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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 Bogotá D.C 30 de mayo de 2024 

Señor (a) 
Lina Yibi Santamaría Burgos 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5795501 
Líder de área 
Virtualización 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de MAYO del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5795501 del año 2024 

Johana del Pilar Granados Guevara, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35.538.027 de 
Facatativá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Virtualización, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes objeto de cobro 

Valor y forma de Pago: TREINTA Y DOS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y UN MIL NOVECIENTOS 

VEINTICINCO PESOS M/CTE. ($32.151.925). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de UN 
MILLÓN TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. 
($1.339.664), b) Seis (06) pagos iguales por los meses de febrero a julio de 2024, por valor de 
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 
M/CTE. ($4.465.545) cada uno c) un último pago correspondiente al mes de agosto de 2024, por 
valor de CUATRO MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE 
($4.018.991). 

 

Plazo: Será hasta el 27 de agosto de 2024. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personales indirectos de carácter temporal para impartir formación 
profesional integral de acuerdo con la modalidad y el nivel de las especialidades ofertadas 

por el Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 



 

2 

GTH-F-062 V10 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias 

1 

Cumplir con la programación 
asociada a fichas y ambientes 
establecida por el responsable del 
área.  

 Alistamiento realizado 
a las fichas asignadas: 
 
Tecnólogo Desarrollo 
de medios gráficos 
visuales Fichas 
2626932, 2626934 y 
2675740 desde el 1 al 
30 de MAYO de 2024 

 Actividades en estado 
activo, perfil del 
instructor actualizado, 
evidencias al día, 
participaciones en foro al 
día en la plataforma LMS 
Teams y Zajuna 

2 

Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el diseño y 
desarrollo curricular del programa 
de formación teniendo en cuenta la 
normativa y la metodología SENA.  

Programar evidencias 
de acuerdo con el 
cronograma 
establecido en el curso 

 Evidencias en línea con 
el cronograma de las 
fichas asignadas en 
plataforma LMS Teams y 
Zajuna 

3 

Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de formación conforme 
al Estatuto de Formación 
Profesional del SENA.  

Hacer Seguimiento de 
actividades la 
plataforma LMS  
Territorium y teams 

Retroalimentación en 
Teams y Zajuna 

4 

Emitir los juicios de evaluación de 
manera objetiva e integral con base 
en los criterios de evaluación y la 
ruta de aprendiza y dar a conocer 
dentro de los ocho (8) días hábiles 
siguientes, los resultados de las 
evaluaciones, así como las 
diferentes novedades académicas.  

Seguimiento y 
actualización de centro 
de calificaciones para 
RAPS técnicos de 
manera diaria, de 
acuerdo con 
compromisos 
establecidos con el 
equipo de trabajo. 
Evidencia calificada y 
RAP completado es RAP 
sincronizado 

 Centro de calificaciones 
plataforma LMS Teams y 
Zajuna 

5 

Registrar los juicios evaluativos en la 
plataforma Sena-SofiaPlus, máximo 
ocho (8) días hábiles después de 
entregadas las evidencias conforme 
a los resultados de aprendizaje.  

Centro de calificaciones 
Zajuna y sincronización 
con SofíaPlus. 

 Centro de calificaciones 
plataforma LMS Teams y 
Zajuna 
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6 

Verificar en la plataforma 
establecida por la entidad la 
existencia de las evidencias que 
soportan el cumplimiento de los 
diferentes resultados de 
aprendizaje. 

Revisión de 
alistamiento 

 Plataforma LMS Teams y 
Zajuna 

7 

Crear y compartir con el 
responsable del área 
correspondiente el portafolio del 
instructor y del aprendiz de acuerdo 
con el reglamento del aprendiz y la 
normativa de formación profesional 
integral.  

    

8 

Documentar y reportar de manera 
oportuna las novedades académicas 
cuando estas ocurrieren, tales como 
amonestación y deserción y demás 
procesos académicos que se 
infieren dentro de su proceso, de 
acuerdo con el Reglamento del 
Aprendiz SENA.  

    

9 

Cumplir y hacer cumplir el manual 
de convivencia del Centro de 
Gestión de Mercados, Logística y 
Tecnologías de la Información.  

 NA NA  

10 

Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de los aprendices de formación 
titulada y el reconocimiento de 
aprendizajes previos.  

 NA NA  

11 

Cooperar en procesos de promoción 
y publicidad de los Programas de 
Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
Divulgación Tecnológica, 
programados por el Centro de 
Formación dentro o fuera de las 
instalaciones del CGMLTI y 
participar en Proyectos de 
Cooperación Nacional e 
Internacional que tengan relación 
con las actividades del Centro de 
Formación.  

 NA NA  



 

4 

GTH-F-062 V10 

12 

Garantizar la participación de 
aprendices y participar en las 
actividades programadas por el 
grupo de Bienestar al Aprendiz.  

 NA NA  

13 

Apoyar las evaluaciones técnicas 
dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados 
con elementos propios de la 
Formación Profesional cuando se 
requiera.  

 NA NA  

14 

Brindar apoyo técnico a la 
supervisión de contratos que 
impliquen servicios o entrega de 
elementos propios de la Formación 
Profesional cuando se requiera.  

 NA NA  

15 

Garantizar el uso adecuado de los 
ambientes de formación, así como 
el aseo y cuidado de los equipos y 
elementos que hacen parte de 
estos.  

 NA NA  

16 

Realizar la transferencia de 
conocimientos de cursos, 
seminarios, capacitaciones técnicas 
y/o pedagógicas nacionales e 
internacionales a instructores y 
aprendices cuando participen.  

 NA NA  

17 
Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento a los 
aprendices cuando se requiera.  

 NA NA  

18 

Participar en los proyectos de 
investigación, innovación y 
desarrollo aprobados para el centro 
de formación, según las líneas 
programáticas de SENNOVA cuando 
se requiera.  

 NA NA  

19 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución 
del contrato.  

 NA NA  
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20 

Participar en el proceso de 
documentación de registro 
calificado y auto evaluación de los 
programas de formación cuando se 
requiera.  

 NA NA  

21 

Participar activamente en las 
transferencias y actividades 
impartidas por el Centro de 
Formación en relación con los 
sistemas de gestión (SIGA, MIPG).  

 NA NA  

22 
Las demás que sean necesarias para 
el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

 NA NA  

 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.  NA      

2.  NA      

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales del No. 1063905584 de la planilla del 
mes de abril, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (6) folios 

 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
Johana del Pilar Granados Guevara 
Contratista 
C.C. No. 35.538.027 de Facatativá 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
Lina Yibi Santamaria Burgos 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5795501 del 2024 
Lider del área de Virtualización 
 



EVIDENCIAS DE ABRIL DEL 2024 

Se realiza el cumplimiento de la Programación Asignada por el área de Virtualización de las fichas 

del programa Tecnólogo en Desarrollo de Medios gráficos Visuales desde el 1 al 30 de mayo de 

2024 Fichas 2626934,2626934, y 2675740 

 



























 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHANA DEL PILAR GRANADOS GUEVARA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

01/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2626932 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 01 MAQUETAR PIEZAS GRÁFICAS SEGÚN CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS Y COMPOSICIÓN DEL PROYECTO.

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.
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ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60.00

2626934 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 01 MAQUETAR PIEZAS GRÁFICAS SEGÚN CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS Y COMPOSICIÓN DEL PROYECTO.

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60.00
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2675740 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gráficas de acuerdo con el medio de salida y
parámetros de maquetación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

291301078 01 MAQUETAR PIEZAS GRÁFICAS SEGÚN CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS Y COMPOSICIÓN DEL PROYECTO.

291301078 03 GENERAR ARCHIVOS FINALES DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL MEDIO DE SALIDA.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISEÑO
GRÁFICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar imágenes de acuerdo con criterios de comunicación y
técnicas de edición

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

06 VERIFICAR ARCHIVOS DIGITALES SEGÚN MEDIO DE SALIDA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar productos editoriales multimedia según acuerdo editorial
y parámetros técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40.00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JOHANA DEL PILAR GRANADOS GUEVARA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160.00
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