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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales Mayo 2020

Sefior (a)

GELMER RESTREPO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1390890 de 2020
Coordinador Académico

Centro de Automatizacién Industrial.

Manizales - Caldas

Asunto:Informe  mensual de ejecucion
contractual Mes 05 del afio 2020

Referencia: No 1390890 de 2020 del aifo 2020

Sandra Ximena Zapata Angulo, identificado con la cédula de ciudadania No. 25.290.314
de Popayan, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Automatizacion
Industrial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia No
1390890 de 20 de Febrero del afio 2020, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 01 y el 31 Mayo del afio
2020

Valor y forma de Pago:El valor total del presente contrato asciende a la suma de $
35.501.072 COP 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 en el mes de febrero de 2020 por valor de $1.389.722. b) Nueve (9)
pagos iguales en los meses de marzo a noviembre por valor de $3.790.150 COP.
incluido IVA cada uno. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de
acuerdo al cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la
Direccion General, en la cuenta de ahorros No. 26150618249 de Bancolombia, cuyo
titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2020.
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OBJETO:

Prestar temporalmente los servicios profesionales, como instructor, por periodo fijo,
para ejecutar acciones de formacion profesional, presenciales o virtuales, apoyar el
desarrollo de las actividades de formacion, formulacién de proyectos y disefio de

actividades de aprendizaje, en el area de sistemas y mantenimiento de equipos de
computo.

CLAUSULA CUARTA:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
.| Adelantar todas | Seguimiento Fichas de Formacién complementaria

las  gestiones
necesarias para
la ejecucion del
contrato en
condiciones de
eficiencia y
calidad, y de
acuerdo a las
especificacione
s exigidas por

diario de los
cursos asignados
a través del LMS
(plataforma
Terrotorium)

virtual:

2090840- Manejo de Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel.

2090851- Manejo de Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel.

2090852- Manejo de Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel.

2090853- Manejo de Herramientas

el SENA. : :
Microsoft Office 2016: Excel.
2090854- Manejo de Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel.
Ejecutar el | Para ello aplicara | Verificar el Instructivo para Orientar El
contrato con | las herramientas | Desempefio Del Instructor En Ambientes

autonomia e
independencia
desde el punto
de vista técnico
y cientifico, sin
perjuicio del
cumplimiento

gue se debe
dar al pensumy
los contenidos
minimos de los

pedagogicas,
criterios de
evaluacion,
adjudicacion de
calificaciones,

entre otros
aspectos que
considere
necesarios,

conducentes vy
pertinentes para

Virtuales de Aprendizaje, atendiendo a
todos los items de la lista de chequeo
para el presente afio.
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de manera inicial
en el programa.

Ingresa al aula
virtual
diariamente,
entre semana.

Funcién Técnica

e @ o o

Semibon  RPL RAPL RAR BAP

Funcién Orientadora

Algunos anuncios son:

Centro de o
Automatizacion
Industrial S

Regional Geldas i iﬁ

Esfimados @prendices

Un codal  sado  bememdos &  pogama  de  fomacon  complementara  de
" MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE EXCEL : 2016 " Numero de ficha 2123257 El cual inica 18.05-2000 y fecha fin
recepcion de evidencias 15-06-2020, duracidn 40 horas. Con cierra administiatvo definifvo por parte delinstructor ef 18-06-2020.

Soy st futora virual Ing. Sandra Ximena Zapata Angulo, el Centro de Automatizacion Industrial Regional Caldas.

Los orientare durante 4 semanas a fravés de los espacios de comunicacion como

Anuncios, foros de discusidn, coreo electrnico, chat , ubicado en el botdn sesiones e linea donde enconfrara el enface. Sala cha futor
Sandra Zapata mensajeria inferma

El propdsito fundamental del programa de formacidn es lograr que los aprendices adquieran conocimientos besicos acerca de:

|dentificaciin de heramientas de Microsoft Excel para el manejo de la informacidn, Apfcar funciones y fomuas, elaborar graficos para la
representacion de datos y crear tablas dinamicas y macros para el manefo de la informacion

Los invito @ conocer y navegar en los anuncios del curso:

Conenidos  del  Cuso: En donde emconfrara  Reglas de  Convivencia, Cronograma  Demo  platafoma
Le permite conocer e maneio de ‘2 pataforma -

www.sena.edu.co
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ACTIVIDADES PRELIMINARES

Publicado el miércoles 11 de sepliembre de 2019 00H30' COT

Centro de L
Automatizacion
Industrial sona

Regional Caldas

Estimados @prendices.

Para iniciar el proceso de formacion, es importante que desarrolle las siguientes actividades:

- Explorar los enlaces del menu principal, ubicado al lado izquierdo de la Blackboard y prestar especial
atencion en la informacion encontrada como cronograma, reglas o normas de convivencia y netiqueta
disponible al interior del enlace " tutoriales " y en el boton " informacion del programa " , en el elemento
discripcion del programa.

- Reallizar su presentacion en el Foro Social , Actividades Iniciales. Cargar documento de identificacion y_
Sondeo Previo,

- Realizar el Reconocimiento de |a Plataforma, accediendo a los Anuncios Publicados en el curso

- Actualizar los datos basicos en Ia Ficha de Matricula en la Oficina Virual.

Exitos y Bendiciones.

Tutora: Sandra Ximena Zapata Angulo.

Centro de o
Aulnmqnzaclon
Industrial ik

Regional Galdes

INICIO PRIMERA SEMANA

Leer ¢l materal expuesto en material en ¢l apartado comespondents matenales de fomacion ingresando en'a Unidad | Fecha de enlrega
204052000 hasta el 25-03-2020 Desarroke la Unidad 1 con lo correspondiente:
W

galizar e forfaz 1§"-0 ; i
No olvide que cualquier inquietud debe ser planteada a raves de foro de dudas e inquietudes
si como invito @ revisar constantemente sus caificacones cuentan con foda mi colaboracion para resolver cualguer duda sobre ! material

Exitos y Bendiiones

Tulora Sendra Ximena Zapata Angulo _

www.sena.edu.co
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Centro de

Automatizacion

Industrial

Regional Caldas

INICIO SEGUNDA SEMANA

entrega 26 - 05 -2020 hasta el 01 - 06 - 2020
Desarrolle la Unidad 2 con lo correspondiente:
Leerla guia de aprendizaje

Realizar Prueba de Conocimiento

2090840

Reporte aprendices en riesgo

Nombre
MARIA ALEJANDRA TOVAR TOCASUCHE
ERIKA XIOMARA GUTIERREZ PINEROS
LAURA JULIETH VALBUENA LOPEZ
KEILA MARCELA MARTINEZ HERRERA
SEBASTIAN RODRIGUEZ ROJAS
YENID PAOLA LOPEZ VANEGAS

MARIBEL JULIETH LINARES DIAZ

ANGIE KAROL DANIELA RODRIGUEZ JOJOA

2090851

Nombre
ANGIE LORENA COLORADO ULCUE
LAURA DAYANA LOZANO HERNANDEZ
EDWIN ALBERTO PERA TRIVINO
JOSE LUIS ARDILA CEBALLOS
BRAYAN DARIO TROCHEZ GUEVARA
/ANGEL ANDRES CHARRY PENALOZA

LUZ STEFANNY BUILES CALLE

Dias sin conexién

Reporte aprendices en riesgo

Dias sin conexién

Leer el material expuesto en material en el apartado correspondiente materiales de formacidn ingresando en la Uni

22

27

23

28

30

www.sena.edu.co
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2090852

Reporte aprendices en riesgo

Nombre
EUGENIO ALCALA LARA
LIBARDO ORTIZ MARTINEZ
SERGIO ALEJANDRO PINILLA RODRIGUEZ
VALENTINA PALACIOS ZAPATA
MATEO WENCESLAO URREA GUZMAN
JEISSON DAVID MELO RODRIGUEZ

ANA MICHEL HOYOS SANCHEZ

2090853

tener pdf

Reporte aprendices en riesgo

Nombre
GERALDINE AVENDANO LUGD
NATALIA ZULUAGA MEJIA
CAREN YADITH MACIAS GUTIERREZ
MARYNELLA RAMIREZ GOMEZ
PAULA ESTEFHANIA MUNOZ MENDEZ

PABLO ANDRES RUIZ JIMENEZ

2090854

Reporte aprendices en riesgo

Nombre

MARIANA OSPINA GARCIA

OSCAR MAURICIO GONZALEZ VERGARA

YERIKA NATALIA POPAYAN

KEYLI JOHANA RODRIGUEZ RIVERA

MARIA MANUELA MARIN GARCIA

ANGELICA PATRICIA QUINTERO CALLEJAS

YINA PAOLA BERMEJO ALVAREZ

Dias sin conexién

22

30

30

22

25

23

30

Dias sin conexién

Dias sin conexién

28

19

22

30

30

30

30

www.sena.edu.co
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Apertura de foro
social.

Apertura de foro
dudas e
inquietudes.

Apertura y cierre
de foros
tematicos.

Publicacion  en
area de Sesiones
en linea, carpeta
Grabaciones
conferencias
web:

Resumenes de
sesiones en
linea, grabacion
sesion.

weope  FOres

Foro tematico No. 1 EI Excel y el desamollo de habifidades”. Edir
. S

CO205685

RI7C8218 Naevas (5]

. Foro calfcable S
Subi archives:

SENA

Focha de inicy: 2018-12-15.0

0 Fechafi: 2000123
E=
Foro Social =
Respuesias 27) &
Nugws (1)
. = Foro calficable 5
iemamigntas
. Subir archives:
U foungo Coa g
A Fora disponi
Partpanies
acpames Rabica: Mo 2ciy
£ Infgmacin Fechade mict: 2018-12-15 000000 Fechafir 20201231
@ Conienicn ded ursn
Editar x

Foro de dudas e inquietudes
Respuestas (8) & individual

Nuevas (2)

Foro calificable:Si

Subir archivos:NO

Foro disponible:Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicio: 2020-03-17 00:00:00 Fecha fin: 2020-05-29 23:58.00

Foro tematico No. 1 ?El Excel y el desarrollo de habilidades".

(De gué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite
desarrollar nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la
Informacidn y la Comunicacion (T.1.C.)?

Argumente su respuesta a partir de los conocimientos que analizd en los
Materiales del Programa y consultas que realizé en ofras fuentes, sin olvidar
citarlas correctamente. Reflexione sobre las respuestas de sus compafieros y
comparta sus comentarios. Tenga en cuenta que para dar los aportes
pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han comentado.

Su participacién en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe
aportar las referencias gue originaron su punto de vista. Igual la réplica que
debe hacer, al menos a la participacion de dos de sus compafieros debe ser
soportada desde los conceptos aprehendidos.

www.sena.edu.co
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Desarrollar las
actividades
adicionales que
como instructor
se requieran
para la
ejecucién  del
contrato: El
contratista  se
compromete a
ajustarse a las
politicas de
comunicacion
del SENAy

Atender los
requerimientos
solicitados por
correo
institucional.

-Manejo de sitio
web oficial Sofia
Plus.

-Manejo de
correo electronico
y mensajeria
interna:

revisarlos
periddicamente y
contestar
requerimientos

de los
aprendices.

Asi mismo enviar
notificaciones.

Uso del centro de
retencion escolar,
para enviar
alertas segun
reglas creadas.

Envia una nueva nofficacin

Enviados Nofificacion Programata

Bomar los mensajes no leidos

MARIA CAMILA - Evaluacidn de induccion

Cordial saludo, profe te eseribo & que yo perd! I3 evaluacion de induceion y queria saber si por perder esa actividad
pledo perder e curso, especty a s ofras achvidades ya 25 eslce y abtuve buenas calficaciones, enfonces ouera
saber s por perder esa actvidad 38 ierde el cursoSANDRA XIMENA ZAPATA: Cordil Saluda, I calficacion de la
acfidad mencionada no influye para i certficacion delcurso. Saludos

202040606.21:16:.26

DIEGO FERNANDOQ - Error €0 fa funcidn concatenary Duscawf

DIEGO FERNANDO PULGARIN: Buenas tardes instuctora, por faver me colabara para saber cual & el emor
Gracias SANDRA XIMENA ZAPATA: Cordial Saludo. Cordisiments envid arigntacin como apicar 33 formulas
propuestas. Animo Quedo Atenta. itpsiyoutu beBHFWoaRdo

2040603095355

JAIRQ ANDRES - Archivolnformacion ¢

Buenos das Profasors Sancra Queria consular i e ha lgada el materialde s dos talleres que se levanal

\  maomenta. raciasSANDRA XIMENAZAPATA: Cordial Saludo. Cordisiments enif orieniacion como observar s
calficaciones. Quedo Alenta

2040603094239

JULIO CESAR - Saludo

Buenas fardes Sandra. Mil discuinas por haber no agisido a2 primer semana. Estoy intentando ingres 2 Prueba
A de Conacimiento pero €l I no uncions "sta inactive” Muchas gracas, Cordiamente. SANDRAXIMENA ZAPATA:

Cordial Saudo, Cordiaimente inormo que 3 acividad mencionada esta uncionando correctamente. Saludos.
2040603 09:40:35

JUDITH - Terrtorio(sin tiuo)¢

Buenos dias profe, o gue quiero saber es si cargo o que realice de fa acividad Ni. 1, que fa hice toda, pero en

N cuidencias no me aparecian cargadas Gracias. | SANDRA XIMENA ZAPATA: Cordiel Saludo. Cordiaiments comparto
orientacion como ohsenvar sus calfcaciones. Quedo Atenta

040603093825

Ver més

FIMensajes
Lo | ANAKATHERINE ALCANTARA CASTELLAR

Asunto
Grupo de WhatsApp

Mensajes
Cordial saludo instructora, Me comunico con usted porque no he podido acceder al grupo de WhatsApp desde el correo que nos
envid, por lo que le agradecaria si puede enviarmelo de nuevo para estar al tanto de las actividades del curso. Saludos.

SANDRA XIMENA ZAPATA: Cordial Saludo. Cordialmente comparto link para acceder al grupe.
chat.whatsapp.com/BcRBITAByALLDHESPLWAG Saludos.
2020-04-29 21:34:02

@ Adiunta un archivo

3

Configuracién de reglas.

Instrucciones:

Reglas:

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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de
TIC
(Manejar los
sitios web
oficiales, utilizar
correctamente
los correos
electronicos
(revisarlos
periddicamente
y contestar
requerimientos)
, velar por la
correcta
utilizacion de la
imagen
institucional,
reportar al area
de
comunicaciones
de la regional
los eventos o
actividades a

aplicacion
las

realizar que
requieren
divulgacion, vy
participar
activamente en
las reuniones

citadas por el
centro
(Procesos
induccion,
Grupos
primarios,
Comités de
evaluacion y
Seguimiento,

de

Reporte de Juicios de Evaluacion

Registro de | 2090840
juicios e
evaluativos a| k=
través de SOFIA

y/o de la

plataforma

Blackboard.

Reporte de Juicios de Evaluacion

Reporte de Juicios de Evaluacion

Reporte de Juicios de Evaluacion

[EEEL
g
l

www.sena.edu.co
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entre otros).

2090854

Reporte de Juicios de Evaluacidn

Reportar en el
sistema  Sofia
Plus en un
plazo méaximo
de 3 dias, todas
las actividades
gue de acuerdo
con los
procesos que
son de su
responsabilidad
, garantizando
la calidad de la
informacion y
coherencia con
el proceso
formativo, tales
como:

Registros de

juicios
evaluativos;
creacion de
rutas y
asociaciéon de
aprendices;
Registros de
juicios

evaluativos del
reconocimiento
de aprendizajes

Pago de
seguridad social
a Entidades

Promotoras de
Salud, Fondo de
Pensiones y
Administradoras
de Riesgos
Laborales

Planilla: 42831101

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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previos;
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices vy
hallazgos en el
registro de la
informacion.

acreditar
encontrarse a
paz y salvo en
el pago de
aportes 0
impuestos cuyo
recaudo sea a
favor del SENA,
cuando le
corresponda,
como requisito
previo para
cada pago que
se le vaya a
efectuar.

Generar,

motivar y liderar
procesos de
retroalimentacio
n colectiva e
individual, que

facilite el
aprendizaje 'y
evidencie

logros

asociados a

Retroalimentar
evidencias de
actividades de los
aprendices en el
aplicativo
Territorium.

www.sena.edu.co
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cada una de las

B Evidencias

CompetenCI as ?:ZE::?::;:\;:;;‘S:fisarIndas as evidencias que has encargado en el curso. Pusdes darle dlic al titulo de |z evidencia para i
. . dirsctamentz a ella

adq UI rl daS - ® Evidencia adn en fiempo @
|. | Efectuar y | Registrar en los

demostrar el | aplicativos del Asi d ¢ o fich

oportuno y | SENA 1 | Asignar estado en formacion fichas

correcto informacion

registro de las | requerida en mi

matriculas, rol como

evaluaciones y
demas

novedades de
los aprendices
y programas de

Instructor Virtual

formacion bajo
su
responsabilidad
: en los
aplicativos con
los que cuenta
el SENA para
tal fin, asi como
diligenciar

oportuna y
correctamente
los formatos del
Sistema de
Mejora
Continua

Registrar novedades de cancela miento
fichas cerradas.

www.sena.edu.co
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Institucional, de
acuerdo a las
disposiciones
normativas y
Directrices
internas que
regulen  estos
aspectos.

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM ONSD[I;E IE)AI\E LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
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 ejecuciéon contractual, deber& reportarlo en el

siguiente informe de ejecucién contractual.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GT

06



¢ sqa

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 42831101 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “DecretoLey Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Sandra Ximena Zapata Angulo
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 25.290.314

Recibi a satisfaccion:

MARCELA GARCIA VALLEJOGELMER RESTREPO HERNANDEZ
Apoyo a la Supervision Contrato 1390890 de 2020

GELMER RESTREPO HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato 1390890 de 2020

GT
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA XIMENA ZAPATA ANGULO

CENTRO DE FORMACION: CENTRO DE AUTOMATIZACION INDUSTRIAL
FECHA 1/05/2020 00:00:00

FECHA FINAL: 31/05/2020 23:59:59

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

RESUMEN TOTAL DE TIEMPOS EN ACTIVIDADES ACADEMICAS
TOTAL ACTIVIDADES EDT's:

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL ACTIVIDADES LMS:

TOTAL REEMPLAZOS:

SUBTOTAL TIEMPOS ACTIVIDADES ACADEMICAS:
TOTAL INASISTENCIAS:

TIEMPO TOTAL DEDICADO EN ACTIVIDADES ACADEMICAS:

Suman el TOTAL de horas y le restan las horas de LMS

El tiempo total dedicado en actividades académicas es el resultado de la sumatoria de:
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS + TOTAL ACTIVIDADES EDT’s + TOTAL
ACTIVIDADES ADICIONALES + TOTAL LMS (tiempo registrado en la plataforma virtual.
Blackboard, etc) + TOTAL REEMPLAZOS. Todo esto restando el TOTAL

INASISTENCIAS.

210

210

210
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