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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., diciembre 19 de 2025

Sefior (a)

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7454026
COORDINADOR ACADEMICO FORMACION VIRTUAL
Ciudad.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes de diciembre del afio 2025

Referencia: No 7454026 del afio 2025

Bibiana Andrea Gracia, identificado con la cédula de ciudadania No. 52695250, en mi calidad de
Contratista del SENA, en virtualizacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes diciembre
objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS
M/CTE. ($ 47.221.647) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a.) Un (01) pago correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024) b) Nueve
(09) pagos iguales de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) a.) Un

(01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024)

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, con autonomia e independencia,
paraatender laformacion complementaria de los aprendices en las competencias técnicas
relacionadas con la red de conocimiento tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en la modalidad presencial y/o virtual, cumpliendo los procesos y
lineamientos de la formacion profesional integral y las necesidades del Centro de Gestion
de Mercados, Logisticay Tecnologias de la Informacion.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar actividades de apoyo en
la planeacion de los procesos de la
competencia asignada por la
supervision, segun la modalidad en
la que se oriente el programa, de
acuerdo con las necesidades del
servicio, las cuales contemplan las
jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el centro de
formacion, en la red de
conocimiento y area tematica citada
en el objeto contractual.

Se planificaron y organizaron las
actividades formativas de acuerdo
con las fichas asignadas,
siguiendo los lineamientos de la
Guia de Orientaciones para la

Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (GFPI-G-
V5). En el alistamiento, se
garantiz6 que los contenidos,
cronogramas y recursos
estuvieran configurados y
disponibles en la plataforma
ZAJUNA. Se verific6 que las
carpetas de actividades, los

materiales de aprendizaje y las
fechas de entrega estuvieran
alineados con el cronograma de
actividades.

Fichas de formacion
complementaria virtual, con fecha
de inicio 28/10/2025 vy finalizacion
17/12/2025

3372827 - USO DE MICROSOFT
EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION
CON DATOS EXTERNOS Y
TAREAS COLABORATIVAS..

3372826 - USO DE MICROSOFT
EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION
CON DATOS EXTERNOS Y
TAREAS COLABORATIVAS.

Fichas de formacién

complementaria virtual, con fecha

Reporte de horas generado
en SOFIA Plus, con fecha
17 de diciembre 2025.

60 horas

Cronograma de actividades
del curso

Captura pantalla mis 4
fichas en zajuna.
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de inicio 12/11/2025y finalizacién
05/11/2025.

3389249 - ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

3389257 - ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

Ejecutar los lineamientos
establecidos en la Guia Orientacién
Formacion

ambientes virtuales de aprendizaje
GFPI-G-014 vs.4 o] el
procedimiento que se encuentre
vigente para la modalidad de
formacién virtual: “Cumplir con la
Ejecucion de la Formacién que se
asigne para el acompafamiento 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 Direccién
de Formacion

Profesional”.

Se ejecutaron los lineamientos
establecidos en la Guia de
Orientaciones para la Formacién
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje (GFPI-G-014, VS-5)
para la modalidad de formacion
complementaria  virtual. En
cumplimiento de dichos
lineamientos, se realizé el
alistamiento adecuado del
ambiente virtual, incluyendo la
configuracién de contenidos,
cronogramas y herramientas de
interacciébn, como foros 'y
sesiones sincrénicas. Ademas,
se verifico el correcto
funcionamiento en ZAJUNA y se
garantizo la disponibilidad de los
recursos y materiales de apoyo
segun lo indicado en la guia.

Durante la ejecucion de la
formacion, se brind6
acompafamiento a los
aprendices conforme a o
descrito en el instructivo,
promoviendo la interaccion y el
uso eficiente de los ambientes
virtuales. Se realizaron
actividades de seguimiento a
través de los foros teméaticos y la
retroalimentacion constante en
las evidencias de aprendizaje,
cumpliendo con los tiempos de

respuesta y evaluacion
establecidos para la
formacién complementaria

virtual, garantizando asi

Capturas de pantallade
anuncios

Captura de pantalla de
foros

Captura de pantalla
sesiones sincroénicas
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una experiencia de aprendizaje
de calidad para los aprendices
de las siguientes fichas:

Fichas de formacion
complementaria virtual, con fecha
de inicio 28/10/2025 vy finalizacion
17/12/2025

3372827 - USO DE MICROSOFT
EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION
CON DATOS EXTERNOS Y
TAREAS COLABORATIVAS..

3372826 - USO DE MICROSOFT
EXCEL PARA GESTION DE
INFORMACION, INTEGRACION
CON DATOS EXTERNOS Y
TAREAS COLABORATIVAS.

Fichas de formacion
complementaria virtual, con fecha
de inicio 12/11/2025y finalizacion
05/11/2025.

3389249 - ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

3389257 - ADMINISTRACION DE
SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

Realizar el seguimiento vy
evaluacion de la etapa productiva
de acuerdo a la Guia GFPI_G_040
“Guia etapa productiva proceso
formativo”, GFPI_G 014 “Guia
orientacion formaciébn ambientes
virtuales de aprendizaje”, Acuerdo
012 Reglamentos del aprendiz y
demas instructivos, guias, formatos
y lineamientos que regulen el
seguimiento, en caso de que sea
asignado.

Esta obligacion para formacién
complementaria virtual no aplica.

En la Guia de Orientaciones para
la Formaciébn en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V5, no
se contempla esta accion de
compartir el portafolio

Esta obligacion esta
diseflada para otro tipo de
formacién y por
consiguiente  hasta el
momento no se generan
evidencias.
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Realizar la evaluacion de los
aprendices acorde a la
normatividad y registrarlos

oportunamente en los aplicativos
dispuestos por la entidad.

Se realizé la evaluacion de log
aprendices conforme a log
criterios  establecidos en I3
normatividad vigente, registrandg
oportunamente las evaluaciones
en el centro de calificaciones de
ZAJUNA, asegurando que lag
evidencias fueran calificadas Y
retroalimentadas dentro de los
plazos establecidos, cumpliendg
con los requisitos de calidad Yy
normatividad estipulados en |g
Guia de Orientaciones para I3
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje (GFPI-G
014, VS-5)

Copia centros de

calificaciones

Reportar las novedades
académicas y/o disciplinarias de

Se procedi6 de acuerdo al tipo
de novedad de
documentar y establecer las

Por el momento no se
entrega el cierre del
programa porque no
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los aprendices asignados a la
coordinacion.

medidas necesarias teniendo en
cuenta el Reglamento del
Aprendiz SENA. Es importante
tener en cuenta las fechas de
terminacién de la formacion.

hemos finalizado las fichas.
Pantallazos de la
participacion en las
transferencias de
Socializacion Guia de
orientaciones para la
formaciéon Ambientes
Virtuales de Aprendizaje-
AVA-V5.

Participar en los comités
evaluacion y seguimiento a
aprendices cuando se requiera.

de
los

Para el periodo objeto del
servicio, no requiri6 ejecutar
actividades a esta obligacién. No
aplica, en formacién
complementaria Comités de
Evaluacion

y Seguimiento

No hay evidencia en esta
obligacién

Implementar las estrategias para
preparar, orientar, evaluar y apoyar

el aprendizaje utilizando

las

herramientas y métodos definidos

por la entidad.

Se procedié Teniendo en cuenta
la guia de Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje GFPIG-
014 vs.4 a implementar las
estrategias  para  preparar,
orientar, evaluar y apoyar el
aprendizaje. - Se efectud
seguimiento y
acompafiamiento a través de los
correos electrénicos, entre otros.

FICHAS ASIGNADAS AL
INSTRUCTOR abril
Pantallazos de la
participacion en las
transferencias de
Socializacién Guia de
orientaciones para la
formacioén Ambientes

Virtuales de Aprendizaje-
AVA-V5.

Apoyar las
relacionadas con el
curricular de los programas

formaciéon asociados con la linea

actividades
desarrollo

de

En el marco de la formacién de
complementaria virtual, no se
llevaron a cabo actividades
relacionadas con el desarrollo

No hay evidencia en esta
obligacién

medular que imparte el centro, de | curricular de los programas, ya
acuerdo con la necesidad y las | que no forman parte de las
tendencias del sector. responsabilidades asignadas en
esta modalidad. Las actividades
en este ambito se concentran en
la ejecucion de los programas y
el acompafiamiento a los
aprendices, sin implicar ajustes
curriculares.
Formular, ejecutar y evaluar En el marco de la formacion No hay evidencia en esta
cuando sea necesario, las | complementaria, no se | obligacion
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actividades derivadas de los
procesos de autoevaluacién vy
registro calificado de los programas
de formacién en los tiempos
establecidos por el centro de
formacidn, la Direccién General y el
Ministerio de Educaciéon Nacional,
para la actualizacién de planes y
programas de formacion, en
sintonia con las necesidades del
entorno y su especialidad.

formularon, ejecutaron y
evaluaron actividades
relacionadas con procesos de

autoevaluacion, o} registro
calificado, ya que esas
actividades no corresponden a

la formacion

complementaria. Segun la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4. las
actividades de autoevaluacion y
registro calificado estan
asociadas a la formacion
titulada, no siendo parte de las

funciones de los instructores
en los

programas de formacion
complementaria.

10 | Aplicar y hacer cumplir lo | Esta obligacion se realizd | Captura de pantalla de la
establecido en el reglamento del | durante las sesiones en linea y | publicacion del Acuerdo 09
aprendiz. se ensefig al aprendiz donde se | — Reglamento del Aprendiz

puede verificar dentro de la LMS
- ZAJUNA

11 | Apoyar la promociébn de los | Se hace promocion del catalogo | Capturas de pantalla de
programas de Formacién | de cursos ofertados por el Centro | correos enviado con el
Profesional Integral y participar en | de Formacién y de los cuales se | portafolio de 4 cursos de la
actividades de divulgacion | tiene bolsa corporativa, con el fin | familia ofimatica:
tecnoldgica. de apoyar la inscripcion de

aspirantes para el Centro.

Fichas de formacion
complementaria virtual, con
fecha de inicio 28/10/2025 y
finalizacion 17/12/2025

3372827 - USO DE
MICROSOFT EXCEL PARA

GESTION DE
INFORMACION,
INTEGRACION CON
DATOS EXTERNOS Y
TAREAS
COLABORATIVAS..

3372826 - USO DE
MICROSOFT EXCEL PARA
GESTION DE
INFORMACION,
INTEGRACION CON
DATOS EXTERNOS Y
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TAREAS
COLABORATIVAS.
Fichas de formacion

complementaria virtual, con
fecha de inicio 12/11/2025y
finalizacion 05/11/2025.

3389249 - ADMINISTRACION
DE SERVICIOS MICROSOFT
365 Y HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA
LAS ORGANIZACIONES 4.0.

3389257 - ADMINISTRACION
DE SERVICIOS MICROSOFT
365 Y HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA
LAS ORGANIZACIONES
4.0..
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12 | Presentar  oportunamente los | Se presentaron oportunamente | GTH-F-062- v10_formato
informes y reportes requeridos | los informes y  reportes | informe mensual de
sobre las actividades formativas, | requeridos sobre las actividades | ejecucion contractual
usando los formatos y plataformas | formativas, correspondientes al | diciembre 2025
indicadas por el SENA avance de las fichas asignadas

en formacion complementaria | Informes soporte de revision
virtual para el mes de |y verificacion de cuentas de
diciembre/25. cobro

Se presentaron los reportes

solicitados para tramite vy

verificacion cuentas de cobro

mes de octubre 2025, llevado a

cabo el 16 de diciembre, se

presentaron evidencias, en la

revision en plataforma

ZAJUANA, se mostraron

anuncios, centro de

calificaciones, evidencias.

13 | Participar en las actividades Pantallazos de la
convocadas por la supervision | Participe en la reinduccién para | participacion en las
relacionados con la ejecucién del | la cuenta de cobro — Allison | transferencias de
objeto contractual. Castafieda Socializacion  Guia  de

Participé en las 2 charlas de | orientaciones para la
Socializacion Guia de | formacion Ambientes

orientaciones para la formacion
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje -

AVA-V5, programadas por la
Direccién General y
coordinadora académica.
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Virtuales de Aprendizaje-
AVA-V5.

14

Velar por el buen uso de los
elementos y equipos ubicados en el
lugar donde se preste el servicio.

Se procedié a utilizar el ambiente
de formacion virtual
complementaria es el LMS
ZAJUNA y este se administré de
acuerdo con los lineamientos
establecidos en la guia AVA -
Guia de Orientaciones para la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V5 —
En el contexto de la formacion
complementaria

virtual, no tuve equipos de
cémputo u otros dispositivos del
inventario del SENA; las
actividades formativas se
desarrollaron de manera remota
a través del LMS ZAJUNA, sin
involucrar el uso de equipos o
instalaciones fisicas especificas
de mi parte en el centro de
formacion.

Guia AVA de
orientaciones

Se anexa certificacion de la
Pagina
https://miinventario.sena.e
du.co/Inicio.aspx

15

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

En este tipo de formacién
(complementaria) el area de
Bienestar al Aprendiz no
programa actividades para ellos.
En el caso de los instructores
siempre que se programan
actividades de Bienestar, se
participa activamente.

En el contexto de la formacion
complementaria virtual, no se
gestionan actividades
relacionadas directamente con el
grupo de Bienestar al Aprendiz,
ya que estas no aplican a esta
modalidad. Sin embargo, lo Unico
relacionado con Bienestar al
Aprendiz es el cumplimiento y
aplicacion de lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz, el
cual fue socializado en la primera
sesion en linea

En esta vigencia no se
tienen evidencias porque no
se program6  actividad
alguna por parte del érea de
Bienestar al Aprendiz.
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16

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestion documental
relacionada  con el objeto
contractual

Se patrticipo de acuerdo a las
solicitudes realizadas por la
supervision y respondiendo
oportunamente con lo solicitado

https://teams.microsoft.co
m/dl/launcher/launcher.ht
ml?url=%2F %23%2FI[%2
Fmeetup-
j0in%2F19%3Ameeting M
MJIKNGV|NmItYzIkYi00ZjM
XLTkzMGUINThINGU3YT
04YmJj%40thread.v2%2F
0%3Fcontext%3D%257b
9%2522Tid%2522%253a%
2522cbc2c381-2f2e-4d93-
91d1-
506c9316ace7%2522%25
2c%25220id%2522%253
a%25220b8fd253-1482-
4b25-af18-
c4165c8d588¢%2522%25
7d%26anon%3Dtrue&type
=meetup-
join&deeplinkld=762e258e
-b7c3-46ab-bb79-
7009ff683796&directDI=tr
ue&mslLaunch=true&enabl
eMobilePage=true&suppre

ssPrompt=true

17

Las demas que sean necesarias
para el cumplimiento del objeto
del contrato.

Teniendo en cuenta los
lineamientos institucionales y
la guia AVA se gestiond lo

GTH-F-062- v10_formato
informe mensual de
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relacionado con los documentos
gue hacen parte del objeto
contractual.

Se aplicaron los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad para la gestion
documental en el marco de la

formacion complementaria
virtual. Se siguié el protocolo

institucional para la
organizacion, registro y

almacenamiento de toda la
documentacion vinculada a la
formacion.

ejecucién contractual
diciembre 2025

A continuacién, 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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N.A N.A N.A N.A
2. N.A N.A N.A N.A

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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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 la planilla No.
8391836318 y 8392049681, expedido por Ml PLANILLA correspondiente
al mes de noviembre y diciembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (54) folios Cordialmente,

B bianab racin ¥

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Contratista
C.C. No. 52695250

Recibi a satisfaccion:

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
C.C 80.850.368

SUPERVISOR(A) CONTRATO

No. 7454026

COORDINADOR  ACADEMICO
FORMACION VIRTUAL
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Estimados Aprendices:

Recuerden hoy 15 de diciembre finalizd el desarrollo de las actividades de
la sequnda Actividad

£l resultado de aprendizaje es: Emplear de manera Gptima el correo

electrinico Microsoft Outlook 365 y sus herramientas complementarias.
Las actividades o desarrollar son:

* Leer la informacion que encuentran en el botén Actividad Guia de aprendizaje
Actividodes de aprendizoje quia 2/ Implementar el correo para la

organizacién de acuerdo con Microsoft Outlook 365 y sus herramientas

complementarias.

* Cuestionario - Mangjo de cuenta de correo electrénico y calendario en
Microsoft Outlook. AAZ-EVOT.

1 Q Busqueda

@A -@6a

x | D (23) WhatsApp x

zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/forum/discuss.php?d=5255113

ORGANIZACIONES 4.0

Estimados aprendices.

Estamos préximos a concluir el proceso formativo. Los invito
valorar los éxitos obfenidos a base de esfuerzos y trabajo
responsable. Muchas gracias por sus comentarios y por
confiar en la institucién mas querida por todos los colombianos
para actualizar sus competencias.

Hago una recomendacion, si bien al terminar el proceso el
sistema les envia un mensaje en el que se hace referencia a
que se puede descargar el certificado en cinco dias, este solo
es posible obtenerlo después de 30 dias hébiles. A
continuacion, les indico los pasos para descargar el
certificado

Ingrese a la pagina http://certificados.sena.edu.co/ defina
el tipo de documento, digite el nimero del documento, de
clic en consultar, clic en el botén “Descargar’.

Los invito a consultar la oferta virtual y contintien desarrollando
competencias laborales en distintas &reas. Para hacerlo
ingrese al siguiente enlace.
http:/foferta.: edu. fia-oferta

Recuerden: "La ensefianza que defa huellas no es la que se
hace de cabeza a cabeza, sino de corazén a corazén.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0. (3389257)
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Accede a SOFIA  Area Personal 1731 M BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ ~  Modo de edicion @

A Pagina principal del sitio
> Secciones
~ Mis cursos /
~
P_21720191_V_3389257_
R_11_C_9303
> Participantes Debate Comenzado por Ultimo mensaje 4 Réplicas 2@
BB Calificaciones
E] ANUNCIOS o, ARSI EREOHRAL BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... o 0
5 INFORMACION [ Cronometrada ] 17 dic 2025 17 dic 2025 .
GENERAL
> CRONOGRAMA o Finalizacion de la actividad de aprendizaje 2 BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... 0 .
> ACTIVIDADES 15 dic 2025 15 dic 2025 #
INICIALES
> ACTIVIDAD DE | g (RO YO G GO BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... 3
APRENDIZAJE GUIA 15 dic 2025 15 dic 2025 0 :
> SESIONES EN LINEA
> -
jiNO RENUNCIES A TUS SUENOS!!! BIBIANA ANDRE BIBIANA ANDRE.
P_21720191.V_3389249_ @ O 12 dic 2025 O 12 dic 2025 0
R_11.C_9303 - -
>
P 21720192 V_3372826_ # Grabacién: Cuarta sesion en linea O BIBIANA ANDRE. O BIBIANA ANDRE. 0 s
R 11.C 9303 11 dic 2025 11 dic 2025 : o
0 zc 1] Z - Esp 1227a.m. -~
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Accede a SOFIA  Area Personal 1731 M1 BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ ~ Modo de edicion @
P_21720191_V_3389257_ de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - miércoles, 17 de diciembre de 2025, 11:54
R_11_C_9303
> Participantes
“i;'f;fsc”ljs ADMINISTRACION DE SERVICIOS
 APRENDICRS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
APROBADOS- DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS @
ESTADO FINAL ORGANIZACIONES 4.0
> INFORMACION
GENERAL
e APRENDICES APROBADOS- ESTADO FINAL
> ACTIVIDADES Habiendo revisado la totalidad de las evidencias, "FELICITO", a
INICIALES los aprendices que lograron liegar a la meta y APROBARON

nuestro curso virtual:
> ACTIVIDAD DE

APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA
>
P_21720191_V_3389249_
R 11.C 9303
>
P_21720192_V_3372826_
R_11.€_9303

> Bibiana Andrea Gracia v

0 >c um A = ESP o 12:28a.m. -~
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GENERAL

> CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES

INICIALES

> ACTIVIDAD DE

APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA
>
P_21720191_V_3389249_
R_11_C_9303
>
P_21720192_V_3372826_
R_11_C 9303
>
P_21720192_V_3225694_
R_11_C 9303
>
P_21720192_V_3314318_
R_11_C 9303
>
P_22810744 V_3136178_
R_11_C 9303
>
P_21720192_V_3344605_
R_11_C 9303
>
P_21720192_V_3192254_

0 >c

Accede a SOFIA  Area Personal

Despejado

~E] ANUNCIOS
B jiiNO
RENUNCIES A TUS
SUENOS!H!
> INFORMACION
GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES
INICIALES
> ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE GUIA
> SESIONES EN LINEA

>
P_21720191_V_3389249_
R_11_C_9303
>
P_21720192_V_3372826_
R_11_C 9303
>
P_21720192_V_3225694_
R_11_C_9303
>
P_21720192.V_3314318_

0 ¢

< Despejado

Estimados aprendices:

Estamos proximos a concluir el proceso formativo. Los invito
valorar los éxitos obtenidos a base de esfuerzos y trabajo
responsable. Muchas gracias por sus comentarios y por
confiar en la institucién mas querida por todos los colombianos
para actualizar sus competencias.

Hago una recomendacion, si bien al terminar el proceso el

sistema les envia un mensaje en el que se hace referencia a

que se puede descargar el certificado en cinco dias, este solo @
es posible obtenerlo después de 30 dias habiles. A

continuacion, les indico los pasos para descargar el

certificado.

Ingrese a la pdgina http://certificados.sena.edu.co/ defina
el tipo de documento, digite el niimero del documento, de
clic en consultar, clic en el boton “Descargar’.

Los invito a consultar la oferta virfual y continten desarrollando
competencias laborales en distintas areas. Para hacerio
ingrese al siguiente enlace.
http:/foferta. fiaplus.edu. fia-ofert:

Recuerden: "La ensefianza que deja huellas no es la que se
hace de cabeza a cabeza, sino de corazén a corazén.

Bibiana Andrea Gracia

- ED 12:28a.m. -
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1] 5
[ 1] Q Busqueda

435 M BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ ~  Modo de edicion @B

MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS
DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0

Cuando determines tu objetivo, camina hacia él. No permifas
que nadie ni nada te desvien. Usa los inconvenientes como
fuerzas impulsadoras que te acercan al logro de fu suefio.

Transforma lo negativo en positivo. Si algo negativo vino a tu
vida es porque aigo positive ocurrio en ti.

Tu suefio estd en un lugar alfo. Tu trabajo consiste en hacer
los peldarios que te permitiran subir por tu vida para alcanzar
tu suefio. Construye cada peidaiio con SABIDURIA, eila viene
de Dios: TOMATE DE SU MANOQ CADA DIA.

Construye cada peldafio con PERSEVERANCIA. Fluye como
el agua. El agua siempre se dirige hacia donde desea

Construye cada peldafio con TRABAJO. Tu suefio requiere
ser construido con frabajo incansable.

#iNO  RENUNCIES A TUS SUENOS  SIGUE
ESFORZANDOTE PARA ALCANZARLOS CADA DIA DE TU
VIDALI!

i o
BB Q Bisqueca
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USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS
EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. (3372826)
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M Pagina principal del sitio
> Secciones N
“ Mis cursos e ‘ Buscar en los foros Q |
>
P_21720191_V_3389257_
R_11_C_9303 .
> Debate Comenzado por Ultimo mensaje 4 Réplicas @
P_21720191_V_3389249_
R_11_C 9303 e Aprendices aprobados O BIBIANA ANDRE. O BIBIANA ANDRE. 0 s
v [ Cronometrada ] 2 dic 2025 2 dic 2025 :
P_21720192_V_3372826_
e e Finaliza la actividad de aprendizaje 2 BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... 0 .
- ( H
> Participantes m 1 dic 2025 1 dic 2025 N
EA Calificaciones
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Accede a SOFIA  Area Personal

4351 M7 BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ « Moo de edicion @B

P_21720191_V_3389257_
Finaliza la actividad de aprendizaje 2

R_11_C_9303 R ~ N

N de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:18
P_21720191_V_3389249_

R_11_C_9303

e USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE

P_21720192_V_32372826_
R_11_C_9303
> Participantes

INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS @
EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS

BB Calificaciones
~[E] ANUNCIOS
B Finaliza la

actividad de
aprendizaje 2
> INFORMACION
GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES
INICIALES
> ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA

> BIBLIOTECA SENA

0z

Despejado

Estimados Aprendices:

Recuerden hoy 01 de diciembre finaliza el desarroilo de las
actividades de la sequnda Actividad

- Desarrollar el cuestionario manejo de informacion y gestion de
aatos.

- Taller practico: Funciones en Excel

- Participar n el foro tematico

Bibiana Andrea Gracia
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Accede a SOFIA  Area Personal 1731 @1 BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ ~  Modo de edicion @)
R_11_C_9303
Y e USO DE MICROSOFT EXCEL PARA
T GESTION DE INFORMACION,
D P INTEGRACION CON DATOS
BB Calificaciones EXTERNOS Y TAREAS
~EJ ANUNCIOS COLABORATIVAS 7
B Aprendices
aprobados
> INFORMACION
GENERAL Estimados Aprendices:

> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES

Los invito a revisar el siguiente cuadre de honor aprobados.

INICIALES Cuadro de Honor
> ACTIVIDADES DE ADRIAN ARLEY BARENO QUITIAN
APRENDIZAJE GUIA ANDRES FELIPE BERNAL ALARCON
> SESIONES EN LINEA EDWIN ANDRES DURAN HERNANDEZ
5 CELGEIEED GEA LISET NOREY! GONZALEZ FANDINIO
FRANKLIN MANUEL GUZMAN ARZUAGA
» DO D2 PAULA ANDREA HERNANDEZ RODRIGUEZ
INTERES PARA EL JONATHAN ALEXANDER  LARA SARMIENTO
APRENDIZ SARA TATIANA LOPEZ ROJAS
> MATERIAL DE MARIA LYZETH OTALORA SILVA
APOYO AL JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ
v
TR Wowew =@ O©d A B eam Zuie g
USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION
CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. (3372827)
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& Pagina principal del sitio
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R_11.C 9303 .
5 Debate Comenzado por Ultimo mensaje 4 Réplicas

P_21720191_V_3389249_

R_11_C_ 3303 e Aprendices aprobados O BIBIANA ANDRE. O BIBIANA ANDRE. 0 s
> 2 dic 2025 2 dic 2025 )
P_21720192.V_3372826_
R.11.C9303 o Fineliza la activicad de aprendizaje 2 BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... 5
(

> [ Cronometrada} 1dic 2025 1 dic 2025
P_21720192_V_3225694_
R_11.C_9303

CERTIFICACION Y OFERTA SENA SOFIA. BIBIANA ANDRE... BIBIANA ANDRE... .
> ® 27 nov 2025 27 nov 2025 0 :
P_21720192.V_3314318_ " v
R_11.C_9303
> & iiNO RENUNCIES A TUS SUENOS!! m BIBIANA ANDRE... m BIBIANA AND 5 . -
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N INTEGRACION CON DATOS
P_21720192_V_3225694_ EXTERNOS Y TAREAS
R_11.C 9303 COLABORATIVAS
>
P_21720192 V_3314318_
R_11.C_9303
> Estimados Aprendices:
P_22810744 V_3136178_
R_11.C_9303 Los invito a revisar el siguiente cuadro de honor aprobados.
> Cuadro de Honor
P 21720192 V_3344605_
R_11.C 9303 JESUS FRANCISCO BELTRAN ARRIETA
5 BRAYAN STEVEN ~ CEBALLOS OSORIO
JHON JAIRO CORDOBA LOPEZ
P21720192.V_3192254_ LAURA SOFIA CORDOBA LOPEZ
R11.C 9303 MARIA LAURA DIAZ ASCANIO
> FELIPE FLOREZ QUINTERO
P_21720191_V_3029240_ WALTER DE JESUS GALLEGO ZAPATA
R 11C 9303 CARLOS GOMEZ RODRIGUEZ
>’ - JUAN PABLO IBARRA HOYOS
. ANDRES FELIPE ~ JAIMES VARGAS
(TR e sy DANIEL ANDRES ~ OROZCO JIMENEZ
R11.C 9303 JOSEOSVALDO ~ PEREZ LOZANO
> ROSA SMILEY PEREZ PRADA
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R11.C.9303 LUIS EMILIO ROJAS ROJAS
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USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. (3372827)

Mis cursos / Cursos / (oculto/s) / P_21720192_V_3372827_R_11_C_9303 / ANUNCIOS / Finaliza la actividad de aprendizaje 2

PANEL DE NAVEGACION

v Mis cursos

& Pagina principal del sitio

> Secciones

~ Mis cursos
>
P_21720191.V_3389257_
R_11.C 9303
>
P_21720191_V_3389249_
R_11_C 3303
>
P 21720192 V 337282A

0 >

' Despejado

LANUNC\OS

Finaliza la actividad de aprendizaje 2

— CERTIFICACION Y OFERTA SENA SOFIA.

Aprendices aprobados =

| Mostrar respuestas anidadas  # | | Mover este debate a...

Configuraciones v

Mover

Finaliza la actividad de aprendizaje 2
de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:18
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Accede a SOFIA  Area Personal 1767 @7 BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO @ ¥  Modo de edicion @)
A Pagina principal del sitio CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
% FsEEreS PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA
~ Mis cursos USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS
>
P_21720191_V_3389257_
R_11_C 9303
P 21720191 V 3380249 En este espacio encuentra el cronograma del programa de formacién "USO DE MICROSOFT EXCEL PAR:Q GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATO.
R 11.C_9303 EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS'
e Para acceder al documento descargable haga clic AQUI
P_21720192_V_3372826_
R_11_C_ 9303
> Participantes —
_ FECHA DE INICIO DE FORMACION: 28/10/2025
BB Calificaciones - R
E] ANUNCIOS FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 01/12/2025
(:Elr:Jg;TLMACION UNIDAD FECHAS DE ENTREGA
~ CRONOSRAMA TEMATICA © RESULTADO DE ‘CONFERENCIAS WEB TG TR AT
ACTIVIDAD DE  APRENDIZAJE (RAP) (FECHA - HORA)
[ Cronograma APRENDIZAJE INICIA FINALIZA
> ACTIVIDADES
INICIALES

Realizar 1a "Actualizacién de los datos

> ACTIVIDADES DE . L )
personales”, seglin indicaciones.

APRENDIZAJE GUIA

Aire: moderado . = J- - ESP o T:22a.m.

? Mahana Q Busqueda A:‘ - a e 5’ e & . 18/12/2025. a 'niz
v M Recibidos(9)-b X | €D (25)Whatsapp X | @ Virwalizacien-© X | @ P21720191v° X | @ Cusso:apmMinie x| @ p21720192v 0 X @ p2i720192V 0 X+ - a X
& 5 C 2% zajunasenaeduco/zaj page/view.php?id=5573411 Q ¥ o000

B Cronograma

> ACTIVIDADES INICIALES

 ACTIVIDADES DE Realizar la "Actualizacién de los datos personales”, segin

APRENDIZAJE GUIA indicaciones.

> SESIONES EN LINEA

No calificable.

> EEUDIEE S Actividades iniciales N/A N/A

> DOCUMENTCS DE INTERES

PARA EL APRENDIZ Participacién en ¢ "Fara sodial’.

> MATERIAL DE APOYO AL § 3

INSTRUCTOR No calificable.

> REPORTE DEL CURSO
> Evidencia de conocimiento:
P_21720192_V_3225694 R_11_C_93 Lt
03 AAL. Estructurar o las 800 AN - 02.00 AL Cuestionaric - Manejo de férmulas, formularios, listas, fitros. | .
N caleulos en Excel 220501121-01. Generar AAT-EVO1.
I AT . S VA (L (.C8 para generar soluciones de informacién .
o - e soluciones de empleando herramientas Calificable.
5 informacin de disponibles de manejo de
D S ERIARTIECE acuerds con datos de manera autdnoma Evidencia de producto:
- - B protocolos y y colaborativa.
5 manuales técnicos. Taller préctica - Manipulacién de datos. AAT-EVO2.
P_21720192_V_3344605_R_11_C_93 2 las 8:00 AM - 09:00 AM™ Calificable.
03
P_21720192_V_2192254 R_11.C_93 Evidencia de conocimiento:
= Cuestionario - Manejo de informacién y gestin de datos con | R
> herramientas avanzadas. AA2-EVO1. - 8
P_21720191_V_2029240 R_11.C 93
03 Calificable.
> . AnZ. ut:"m' . | 22050112102, Operar as 5125 £:00 AM - 09:00 AM*

erramiantas para la )
P_21720195 V 322565 R_11.C 63 crrementss pare herramientas adecuadas Euidencia de producto: o
Aire: moderado [ - B - = ESP 7:23a.m.
? Mafana [ Q Bisqueda ‘:‘ - ﬁ g ﬂ G & 18/12/2025 a 'u‘iz
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P_22810744 V_3136178 R_11.C 93
03

>
P_21720192_V_3344605_R_11_C.93
0

>

P_21720192_V_2192254 R_11.C.93
03

>

P_21720191_V_2029240 R_11.C 93
03

>

P_21720195_V_3225695 R_11.C.93
03

>

P_21720192 V_3274224 R_11.C.93
03

>

P_21720193_V_2967173 R_11.C 93
0

>
P_21720192_V_3280110R_11_.C.93
0

>
P_21720192_V_3344619.R_11.C 93
03

>

P_21720192_V_2996748 R_11.C.93
0

W Mas ..

? Aire: moderado
Mafiana
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£D (25 Whatstpp X
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Realizar |a "Actualizacién de los datos personales”, segiin
indicaciones.

No calificable.

N/A N/A

Actividades iniciales

Participacion en e “Foro social”.

No calificable.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario - Manejo de férmulas, formularios, listas, filtros.
AAT-EVOL.

AA1. Estructurar
«cdleulos en Excel

2 las 8:00 AM - 09:00 AM*

220501121-01. Generar
para generar soluciones de informacién
soluciones de

informacién de

empleando herramientas Calificable.

disponibles de manejo de

acuerds con datos de manera auténoma Evidendia de producto:
protocolos y ¥ colaborativa.

Taller prictico - Manipulacién de datos. AA1-EV02.

manuales técnicos.

2 las 8:00 AM - 09:00 AM™ Calificable.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionaric - Manejo de informacién y gestién de datos con

herramientas avanzadas. AA2-EV01.

Calificable.

AA2. Utilizar 3 las 8:00 AM - 09:00 AM*

220501121-02. Operar las

herramientas para la
e herramientas adecuadas

AestiAn ds datns

Evidendia de producto:
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Mis cursos / P_21720191_V_3389257 R 11.C 9303 / CRONOGRAMA / Cronograma

Ls ]

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
A Pégina principal del sitio
> Secciones
~ Mis cursos
~
P_21720191_V_3389257 R 11.C 93
03
? Participantes
BB Calificaciones
E) ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
v CRONOGRAMA
B Cronograma
> ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
GUia
> SESIONES EN LiNEA

5
: moderado

e:
Mafiana

GRAMA
Cronograma
CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0

S DE PI AD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0"

En este espacio encuenira el cronograma del programa de formacion "ADMINISTRACION DE SERVICIOS FT 365 Y

Para acceder al documento descargable haga clic AQUI

FECHA DE INICIO DE FORMAGION:

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES:

i FECHAS DE ENTREGA
UNIDAD TEMATICA
0 ACTIVIDAD DE Apﬁlﬁm DE > CONFERENCIAS WEE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
e - ED 724a.m
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<« c 25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/page/view.php?id=5725168 aQ % ] ) G
FLC Y 130 ¥ 3CLIVTI N1 1T o las 500 AM e s g 5
03
N Foro - Capia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03, 2, 27, 5
P_21720192 V 3274224 R 11.C 93 Calificable.

03
>
P 21720193 V 2067173 R 11 C 93 Evidencia de conocimienta:
L ARZ - Imolements ‘Guestionario - Manejo de cuenta de comeo electrénico y calendario en . -
- Implementar z
v ? 01/12/2025 Microsoft Outioak. AA2-EVO1.
P 21720192 V_3280110_R_11.C 93 el correo para la 220501121-02- Emplear Q1/12/2025
03 organizacién de de manera éptima el correo alas 8:00 AM Calificable.
3 acuerdo con electrénico Microsoft
P 21720192V 3344618 R_11.C 93 Microsoft Outlook Outlook 385 y sus
0 o T 365 y sus herramientas 10/12/2025 Evidencia de producto:
herramientas <complementarias. ¥
> complementarias P alas 8:00 AM Taller practico - Manejo y administracion de comreo elecironico a fravés .
P_21720192_V_2996748 R_11.C 93 P ' de Outiook 365. AA2-EV02. =
03
W s Calificable.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES

ADMINISTRACION

CRITERIO DEEVALUACION: A = Aprobado D = No aprobado
~ Administracién del recurso pagina

£ Configuracion

W Filtros

|m Registros

Copia de seguridad
3 Restaurar

Lunes: 16:00 PM a 17:00 PM -> Ficha: 3389257 Ubicado en la parte superior derecha de la plataforma, figura nube

Ultima medificacién: viernes, 14 de noviembre de 2023, 12:52
> Administracién del curso

| Ira. s

40 aire: moderado % - ESpiiE i 7248.m. ~
= Mafiana an Q Busqueda !1‘ - a G m i D @ 18/12/2025 a /]
v M Recibidos(9)- b X 25) Whatshpp X Virtualizacion - | % P2AT20191 N 0 X P_21720191 V- X 21720182V ° X P21720192V - X | + - o8 X
op
s G % zajunasena.edu.co, d/page/view php?id=5725147 Q [ S - T
03 a
>
P 21720103 V 2067173 11 C.03 Evidencia de conocimiente:
03 .
Cuest y calendario en
> AAZ - Implementar
; Microsoft Ouflook. AAZ-EV01.
P 21720192 V 3280110.R 11.C 93 el correo para la 220501121-02- Emplear 01/12/2025 fcroso Dutloc
03 organizacién de de manera éptima el carreo & las 800 AM Calificable.
N acuerdo con electronico Microsoft
5 370163 v TR 18 R 11 € 93 Microsoft Outicok | Outlook 365 y sus
. AL 365 y sus herramientss J— Evidencia de producto:
> comolementarias alas 8:00 AM Taller practico - Manejo y administracién de comeo electrénico a través
P_21720192_V_2996748_R_11.C.93 P de Ouliook 365, AAZ-EV02.
03
T Calificable.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES -

ADMINISTRACION

CRITERIO DE EVALUACION: A = Aprobado D = No aprobado
~ Administracién del recurso pagina

3 Configuracion

¥ Filtros

| Registros

@ Copia de seguridad
T Restaurar

Lunes: 15:00 PM a 16:00 PM -> Ficha: 3389249 Ubicado en la parte superior derecha de la plataforma, figura nube

Ultima madificacién: viemes, 14 de noviembre de 2025, 12:49
> Administracién del curso

| Ira. °

4 nire: moderado

Espi i 724a.m, ~
& wvanana G S 4 &
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D Rosa ya esta habilitada la actividad

P_21720192 V_3344605 R 11.C 93

03

>

P_21720192 V3192254 R_11.C 93 Re: Peticion nu

03 de ROSA SMILEY P

>

P_21720191_V_3029240_R_11.C.93 Buenas noches profe. le pido el favor de revisarme este Taller practico - Manipulacion de datos. AAT-EVO2. ya subi la parte g no estaba en el sequndo intento. gracias

03 Enlace permanente Editar Dividir Bol Re:

>

P_21720195_V_3225695 R_11.C 93 @

P Re: Peticion nuevo intento
de BIBIANA ANDREA GRACIA

>

P_21720192 V3274224 R_11.C 93

03

>

P_21720193 V2967173 R _11.C.93

03 Re: Peticion nuev:

> de ROSA SMILEY P

P_21720192 V_3280110 R _11.C 93

0 Gracias profe

>

P_21720192_V_3344619 R_11.C.93

03

PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:02

Rosa estoy calificando las actividades.

Enlace permanente

\ADA - martes, 2 de diciembre de 2025, 13:29

iace permanente

Re: Peticion nuevo intento
% de BIBIANA ANDRE
P_21720192_V_2996748 R_11.C 93
03
B Mss ..

~ Cursos

DO - miércoles, 3 de diciembre de 2025, 07:12

Rosa de nada.

ce permanente

v (oculta/s)
v
P_21720192 V 3372827 R 11.C_
9303

|ira s Cronograma = v

e " - ESP T:26a.m. -~
9Sa\aadc Q Blsqueda 4 - ﬁ G | A o kg 18/12/2025 s O
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Accede a SOFIA  Area Personal

03 - —

En este espacio, el aprendiz podrd exponer las dudas acerca de

v los temas, evidencias a presentar, manejo de la plataforma e
P_21720192 V 3372826 R 11.C 93 i jientes técnicos sobre el delamisma, y
03 en general sobre el desarrolio del programa de formacion.

> Participantes
BB Calificaciones
) ANUNCIOS

~ INFORMACION GENERAL

B Disefio curricular

9‘ Buscar en los foros Q| n nuevo tema de debate

Se ha alcanzado Ia fecha limite para publicar en este foro, por lo que ya no puede publicar en €l

) Informacién del programa
& Foro de dudas e
inquietudes

> CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDADES DE

APRENDIZAJE GUIA Debate Comenzado por Ultimo mensaje 4 Réplicas
> SESIONES EN LINEA P P
> BIBLIOTECA SENA W Taller fiitros avanzados ([ 3 ) ;g"‘;ﬁg;;‘m 3 ) 5‘::5NA?NDRE" 7 i
> DOCUMENTOS DE INTERES
PARA EL APRENDIZ & I () BIBIANAANDRE.. ) BIBIANA ANDRE... 6 :
> MATERIAL DE APOYO AL e o 28oct 2025 ~ Tdic
INSTRUCTOR
> REPORTE DEL CURSO ¢y  Comentario () JUAN JOSESAR.. ) BIBIANA ANDRE.. < q
N \_/ 28 nov 2025 \_/ 28 nov 2025 :
P_21720192_V_3225694 R_11_C_93
e ¢  Holabuenas noches (7 USETNOREVIG.. 7 BIBIANA ANDRE... | s
> S/ 21 now 2025 5 e,
P_21720192 V_3314318 R_11.C 93 CONCHITA
- Acceso a Internet
N v
nc n B - ESP 727a.m. -~
9 Soleado Q Bisqueda !—_ﬁ - a @ | s R = 18/12/2025 a fa
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Accede a SOFIA  Area Personal

alificaciones
&) ANUNCIOS
~ INFORMACION GENERAL

- Re: Taller filtros avanzados
B Disefio curricular de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:01
[ Informacion del programa
V) Foro de dudas & Juan envialo en el link que habilite
ing

B Taller filtros avanzados
> CRONOGRAMA

udes

Re: Taller filtros avanzados

> ACTIVIDADES INICIALES de JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ - martes, 2 de diciembre de 2025, 10:13
> ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE GUIA

N Instructora buenos dias, no veo ningdn link habilitade
> SESIONES EN LINEA

ace permanente Editar Dividir
» BIBLIOTECA SENA
» DOCUMENTOS DE INTERES §
PARA EL APRENDIZ Re: Taller filtros avanzados )
de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - martes, 2 de diciembre de 2025, 10:20
> MATERIAL DE APOYO AL
R Juan se habilito hasta ayer media noche,
» REPORTE DEL CURSO
nterior Editar Dividir
>
P_21720192 V_2225604 R_11.C 93
03 Re: Taller filtros avanzados
N de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - martes, 2 de diciembre de 2025, 10:20
P_21720192 V 3314218 R_11.C 93
0 Ayer se cerro el curso
> Editar Dividir
P_22810744_V_2136178 R_11.C_93
o= Re: Taller filtros avanzados
’ de JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ - martes, 2 de diciembre de 2025, 10:25
P 21720192 V 3344605 R 11 C 93 ¥
rc 2 . - EE 7:27a.m. -~
9 Soleado | | Q Busqueda ':& ﬁ G m o e @ 18/12/2025 a /]
v M Recibidos (@) -k X | €D (25)Whatsapp X | @ Viralizacien- - X | @ Forodedudase X | @ p21720191 v x | @ p2rao12v - x @ p2r20192v 0 X+ - a X
<« c zajuna sena.edu.co/zajuna/mod/forum/discuss.php?d=5142970 Q Do 0 :
. g - a
P_21720192.V_3314318 R_11.C.93
0 Ayer se cerro ol cursa.
> Editar Dividir
P_22810744 V 2136178 R_11.C 93
= Re: Taller filtros avanzados
> de JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ - martes, 2 de diciembre de 2025, 1025
P_21720192_V_3344605_R_11_C.93
03 Bueno instructora, pero desde que diss le habia escrito al correo y solo me respondid hasta ayer y me queda imposible estar conectado en todo momento
> desde mi trabajo ya que es operativo, de todas formas muchas gracias por todo.
21720102 V_319225.
z:_mcm 192254 R_11.C 93 < permanente neror  Edtar  Dividir Re
>
P_21720191_V_3029240_R_11.C.93 Re: Taller filtros avanzados
= - B de JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ - martes, 2 de diciembre de 2025, 1031
> lo envié fue al foro de dud 4 me bl d ba aportado sobre | lanteaba en el foro ahi esta la evidenci
P_21720195.V_3225695_8_11.C.93 yyo se lo envié fue al foro de dudas y usted me bloques porque dijo que no estaba aportado sobre lo que se planteaba en el foro ahi esta la evidencia
03 Enlace permanente nterior Editar Dividir Eo
>
PR SR R R Re: Taller filtros avanzados
03 de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDC - martes, 2 de diciembre de 2025, 1127
>
P_21720193_V_2967173 R_11.C.93 Juan hay un cronograma de actividades, el curss se configurd, Las actividades se carraron ayer todas, tuvieron mes y medio para hacer actividades,
03 Enlace permanente Editar Dividir Bo
>

20192 V_3280110.R_11_C 93

20192_V_3344619 R 11.C 93

[ rra.

996748 R_11_C_93
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deje esto de lado, mi objetivo en el curso Administracién de servicios Micrasoft 365 y herramientas de productividad para las organizaciones 4.0 es aumentar mis habilidades pero
adems poder certificar y avalar mis conocimientos previos para formar parte de mi hoja de vida este nuevo curso, reitero mi compromiso y activa participacion para ello.Gracias
Editar Dividir B Res

Re: Inicio del foro Social
de BIBIANA AND! GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 10:27

{Hola Manuel Sebastian!
Es un gusto darte la bienvenida al curso Administracidn de servicios Microsoft 365 y herramientas de productividad para las organizaciones 4.0.

&

Me parece muy interesante tu experiencia previa como Aprendiz IT y en trabajos freelance. A pesar de la pausa, es claro que ya tienes una base de conocimientos técnicos que
sin duda te serd de gran ayuda

Tu objetivo de sumentar tus habilidadss, certificar y avalar tus conocimientos previos para enriquecer tu hoja de vida es excelente. Este curso esta diseAado precisaments para
eso, permitiéndote formalizar esa experiencia con las herramientas més demandadas en el entorno empresarial actual.

Agradezco mucho tu compromiso y activa participacién. s la clave para <l éxito!

Si tienes alguna pregunta sobre el contenido del curso, las actividades o cémo las herramientas de Microsoft 365 pueden aplicarse a un entome freelance o corporativo, no

dudes en consultarme.

Te deseo mucho &xito en este proceso de aprendizaje!

Enlace permanente

9 e
Soleade
v M Recibides (9) - &

€ c

9 e
Soleado
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Mi nombre es Paula Andrea Hemandez, soy ingeniera industrial y mi labor es como coerdinadora de distribucian, mis expectativas sobre este curso a nivel profesional, es ampliar
mis conocimientos y aplicarios en mi rea de trabajo.
Editar Div

Enlace permanente nterior

Re: Inicio del foro Sacial
de BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 10:34

{Hola Paula Andrea!
Bienvenida ol curse Administracion de servicios Microsoft 365 y herramientas de productividad para las organizaciones 4.0.

Como Ingeniers Industrial y Coordinadora de Distribucién, tu enfoque en la optimizacidn y la eficiencia se alinea perfectamente con lo que ofrece Microsoft 365. Estas
herramientas no solo se usan para tareas de oficing, sine que son fundamentales para la gestion de proyectos, la comunicacian fluida, el analisis de datos y la automatizacion

de flujos de trabajo, que son aspectos cruciales en el drea de distribucion,

Tu expectativa de ampliar tus conocimientos y aplicarlos en tu area de trabajo s <l propésito fundamental de esta formacion, Verés cémo herramientas como SharePaint,
Power Automate (para automatizar procesos de logistica), y las funcionalidades avanzadas de Teams pueden transformar la coerdinacién y la distribucién de tareas y recursos.

Me alegra mucho tenerte en el grupo. Cusnta conmige para cuslguier duda sobre come aplicar los conceptos de Microsoft 365 a la gestion de la cadena de suministro y la

coordinacién logistica.

iTe deseo un excelente aprendizaje!
Editar Div

Enlace per

Re: Inicio del foro Social
de ANDRES FELIPE BERNAL Al

CON - lunes, 1 de diciembre de 2025, 14:32

Hola buenas tardes, mi nombre es Andrés Felipe Bernal Alarcén. hago parte del programa de desarrollo en mercadeo, mis expectativas en este curso es poder ampliar mas mi
habilidad para esta herramienta informatica y poner adquirir mas conacimiento para poder realizar muchas mas tareas avanzadas en este curso

Enlace per Editar  Dividir Re
Re: Inicio del foro Sacial
de JUAN JOSE SARMIENTO FLOREZ - lunes, 1 de diciembre de 2025, 17:51
] 2 = c ESP o 7:29a.m.
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Hola buenas tardes, mi nombre es Andrés Felipe Bernal Alarcsn. hago parte del programa de desarrollo en mercadeo, mis expectativas en este curso es poder ampliar mas mi
habilidad para esta herramienta informatica y poner adquirir mas conocimiento para poder realizar muchas mas tareas avanzadas en este curso.

Dividir
Z - lunes, 1 de diciembre de 2025, 17:51
Aprender y adquirir mas conocimientos en la vida y poder aplicarlos a la vida real, no solo por cumplir con un curso mas.
Enlace p h Dividir
Re: Inicio del foro Social
de BIBIANA ANDREA GRACIA C - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:03
Juan Hoy cierro curso a la media nache,
Dividir
Inicio del foro Sacial
INA ANDREA GRACIA PARDO - lunes, 1 de diciembre de 2025, 22:04
Andres bienvenido pera informo hoy cierra curso,
Dividir
[1ra :

9 e
Soleado
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W laller practico - Laliticacion maxima: - anene coar ouna e
Administracién de OneDrive
para. Foro - Copia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03
& Foro - Copia de de FRANKY EDU, R M O - sibade, 6 de diciembre de 2025, 13:51
sequridad de OneDrive.
AAT-EV03
B Inicio foro Actividad Buenas tardes, En |a captura de pantalla presentada con fecha y hora del dia de hoy, se pusde observar el proceso de copia de seguridad de mis archivos, incluyendo Documentos,
de aprendizaje 1. Escritoric e Imagenes, Este procedimientc se llevé a cabo siguiendo los pasos indicados en la URL proporcionada.

> Actividade de Aprendizaje 2

c La implementacién de este proceso no s compleja: al contraris, facilita la creacién de una evidencia que refuerza nuestro aprendizaje y nos permite conservar nuestros archivos de
> SESIONES EN LINEA

manera segura y accesible en la nube. Esto significa que podemos acceder a nusstros archivos desde cualquier computadora o dispositive mévil con conexion a internet. Con estal §
caracteristicas, OneDrive se convierte en una herramienta esencial para la gestion y proteccion de nuestros archivos.

372826 R_11.C 93

& Coni
N | o Sneronizacien y copia de Sincronizacion y copia de seguridad
~ sequridad I —
P @ WMicrosof Qnedrive = I
03 & Cuenta Hacer una copia de sequridad de carpetas
N Hacer una copia de seguridad de las carpetas en este
0 Notificaciones . equipo
P2 Adwinistrar copias de seq
03 @ Aercade Se reakzard una copla de seguridad de los archivos y estardn protegidos y disponibles
o en cualquier lugar de CneDr ncluso s pierdes este dispositiva.
Mas informacion sobre |a copia de seguridad de carpetas
S — [ —— 65MB S hizoun copin e eaurced (D)
otos y videos en OneD: do concle una cimara, 1 Desactivada
> - B imégenes A2ME Se hizouns copia de sequridad (D)
P
03 Guardar autamticamente las capiuras de pantalla que hagaen  , o BBl Escritoric MBSt bzouna copia desequicnd (D)
Onenrive
B Masica 1KB Sin copia de sequeidad .
re— Import cloud photos and fles )
N importn ooy coversmnicos mlembes  pmiisrarimpord R Videos . -
cnda e 5 63 2%) Mis infomacién
P
03 Actualizar © 0.1GEB usado de 5 GB (2%) Obtener mds

p e
Soleade
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~ Administracién del foro
% Configuracion
¥ Filtros
L& Registros
Copia de seguridad
3 Restaurar
8 Calificacién avanzada
> Modalidad de suscripcién
B Suscripciones
B informes
B Bxportar

> Administracién del curso
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Soleade
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WPS Photes i

Re:
de

oro - Copia de seguridad de OneDrive. AA1-EV03
NDREA GRACIA PARDO - martes, 9 de diciembre de 2025, 09:16

Franky, gracias por compartir tu videncia; se nota que comprendiste muy bien el proceso de copia de sequridad en CneDrive y como aplicar los pasos indicados en la guia. £+
muy acertado destacar que este procedimiento no solo es sencillo, sino fundamental para garantizar la proteccién y disponibilidad de nuestros archives, permitiends acceder

@ raim2012v: x | + =

aQ

= ellos desde cualquier dispasitive con conexién a intemet. Tu explicacion refleja una apropiada comprension de Is utilidad de OneDrive come herramisnta para la gestién

segura de informacién y demuestra un buen nivel de autonomia en el uso de servicios en la nube.

Calificacién maxima: -

d de aprendizaje 1.
MEITA - jueves, 11 de diciembre de 2025, 16:06

Buenas tardes, En la captura de pantalla presentada por Loren Nicolle Perez Combita, se puede observar el proceso de copia de seguridad de mis archivos, incluyendo Documentos,

Escritorio, musica, etc. Este procedimiento se llevé a cabo siguiends los pases indicados en la URL pr

o mas

¥ con su informacion

LLevar acabo este procedimiento de manera correcta s e gran satisfaccion, ya que entre mas

ya que este lo podremos aplicar al momento en el que necesitemos hacer o mismo pero en otro dispositive, Tambien el saber como guardar o come crear copias de seguridad es

muy grato ya que sabemos el procedimiento para llegar a realizar el mismo.

Lo que puedo retroalimentar y concluir de las opiniones de mis compafieros es que debemos aprovechar al maxime las herramientas que nos brindan; ya que asi podremos guardar

o tener de manera correcta  nuestra informacion en algun dispositivo, ya sea diferentes archivos o documentos, ete.
-
| o Semacenyecpsse  SiNCronizacion y copia de segurid,
sequna

B Q sisqueca

- @ ¢ @

@ ro10191v - X

@ forosocial | Z5) X

X | @ Vitvalizacién -~ X @ p21120191v > x
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DI Videos

Calificacién maxima:100 (1)| 100

Re: Inicio foro Ac

idad de aprendizaje 1.
ACIA PARDO - jueves, 11 de diciembre de 2025, 2056

Hola Loren, buenas noches. Gracias por compartir tu experiencia; s evidencia claramente en tu captura y explicacién que comprendiste e proceso de copia de seguridad

FSER 730a.m.
T - 18/12/2025
@ roai2012 v x |+ -

aQ %

siguiendo la URL y las indicaciones proporcionadas. Coincido contigo en que realizar este procedimiento correctamente no solo genera satisfaccién personal, sino que
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conclusién: aprovechar herramientas como OneDrive resulta fundamental para mantener nuestros archivos organizados, protegidos y accesibles en cualquier moments, lo

que contribuye tanto a nuestra productividad como a la seguridad de la informacién. Buen trabajo!
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Hola, Laura. Gracias por compartir tu evidencia. Estoy muy de acuerdo contigo en que la implementacion de estas copias de seguridad es un proceso sencillo pero vital. Més
allé de cumplir con la actividad, lo més valioso es adquirir el habito de proteger nuestra informacién. El uso de herramientas como OneDrive nos ahorra muchos dolores de
cabeza ante posibles fallos técnicos locales.

Calificacion maxima: - E

foro Actividad de aprendizaje 1.
ES MEZA BURITICA - domingo, 14 de diciembre de 2025, 21:25

Sicronizaconycopinde SINCFONIZAcion y copia de seg a iy oo
sequridad
Y Hacer copia de seguridad de las carpetas en este

Hacer una copia de seguridad de

dispositivo en OneDrive

importa equipo en OneDrive.
0 Notificaciones i ok Se realizar una copia de seguridad de lo starn protegidos y disponible:
Imagen Adminis  en cualquier higar de OneDrive - AGENC MOVE CARGO SA, incluso s
Acerca de ot pierdes este
d = Mas infor e la copia de ¢
E3  Documentos 0KE Se hizo una copla de sequridad (D)
Preferencias
Pa KB Sin copia de seguiidad )

Iniciar OneDrive automaticamente al iniciar sesion en Wirj

B ecrton 068 Se o una copia dosaguridnd QD)

Pausar la s

cronizacion automat
dispositivo esta en modo ahorro

amente cuando el

v
e G ESP oy 7:31a.m. ~
9Sc\eado G Ecuieda _A | N TOE s 8 R
V¥ M Recibidos (9 -b X | D (25 Whatsapp X | @b Virualizacien - X @ p21720191v. x @ P21720191v° X | @ Forosocial |75 x | @ P2mooi2v- x | + - o X
< c zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/forum/discuss.php?d=4961385 aQ ¥ 2 9 o i
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es facil y répida de hacer y nos ayuda a mantener nuestros archivos sequros en caso de que falle nuestro sistema,

permitiéndonos el acceso desde cualquier dispositivo, siempre que dispongamos de una conexion a internet,

de iqual manera también nos da la posibilidad de poder restaurar nuestros archivos a una versién anterior en caso de que estos se vean afectados o dafados
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Hola, Sergio. Tienes mucha razén, y me parece excelente Gus mencionss la posibilidad de restaurar archives 2 una version anterior. Muchas veces pensamos en la nube solo
como almacenamiento, pero esa funcién de ‘historial de versiones' es un verdadero salvavidas cuando editamos un documento por error o el archiva se corrompe. Es una
capa de seguridad adicional muy valiosa.
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ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento dgl Aoprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 07 de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial la que le confiere el numeral 8 del
articulo 32 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefiala en el articulo 542 que es “obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado
debe propiciar la ubicacién laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvélidos
el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”

Que la Constitucién Politica establece en el articulo 672 que la "educacion es un derecho de la
persona y un servicio pablico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacion
formaré al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la pazy a la democracia; y en la
préctica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnolégico y para la
proteccién del ambiente”.
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FECHA | FECHA | cenTRO APRE | ApRE | ENVIA TE
N fen | INICIO FIN e anu | Npice | e | F0Et | NovE | e
NOMBRE PROGRAMA FORMACION CURSO | CURsO NCIO | SEN DADE
e A CALIFIC SAL | PARA SDE
COMPLE | COMPLEM | otve (s | Form | [oe | Don 8 ||
METARIO | ENTARIO ACION NeI6 ACION
N
338
BIBIANA ANDREA | ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS 11/12/202
1| GRACIAPARDO | DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0. 955 5 12/17/2025 o oK 8 7 o 3| zauNA
338
BIBIANA ANDREA | ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS 11/12/202
2| GRACIAPARDO | DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0. 9§4 5 12/17/2025 o oK 8 3 7 0 | zuuNA
337
BIBIANA ANDREA | USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, 10/28/202
3 | GRACIAPARDO | INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. 232 5 12/02/2025 o oK 8 3 56 1| ZAUNA
337
BIBIANA ANDREA | USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, 10/28/202
4 | "GRACIAPARDO | INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. 222 5 12/02/2025 o oK 8 10 5 1| ZAUNA
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B CERTIFICACION Y OFERTA
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cerfificado.

Ingrese a Ia pagina hrp:/certificados.sena.edu.co/ defina
el ipo de documento, digite el nimero del documento, de
cfic en consuftar, ciic en el botdn “Descargar’
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> CRONOGRAMA
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> ACTIVIDAD DE Tu suefio estd en un lugar alto. Tu trabajo consiste

APRENDIZAJE GUIA los peldarios que te permitirdn subir por tu vida p

5 SESIONES EN LINEA tu suefio. Construye cada peidaio con SABIDURIA, ella viene
de Dios: TOMATE DE SU MANO CADA DIA

Construye cada peldario con PERSEVERANCIA. Fluye como

el agua El agua siempre se dinge hacia donde desea
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Verificacion gestion contractual formacion complementaria virtual

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C, diciembre 9:20 a.m. 9:50 a.m.

16 de 2025

LUGAR Y/O ENLACE: Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
https://teams.microsoft.com/dl/launcher/laun | Distrito capital/ Centro de Gestion de
cher.html?url=%2F %23%2FI1%2Fmeetup- Mercados, Logisticay Tecnologias de la

j0in%2F19%3Ameeting MMJKNGV|NmItY | informacién
zIkYi00ZjMXLTkzMGUINThINGU3YTQ4Y
mJj%40thread.v2%2F0%3Fcontext%3D %25
7b%2522Tid%2522%253a%2522chc2¢381 -
2f2e-4d93-91d1-
506¢9316ace7%2522%252¢%25220id%252
2%2532%25220b8fd253-1482-4b25-af18-
c4165¢8d588¢%2522%257d%26anon%3Dtr
ue&type=meetup-
join&deeplinkld=880e2a25-ecd9-49ee-b323-
38cc37007e8f&directDI=true&msLaunch=tr
ue&enableMobilePage=true&suppressPromp
t=true

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Revisién de evidencias de acuerdo con la lista de chequeo de formacion
complementaria virtual

2.Revision de los espacios en las plataformas ZAJUNA y SOFIA Plus

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Determinar el grado de gestién por parte del instructor de acuerdo con el objeto
contractual de la vigencia 2025.

2. Verificar las evidencias de la gestién realizada.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo a la programacion establecida por el coordinador del area de virtualizacion se
efectla la revision (Bibiana Andrea Gracia Pardo) de las acciones ejecutadas por parte de la
instructora (Bibiana Andrea Gracia Pardo) en las fichas asignadas: Formacion complementaria.

Fichas de formacién complementaria virtual, con fecha de inicio 28/10/2025 vy
finalizacion 17/12/2025

GOR-F-084 V02
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3372827 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON
DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS.

3372826 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON
DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS.

Fichas de formacién complementaria virtual, con fecha de inicio 12/11/2025y finalizacién
05/11/2025.

3389249 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0.

3389257 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE
PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0.

No tengo observaciones

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSAB | FIRMA O
LE PARTICIPA

CION

VIRTUAL

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APR | OBSERVA | FIRMA O
EMPRESA UEB CION PARTICI
A PACION
(SIIN VIRTUAL
0)
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ Instructor Sl Virtual
Virtualizacién

GOR-F-084V01
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Bibiana Andrea Gracia Pardo

Instructor
Virtualizacion

SI

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA _16 DEL MES DE ___ Diciembre

DEL ANO 2025

(5

OBJETIVO o Determinar el grado de gestién por parte del instructor de acuerdo al objeto contractual de la vigencia 2025.
o Verificar las evidencias de la gestidn realizada.

PLANT < AUTORIZA FIRMA O
N | NOMBRESYAPELLIDOS | No.DOCUMENTO| A | conteamsa| OTRO_ | DEPENDENCIA/ CORREQ ELECTRONICO | +¢ ¢cono/EXT] GRABACIO PARTICIPACION
o ¢CUAL? EMPRESA N VIRTUAL
1 JOHANY ANDRES 80850368 X Servicio jacasalinas@sena.edu.co +(57) 601 si PARTICIPACION
CASALINAS Nacional de 5461500 VIRTUAL
GOMEZ aprendizaje
- CGMLTI
2 BIBIANA ANDREA GRACIA | 52695250 X Servicio bagracia@sena.edu.co 3123671689 Si PARTICIPACION
PARDO Nacional de Bibiagraciap@hotmail.com VIRTUAL
aprendizaje
CGMLTI

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

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

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3389249 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 3389257 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02 i i
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 3372826 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS

COLABORATIVAS.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA 3372827 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA 'Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA2 220501121-02 i i
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 60,00

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: BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

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

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada ‘

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CO1.PCCNTR.7454026 de 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del
mismo, de acuerdo con la siguiente informacion:

1. ASPECTOS GENERALES

Centro de Gestidon de Mercados, logistica y Tecnologias

CONTRATANTE ) S,

de la informacion
TIPO DE CONTRATO Prestacion de servicios
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7454026 de 2025

Prestar los servicios personales de caracter temporal;
con autonomia e independencia; para atender la
formacion complementaria de los aprendices en las
competencias técnicas relacionadas con la red de
OBJETO conocir_nier_lto tecnologias lee la informacién y las
comunicaciones en la modalidad presencial y/o virtual;
cumpliendo los procesos y lineamientos de |la
formacién profesional integral y las necesidades del
Centro de Gestion de Mercados; Logistica vy
Tecnologias de la Informacion.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL NEGOCIO

JURIDICO 13/02/2025
FECHA DE INICIO 17/02/2025
PLAZO INICIAL
FECHA DE TERMINACION INICIAL 19/12/2025
RAZON SOCIAL BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
CC o NIT 52695250
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL No aplica
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL No aplica
REPRESENTANTE LEGAL
LUGAR DE EJECUCION Calle 52 # 13-65
VALOR INICIAL $47221647
Se fija como valor total para el contrato la suma de
FORMA DE PAGO CUARENTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN

MIL SEISCIENTOS CUARENTAY SIETE PESOS M/CTE. ($
47.221.647) Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a.) Un (01) pago
correspondiente al mes de febrero de 2025, por valon
de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL
VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024) b) Nueve
(09) pagos iguales de marzo a noviembre de 2025 por|
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA 'Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE (9
4.599.511) a.) Un (01) pago final correspondiente al
mes de diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES

1
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SENA

N

NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS
M/CTE ($2.913.024)

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL

CERTIFICADO DE REGISTRO |, ..

PRESUPUESTAL

VALOR FINAL DEL NEGOCIO JURIDICO | $47221647

FECHA DE TERMINACION FINAL 19/12/2025

FECHA DE TERMINACION ANTICIPADA No a0l

(Si aplica) 0 aplica

GCCON-F-030 V05



2. ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

SENA

N

En virtud de la suscripcién CO1.PCCNTR.7454026, el contratista adquirié las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES

¢CUMPLIO?

PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Desarrollar actividades de
apoyo en la planeacion de
los procesos de la
competencia asignada por
la supervision, segun la
modalidad en la que se
oriente el programa, de
acuerdo con las
necesidades del servicio,
las cuales contemplan las
jornadas académicas y
sedes adscritas que
maneje el centro de
formacion, en la red de
conocimiento y area
tematica citada en el
objeto contractual.

Si se cumplid

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacion
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%2FShar]

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

01%2E%20SEGUIMIENTO%?20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%2

O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

02%2E%20VERIFICACION%20CU

ENTAS%20DE%20COBRO%2FBIB

IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2

OPARDO%2F11%2E%?20DICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%2FShar,

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

03%2E%20FORMATOS&viewid=5

30b148f%2D36bf%2D4al11%2D9

GCCON-F-030 V05
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https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F01%2E%20SEGUIMIENTO%20FICHAS%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2FDICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F02%2E%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO%2FBIBIANA%20ANDREA%20GRACIA%20PARDO%2F11%2E%20DICIEMBRE&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F03%2E%20FORMATOS&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
https://sena4.sharepoint.com/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FVirtualizacin%2FShared%20Documents%2F2025%2F02%2E%20COMPLEMENTARIA%2F03%2E%20FORMATOS&viewid=530b148f%2D36bf%2D4a11%2D9398%2D048e7827a667&p=true&ga=1
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SENA

N

398%2D048e7827a667&p=true&
ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

Ejecutar los lineamientos
establecidos en la Guia
Orientaciéon Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014
vs.4 o el procedimiento
que se encuentre vigente
para la modalidad de
formacion virtual:
“Cumplir con la Ejecucion
de la Formacion que se
asigne para el
acompaiamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
segun lo descrito en el
instructivo para orientar
el desempeiio ... del
instructor en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por la
Direccion de Formacion
Profesional”.

Si se cumplié

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacion
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%?2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0
2%2E%20COMPLEMENTARIAY%2F
01%2E%20SEGUIMIENTO%20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%2
O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB
RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6
67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:

https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%2FShar;

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F
02%2E%20VERIFICACION%20CU
ENTAS%20DE%20COBRO%2FBIB
IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2
OPARDO%2F11%?2E%20DICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6
67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:

https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

03%2E%20FORMATOS&viewid=5

30b148f%2D36bf%2D4al11%2D9

398%2D048e7827a667&p=true&

ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

Realizar el seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva de acuerdo a
la Guia GFPI_G_040
“Guia etapa productiva
proceso formativo”,

No se requirié el cumplimiento
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SENA

N

GFPI_G_014 “Guia
orientacion formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje”, Acuerdo
012 Reglamentos del
aprendiz y demas
instructivos, guias,
formatos y lineamientos
que regulen el
seguimiento, en caso de
que sea asignado.

Realizar la evaluacion de
los aprendices acorde a la
normatividad y registrarlos
oportunamente en los
aplicativos dispuestos por
la entidad.

Si se cumplié

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacion
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

01%2E%20SEGUIMIENTO%?20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%2

O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar,

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

02%2E%20VERIFICACION%20CU

ENTAS%20DE%20COBRO%2FBIB

IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2

OPARDO%2F11%2E%20DICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0
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desarrollo curricular de los
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en los tiempos
establecidos por el centro
de formacion, la Direccion
General y el Ministerio de
Educacion Nacional, para la
actualizacion de planes y
programas de formacion,
en sintonia con las
necesidades del entorno y
su especialidad.

10. Aplicar y hacer cumplir lo
establecido en el
reglamento del aprendiz.

Si se cumplié

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacion
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar;

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

01%2E%20SEGUIMIENTO%?20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%2

O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

02%2E%20VERIFICACION%20CU

ENTAS%20DE%20COBRO%2FBIB

IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2

OPARDO%2F11%2E%?20DICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

03%2E%20FORMATOS&viewid=5

30b148f%2D36bf%2D4a11%2D9

398%2D048e7827a667&p=true&

ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
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11. Apoyar la promocion de los
programas de Formacion
Profesional Integral y
participar en actividades
de divulgacion tecnologica.

Si se cumplid

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacion
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar]

ed%20Documents%2F2025%2F0
2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F
01%2E%20SEGUIMIENTO%20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%?2

O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

02%2E%20VERIFICACION%20CU

ENTAS%20DE%20COBRO%2FBIB

IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2

OPARDO%2F11%2E%?20DICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%2FShar;

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

03%2E%20FORMATOS&viewid=5

30b148f%2D36bf%2D4a11%2D9

398%2D048e7827a667&p=true&

ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

12. Presentar oportunamente
los informes y reportes
requeridos sobre las
actividades formativas,
usando los formatos y
plataformas indicadas por
el SENA.

Si se cumplié

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacién
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%?2FVirtualizacin%?2FShar
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SENA

N

ed%20Documents%2F2025%2F0
2%2E%20COMPLEMENTARIAY%2F
01%2E%20SEGUIMIENTO%20FIC
HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%?2
OGRACIA%20PARDO%2FDICIEMB
RE&viewid=530b148f%2D36bf%2
D4a11%2D9398%2D048e7827a6
67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Verificacion cuentas de cobro:
https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%
2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar]
ed%20Documents%2F2025%2F0
2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F
02%2E%20VERIFICACION%?20CU
ENTAS%20DE%20COBR0O%2FBIB
IANA%20ANDREA%20GRACIA%?2
OPARDO%2F11%2E%?20DICIEMB
RE&viewid=530b148f%2D36bf%2
D4a11%2D9398%2D048e7827a6
67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
Formatos:

https://sena4.sharepoint.com/tea
ms/Virtualizacin/Shared%20Docu
ments/Forms/Allltems.aspx?id=%
2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar]
ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

03%2E%20FORMATOS&viewid=5

30b148f%2D36bf%2D4al11%2D9

398%2D048e7827a667&p=true&

ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

13. Participar en las
actividades convocadas por
la supervision relacionados
con la ejecucion del objeto
contractual.

Si se cumplid

Estos 3 enlaces corresponden al
Share Point donde se publicé todo
el afio los documentos exigidos
por la coordinacién
correspondientes a:

Seguimiento a fichas:
https://sena4d.sharepoint.com/tea

ms/Virtualizacin/Shared%?20Docu

ments/Forms/Allltems.aspx?id=%

2Fteams%2FVirtualizacin%?2FShar

ed%20Documents%2F2025%2F0

2%2E%20COMPLEMENTARIA%2F

01%2E%20SEGUIMIENTO%?20FIC

HAS%2FBIBIANA%20ANDREA%?2

O0GRACIA%20PARDO%2FDICIEMB

RE&viewid=530b148f%2D36bf%2

D4a11%2D9398%2D048e7827a6

67&p=true&ga=1

BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO
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BIBIANA ANDREA GRACIA PARDO

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A.
NRO. DE POLIZA 21-46-101109478
CERTIFICADO O ANEXO 0

FECHA EXPEDICION 13/02/2025
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GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
FECHA APROBACION 15/02/2025
VIGENCIA
AMPARO DESDE HASTA VALOR
Cumplimiento 13/02/2025 19/04/2026 $4722164,7
Devolucién del pago N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y prestaciones N/A N/A N/A
sociales
Calidad del servicio N/A N/A N/A

3.2 Cumplimiento del objeto

Se deja constancia de manera clara y expresa que el(la) contratista cumplié integralmente con el objeto
contractual y con cada una de las obligaciones especificas establecidas en el contrato de prestacion de
servicios durante la vigencia 2025.

El desarrollo de las actividades asignadas se ejecutd con diligencia, responsabilidad y oportunidad,
evidenciandose un desempefio acorde con los requerimientos técnicos, administrativos y operativos
definidos por la entidad.

Asimismo, se resalta que el(la) contratista brinddé un apoyo permanente y efectivo a los procesos a su
cargo, demostrando capacidad para atender las solicitudes dentro de los tiempos establecidos, aportar
soluciones pertinentes y mantener una comunicacion oportuna con el supervisor y demas areas
involucradas.

En consecuencia, se certifica que la prestacion del servicio se realizé de manera satisfactoria, sin que se
presentaran incumplimientos o desviaciones que afectaran el adecuado desarrollo del contrato.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestiéon y Autocontrol - SIGA
No aplica

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucién del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realiz6 la designacién el 17/02/2025 al supervisor Johany Andrés Casalinas
Gdémez.

3.7 Liquidaciéon del negocio juridico

Que respecto de la liquidacion del contrato se establecio: “De conformidad con el articulo 217 del Decreto
Ley 19 de 2012, que modifico el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no sera liquidado el presente contrato
cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacidn que el objeto y todas las obligaciones del
contrato fueron cumplidas a satisfaccidn por el Contratista y que a éste se le cancelé el valor total de los
honorarios pactados.”
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4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
No aplica
5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados
No aplica

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $47221647
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $ 0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio juridico $47221647
Valor ejecutado $47221647
Valor pagado $44308623
Valor por pagar $2913024
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

a) Elaborar la liquidacion bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a

favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccion.

Para constancia se firma el dia 16 de diciembre de 2025.

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.7454026
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