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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad; Quibdo y mayo 2025

Sefior (a)

WILBERT GIOVANNY QUEZADA HERRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7804767
Cargo del supervisor Cordinador Academica
Dependencia Cordinador Academico

Ciudad: Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 05 del afio 2025

Referencia: No 7804767 del afio 2025

YADIRA MOSQUERA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1130624504 de
Cali, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion complementaria, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SEICIENTOS SETENTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ($42.670.592)
M/CTE. Estos seran pagados por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente a Diez (10) dias del mes de abril de 2025, por valor de UN MILLON SETECIENTOS
SETENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS ($1.777.941) MICTE, b) siete
(7) pagos iguales correspondientes a los meses de mayo a noviembre de 2025, por un valor de
CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO
PESOS ($5.333.824) PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO MODELO OFERTA DE SERVICIOS PERSONALES CLASIFICACION DE LA
INFORMACION Publica Publica Clasificada Publica Reservada X 2 GTH-F-109 V09 M/CTE, un
ultimo pago correspondiente a veinte (20) dias del mes de diciembre por valor de TRES MILLONES
QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES
PESOS($3.555.883) M/ICTE

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: (Prestar servicios personales de caracter temporal de cuarenta y siete (47)
instructores, para

orientar, desarrollar y evaluar los procesos de Formacion Profesional Integral (FPI) de los
aprendices

en los programas de oferta regular complementaria presencial, del Centro de Recursos
Naturales,

Industria y Biodiversidad durante la vigencia 2025 en las areas teméticas definidas en el anexo
2
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

1. Establecer estrategias de
ensefanza-aprendizaje-evaluacion
segun el programa de

formacion profesional y el enfoque
metodoldgico adoptado.

Se implement? el
desarrollo de las
actividades del proyecto de
formacion, crear
planificacion

curricular, guias de
aprendizaje e

instrumentos de
evaluacion,

documentos y
exposiciones que

ayudan con la formacién
de manera

didacticas a subes el
desarrollo de,
evaluaciones, talleres, etc),
de

complementaria, municipio
de

Quibdo. Con fichas:
3228207 vy la

3228199, 322819, 3228186
las cuales corresponde a la
formacion complementaria
se

trabajo el Conjunto de
procesos y

actividades que comprende
la

identificacion de
necesidades,

disefio, construccion,
recoleccién/acopio,
procesamiento,

analisis, difusion y
evaluacion, el

cual conduce a la
produccion de

informacion estadistica
sobre un

tema de Importancia del
manejo del

manejo de herramientas
ofimatica

Anexo en la Guia de
aprendizaje la cual
estaran en los
correos de los
Aprendices y en el
Drive, como guia
para cada clase y
evidencia
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orientar, asesorar y acompafar de
forma permanente a los aprendices
en el desarrollo

de las actividades establecidas en la
guia de aprendizaje de acuerdo lo
establecido en las guias,

los procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestidn y
Autoevaluacion “SIGA” del SENA el
cual

se encuentra documentado en la
plataforma Compromiso, en los
programas del area temética

Desarrollo de las
actividades puesta
en Marcha para el
aprendizaje de
Hoja de calculo

Método Presencia en
la sede de minercol y
centro técnico de
chocé

programar las actividades de
ensefanza-aprendizaje-evaluacion
de conformidad con los

ma&dulos de formacion y el
calendario institucional y el manual
de procedimientos para la
ejecucion de acciones de formacién
profesional.

Formacion en ofiméticas,
de

Hoja de calculo

para gestion de
informacion,
integracion con datos
externos y

tareas colaborativasy
plataformas

digitales con el fin de
implementar
conocimientos en
Proyectos digitales.

Registro fotografico y
Videos, Como
Evidencia inicial

Reportar la informacion académica y
administrativa requerida en el
proceso de

formacion con claridad, oportunidad
y veracidad en los sistemas de
trazabilidad y seguimiento
dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA para el
seguimiento de actividades
especificas, entregando informe al
supervisor del contrato.

Presentacion del Informe
Mensual

de Actividades, mes de
diciembre

de 2025

Informe de
mayo2024

llevar el registro de evidencias de la
actividad ensefianza aprendizaje en
el portafolio
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Registros de asistencias a
todas y cada una de las
actividades desarrolladas con
los aprendices personal, para
cuando sea requerido.

Listados de asistencia

reportar 160 horas mes, de labores
en la formacion Titulada y/o
complementaria

Desarrollo del proceso
Formativo

Plataforma Sofia Plus
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

teml No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. XX
XX XX XX
2. XX
XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N0.9484502732 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,
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Firma

Nombres y apellidos

YADIRA MOSQUERA CORDOBA
Contratista

C.C. No. 1130624504

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILBERT GIOVANNY QUEZADA HERRERA
Supervisor(a) Contrato 7804767 de 2025
Cargo: Coordinador Académico

GTH-F-062 V09



SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA DE
APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Manejo Intermedio de la Herramienta de hoja de
calculo Excel

Competencia: APLICAR HERRAMIENTAS DE OFIMATICAS | DE ACUERDO CON EL PROYECTO
A DESARROLLAR PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: OBTENER LA INFORMACION REQUERIDA POR SU
ESPECIALIDAD UTILIZANDO HERRAMIENTAS DE OFIMATICA NIVEL PROFESIONAL
Duracion de la Guia: Duracion de la guia: 40 HORAS

Actividades de contextualizacién: Actividad 1: Inducion a los aprendices sobre los cursos
a recibir Finalizada las comparaciones entramos al entorno de Sus Herramientas
avanzadas, donde el docente por medio de un tablero digital explica actividades
elementales a realizar antes y durante el manejo de cualquier paquete ofimdatico; como
la creacion de TABLAS, conocimiento de FORMULAS BASICAS.

2. PRESENTACION

Microsoft Excel tiene las caracteristicas basicas de todas las hojas de calculo utilizando una cuadricula de
celdas dispuestas en filas numeradas y columnas con nombres de letras para organizar manipulaciones de datos
como operaciones aritméticas. Tiene una bateria de funciones suministradas para responder a las necesidades
estadisticas, de ingenieria y financieras. Ademas, puede mostrar datos como graficos de lineas, histogramas y
diagramas, y con una visualizacion gréafica tridimensional muy limitada. Permite seccionar los datos para ver
sus dependencias en varios factores para diferentes perspectivas (usando tablas dinamicas y el administrador
de escenarios). Una tabla dinamica es una herramienta para el analisis de datos...

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Se desarrolla una actividad donde el aprendiz hace uso del internet como herramienta inicial de los
fundamentos de Microsoft WORD, donde ellos deben hacer un analisis del tema a tratar y luego debe ser
expuesto ante el grupo por medio de un foro grupal donde se exponen las ideas y se aclaran por medio de
cuadros comparativos, material de exposicion del instructor y actividades de participacion.

Desarrollo de la GFPI-F-135 V01

Actividad En parejas los aprendices deben realizar consulta en clase acerca de Microsoft Excel Hoja de Calculo
Hacer un analisis de la misma de acuerdo a las siguientes preguntas; para que sirve, herramientas de Excel,
principales paquetes o programas para el desarrollo de actividades ofiméticas en la
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Oficina como tal y realizar cuadro comparativo entre los diferentes paquetes ofimaticos de ventajas, igualdades
y desventajas. Una vez finalizada esta actividad, un integrante de cada equipo socializa el trabajo realizado,
acerca de la historia de Excel donde entramos a conocer un poco de sus herramientas. Tomando como referencia
la planeacion pedagégica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular
Actividades de contextualizacion: Actividad # 2 HOJAS DE CALCALCULO: Finalizada las comparaciones
entramos al entorno de Sus Herramientas avanzadas, donde el docente por medio de un tablero digital explica
actividades elementales a realizar antes y durante el manejo de cualquier paquete ofimatico; como la creacién
de TABLAS, conocimiento de FORMULAS BASICAS. Actividad didactica MICROSOFT Excel Actividad
# 1 Se envia al correo del aprendizla actividad a realizar; donde aplicaran con mas propiedad las herramientas
de mayor uso y con las que presentaban algunas dudas dentro de Microsoft Excel, Trabajo realizado de manera
individual

https://dl.dropboxusercontent.com/u/72943794/taller%20word.pdf Apoyo en manual de Excel Guardar
actividad en su portafolio de evidencias virtuales (sites) Actividades de transferencia del conocim15iento.
Actividades de transferencia del conocimiento 3.4.1 En equipos de

3 personas los aprendices deben realizar manuales de pretzi, Microsoft Conformar grupos colaborativos de 3
méaximo 4 aprendices, investigar sobre el Desarrollo de presentaciones.

Ambiente Requerido: Sala de sistemas o Ambiente con mesas y 20 computadores o0 Tablet con acceso a
internet. Materiales: Computadores, Tablet, video beean, teclado, mouse.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo
Curricular

5. GLOSARIO DE TERMINOS Caracteres: Letras: numerales y puntuacién que se combinan
para formar cadenas, mensajes, ideas. Celda: Unién de una fila y una columna Cursor: El
cursor es un indicador: normalmente en forma de linea vertical corta, que a veces
parpadea para ser mds facilmente localizable, y que sélo se encuentra en las zonas de
texto editable, para indicar al usuario dénde puede intervenir. Herramientas ofimdaticas: Es
una recopilacidon de programas, los cuales son utilizados en oficinas y sirve para diferentes
funciones como crear, modificar, organizar, escanear, imprimir etc. archivos y documentos.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS www.mintic.gov.co www . flickr.com WWW.
senavirtual.edu.co moxila http://dowersamoffice.blogspot.com/p/talleres-practics-
word.htmle
http://www.ecorfan.org/congresos/3eranual/Introduccion%20a%20EXCEL%20Formulas%?2
Oy %20Fue nciones.pdf 7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YADIRA MOSQUERA CORDOBA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3228186 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,60
FICHA 3228194 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

15/05/25 11:48 Page 1 of 2



1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 95,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YADIRA MOSQUERA CORDOBA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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