An
B Marcas -
&) Anuncios de la pagina
 Mis cursos I_I
e >
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94
iHol: 05
>
P_22810744_V_2968248 R_11.C_94 \LISIS ¥ DESARROLLO DE SITHMAS D ANALISIS Y DES/
05 N ON INFORMACION
PANEL DE NAVEGACION ) 5 Formacién Titulada Virtual y a Cisthnci Formacion Titulada Vi
s cursos VISTA GENERAL DE CURSO 3522810744 V_2968250_R_11_C_94
A& Pagina principal del sitio >
v Secciones i E P_22810744_V_2968251_R_11_C_94
B Mis cursos 05
B Marcas >
&) Anuncios de la pagina P_133302_V_2281891_R_11_C_9405
~ Mis cursos >
v P_133302_V_2282601_R_11_C_9405
P_22810744_V 2968249 R_11.C_94 >
05 P_133302_V_2282613 R_11_C_9405 ANALISIS ¥ DESARIOLLE DE S TmAs bE ANALISE ¥ DESARE
> Participantes 5 INFO! ’ '_ N i ) INFC " CION
M Calificaciones P_133302.V_2282620_R_11.C_9405 Formacion Titulada Virtual y a Ofisthncia Formacion Titulada Vi
NFURMACE N INFUKMALIUN ...
& Anuncios R Formacion Titulada Virtual y a Dfstancia Formacion Titulada Virtual y a Distancia Formacion Titulada Virtugl if a Distancia
> INFORMACION DEL
PROGRAMA . . .

> CRONOGRAMA

- P 10482.m.
2 ~o R FaRe e

1" B Q Buscar ik T e




MANEJO DE HERR,

PROXIMOS EVENTOS

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos
L. Pagina principal del sitio
> Secciones
V Mis cursos
v
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94
05
> Participantes

EB calificaciones
i

=

ANUNCIOS

SENA

N

MANEJO D
MICROSOFT

© Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (;

I 744V 2968250 R 11 C 9405 / ANUNC

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
A Pagina principal del sitio
> Secciones
™ Mis cursos
>
P_22810744_V 2968249 R 11.C 94
05
>
P_22810744_V_2968248 R_11.C 94
05
v
P_22810744_V_2968250 R_11_C 94
05
> Participantes

Om

R calificaciones

&) ANUNCIOS

> INFORMACION DEL
PROGRAMA

3 CRONNGRAMA

=

Afiadir un nuevo tema de debate

Debate

Ira

i 2 = =€ B

Accede a SOFIA  Area P

x | & Excel|l X

v | MExtracto X || G Gmail x | B sowh x | R Comeo
€ > ¢ @ =% zajuna.sena.edu.cofzajuna/my/courses.php
[ senavirtual [ maestria [0 SENA [ luteranos

[ programacion [ aprender ingles [

e a SOFIA  Are
A Pagina principal del sitio
N W Secciones
B Mis cursos
B Marcas
B Anuncios de la pagina
V¥ Mis cursos
>
P_22810744_V_2968249_R_11_C 94
05
>

jol:

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
A& Pagina principal del sitio
v Secciones
B Mis cursos
B Marcas
&) Anuncios de la pagina
v Mis cursos
v
P_22810744_V_2968249 R_11_C 94
05
> Participantes
BB calificaciones
&) ANUNCIOS
> INFORMACION DEL
PROGRAMA
> CRONOGRAMA

VISTA GENERAL DE CURSO

P_22810744_V_2968248 R_11_C 94
05

>

P_22810744_V_2968250_R_11_C_ 94
05

>

P_22810744_V_2968251 R _11_C 94
05

INF N
Formacién Titulada Virtual y a D

BB O puscar

>
P_133302_V_2281891_R_11_C_9405
>
P_133302_V_2282601_R_11_C_9405
>
P_133302_V_2282613_R_11_C_9405
>
P_1 33302_}/_2282520_&1 1.C_9405

stancia Formacion Titulada Virtual y a Distancia

.5

he S CB

AN
INFC N ..
Formacion Titulada Virtual y a

INFORM, -
Formacién Titulada Vi

LO DE SIJTHMAS DE
INFC N INFC 10N
Formacion Titulada Virtual y a Ofisthncia Formacion Titulada Vi
INFURIMAUIUN
Formacion Titulada Virtugl yf a Distancia
- ~ e B sow JUNe




MANEJO DE HERRAM

PROXIMOS EVENTOS

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos
L. Pagina principal del sitio
> Secciones
V Mis cursos
v
P_22810744_V_2968249 R 11_C 94
05
> Participantes

EB calificaciones

) animicine

=

ANUNCIOS
PANEL DE NAVEGACION
W Mis cursos

- Pagina principal del sitio
> Secciones

™ Mis cursos

E >

P_22810744_V_2968249 R_11_C_94
05

>

P_22810744_V_2968248 R_11_C 94
05

>

P_22810744_V_2968250_R_11_C_ 94
05

v

@ e P 22810744 V_ 2968251 R_11_C_94
05

MANEJO D
MICROSOFT

(@)

© Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA|

> Participantes
B calificaciones

Q Buscar E) ANUNCIOS

1)
L1}

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL (
Mis curs A4 \ 1.R_11.C_9405 / ANUR
o Q Afiadir un nuevo tema de debate
Debate
Y7  Primera Sesion en L 3 18 de alr
f
w M 016 Ex )
Ira
L scar -
Bl Q Bua 4ir 7w = €C B
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LISTA DE CHEQUEO DE SEGUIMIENTO ENVIADA POR EL SUPERVISOR DE
CONTRATO

:ggg:ﬁm IDENTIFICADOR| FECHA CURSO CENTRO DE 0s REPORTE JUICIOS DE | NOVEDADES |
FICHA COMPLEMETARIOS | CALIFICACIONES EVALUACION CERTIFICACIO)|
FORMACION = »

MANEJO DE
HERRAMIENTAS|
IMARITZABEL MONTEALEGREMICROSOFT 2968251 15/04/2024 IAL CIERRE DEL CURSO OK AL CIERRE DEL CURSO 0
OFFICE 2016
1 EXCEL
HERRAMIENTAS|
MARITZABEL MONTEALEGRE/MICROSOFT 2968250 15/04/2024 IAL CIERRE DEL CURSO OK AL CIERRE DEL CURSO 0
OFFICE 2016
2 EXCEL
MANEJO DE
| |HERRAMIENTAS
MARITZABEL MONTEALEGRE|MICROSOFT 2968249 15/04/2024 IAL CIERRE DEL CURSO| OK AL CIERRE DEL CURSO 0
OFFICE 2016
3 |EXCEL
MANEJO DE
HERRAMIENTAS|
IMARITZABEL MONTEALEGREMICROSOFT 2968248 15/04/2024 IAL CIERRE DEL CURSO OK AL CIERRE DEL CURSO 0
OFFICE 2016
4 EXCEL

Instructora Complementaria: Maritzabel Montealegre Ramirez
* Nombre del programa: curso Manejo de herramientas microsoft office 2016:

Excel

Numero de aprendices atendidos: 320
* Fichas asignadas en abril: (2968248); (2968249); (2968250); (2968251).

Informe de actividades

FECHA ACTIVIDADES REALIZADAS INCONVENIENTES
CON EL LMS




15 al 30 Se realizo el proceso de alistamiento de las
de abril fichas (2968248); (2968249); (2968250);
(2968251para el curso de curso Manejo de
herramientas microsoft office 2016: Excel

, asignados para ser ejecutados entre el 15

de abril al 14 de mayo de 2024.

Se desarrolla la primera semana de

formacion (Actividad 1):

+ Se efectla el alistamiento de los cursos
en la plataforma: revision, ajuste,
organizacion, enlaces, anuncios,
apertura de foros. Se responden Foros,
la mensajeria interna y los correos.

+ Calificacién y retroalimentacion de las
evidencias Territorium.

» Se programan las sesiones en linea para
las semanas correspondientes de las 4
fichas segun los horarios establecidos en
cada uno de los cronogramas.

Nota: A la fecha, del total de los 320 aprendices matriculados, han ingresado a la
plataforma 160 y no han ingresado 80 aprendices.

EVIDENCIAS

2936904 - APLICACION DE LA CALIDAD DEL SOFTWARE EN EL PROCESO DE DESARH

ROLLO

Tutor: Maritzabel Montealegre Ramirez

Documento: [EINERIIE] Fecha Informe: AV TR ] Fecha Inicio: 3/4/2024 Fecha Cierre: JRIMIF

1024

APRENDICES

N
° Desertados | Cancelados | Retirados | Aprobados

Activos Aprobados

RESUMEN DE LA AUTOEVALUACION

Respuestas sin contestar autoevaluacion:

| ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION, Puntaje: 32

1 ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 46
| CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 12

PUNTAJE TOTAL AUTOEVALUACION

de 42
de 406
de 12




2936905 - APLICACION DE LA CALIDAD DEL SOFTWARE EN EL PROCESO DE DESARRQLLO

Tutor: Maritzabel Montealegre Ramirez
Documento: Fecha Informe: IETANEVVR{TE] Fecha Inicio: 3/4/2024 Fecha Cierre:

APRENDICES

No . ]
Aprobados Desertados | Cancelados | Retirados | Aprobados

Activos

RESUMEN DE LA AUTOEVALUACION
Respuestas sin contestar autoevaluacion:

| ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION, Puntaje: 32 de 42

| ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 46 de 46
| CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 12 de 12

PUNTAJE TOTAL AUTOEVALUACION

2936906 - CALIDAD EN EL DESARROLLO DE SOFTWARE

Maritzabel Montealegre Ramirez
Documento: Fecha Informe: Fecha Inicio: Fecha Cierre: [RIPIVSIIpES

APRENDICES

No Desertados | Cancelados | Retirados | Aprobados
Aprobados

Activos

RESUMEN DE LA AUTOEVALUACION

Respuestas sin contestar autoevaluacion: .’

| ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION, Puntaje: 32 de 42
| ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 46 de 46
| CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 12 de 12

PUNTAJE TOTAL AUTOEVALUACION




2936947 - MANEJO DE ADOBE PHOTOSHOP

Maritzabel Montealegre Ramirez
IEREEE S e cha Informe: JEINEREFZN  Fecha Inicio: [JJEEFIFZI Fecha Cierre:

APRENDICES

i No Desertado | Cancelado .
Activos Aprobados Retirados

Documento: 3/29/2024

RESUMEN DE LA AUTOEVALUACION

Respuestas sin contestar autoevaluacion:

| ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION, Puntaje: 32 di
| ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 46 d= 46
| CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO, Puntaje: 12 d

PUNTAJE TOTAL AUTOEVALUACION

Todas reposan en el Share Point del proceso de la coordinacion académica de
formacion virtual CSF

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de abril de 2024.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la
siguiente clasificacion de la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA PRIVADO SEMIPRIVADO SENSIBLE

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARITZABEL MONTEALEGRE RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2968251 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2968248 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

15/04/24 22:16 Page 1 of 3



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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2968249 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2968250 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

15/04/24 22:16 Page 2 of 3



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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARITZABEL MONTEALEGRE RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

15/04/24 22:16 Page 3 of 3



REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA _30 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2024
OBIJETIVO REUNION TRAMITE Y VERIFICACION CUENTA DE COBRO MES DE __ABRIL
(s)
NOMBRE OTR AUTORIZ FIRMA O
N sy b o':S'ME P:N CONTRATI | O DEPCEIZ'/)EN ELE%?’iE’)Er\ICI)CO TELEFONO/ A PARTICIPA
o APELLIDO NTO STA éCUA EMPRESA EXT. GRA’BAC CION
S L? ION VIRTUAL
1 JUAN 10136462 X CSF jpulgarin@sena.edu. 5461600 Ext: SI PARTICIPAC
CAMILO | 32 co 14509 ION
PULGARIN VIRTUAL
VANEGAS
2 Maritzabe | 65770391 X CSF mmontealegre@sen 318502304 SI PARTICIPAC
I a.edu.co 0 ION
Monteale VIRTUAL
greR.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.



mailto:jpulgarin@sena.edu.co
mailto:jpulgarin@sena.edu.co
mailto:mmontealegre@sena.edu.co
mailto:mmontealegre@sena.edu.co

ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
TRAMITE Y VERIFICACION DE CUENTA DE COBRO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, 30 de abril de 2024 9:30 am 12:00 m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Coordinacion Académica de Formacion Virtual | Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Lista de Chequeo
2. Revision de Evidencias

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Realizar la lista de chequeo de acuerdo con los parametros dados por la coordinacion de
formacion virtual.

2.Revision de cargue de anuncios y centro de calificaciones.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se procede a realizar la revisién de cada uno de los puntos de la lista de chequeo para la
cuenta de cobro del mes de marzo.
2.Se realiza la revision de los anuncios correspondientes a los cuatro cursos asignados y sus
respectivos libros de calificaciones.

CONCLUSIONES
Ninguna
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA
Maritzabel Montealegre R. Coordinacion \ ,_,-__
Formacion virtual |
Juan Camilo Pulgarin Vanegas Coordinacion
Formacion virtual







T -'"_%‘*-i " Funcion Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Maritzabel Montealegre Ramirez

C.C 65.770.391

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 18 de abril 2024

Cadigo: 76854132000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano




