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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de julio de 2022

Sefior (a) )

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357756
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes julio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357756 del afio 2022

Diana Mireya Salamanca Renteria identificado con la cédula de ciudadania No. 39638278 de
Bogoté, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestiobn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

Obligaciones Especificas:

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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Atender la formacién presencial
de aprendices en el éarea
especifica del respectivo
programa de formacién, en las
fases o] Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por Ia
autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacién
serd orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

Impartir FPI a los
aprendices de manera
presencial y virtual.
Orientar procesos de
aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes
con la competencia.

Horario- enlace drive- fichas
asignadas-complementarias y
titulada. territorium. carpetas por
grupo y talleres a trabajar.

Matriculas correspondientes a
formacion complementaria.

Plan de trabajo inicial .

Revision de plataforma
Territotium, de asignacion de
fichas del trimestre en curso.

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de
proyectos formativos ylo

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Orientar los
conocimientos tedricos
ysus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual

Planes de trabajo.ficha
correspondiente.

guias y talleres. guia de
aprendizaje

acta.

Matriculas correspondientes a

formacion complementaria.
Plan de trabajo inicial .
Revision de plataforma

Territotium, de asignacién de
fichas del trimestre en curso

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las
cuales se desarrolla la formacion
de los aprendices.

Garantizar la
actualizacién
actualizacion de los
contenidos y
tecnologias,
Competencias en las
cuales se desarrolla la
formacion de los
aprendices.

NO APLICA

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la cual
fue seleccionado deberéa orientar
la formacién, para desarrollar en
los aprendices las competencias
del programa.

Orientar la formacién,
para desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa, de acuerdo
con el drea de
desempeno para la
cual fue seleccionado

. Horario- enlace drive- fichas
asignadas-complementarias y
titulada. territorium. carpetas por
grupo y talleres a trabajar

Matriculas correspondientes a
formacion complementaria.

Plan de trabajo inicial .

Revision de plataforma
Territotium, de asignacion de
fichas del trimestre en curso
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5 | Aplicar durante el periodo de | Inscripcion oportuna para, | Certificacion a las normas:
duracioén del contrato, al proceso | la certificaion de Orientar formacion presencial de
de certificacion de competencias | competencias segin acuerdo con procedimientos
seginnormas de competencias | normas de competencias técnicos y normativa.
que aplica a la funcion Instructor, | que aplica a la funcién Atender clientes de acuerdo con
asi como a los procesos, que el | |« ctor. procedimiento de servicio y
SENA adelante para certificar normativa
habilidades pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Cumplir con entrega Horario- enlace drive- fichas
entregas de los distintos formatos | oportuna, de los distintos asignadas-complementarias y
y documentos requeridos en el | formatos y documentos titulada. territorium. carpetas por
proceso administrativo; asi CoOmo | requeridos en el proceso grupo y talleres a trabajar.
el cargue de evidencias, juiCiOS | 3gministrativo. Matriculas correspondientes a
evaluativos y demas formacion complementaria.
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la Plan de trabajo inicial .
entidad.

Revision de plataforma
Territotium, de asignacion de
fichas del trimestre en curso

7 | Cumplimiento del manual, | Cumplir con el manual, Horario- enlace drive- fichas
estdndares y lineamientos | estandaresy lineamientos asignadas-complementarias y
vigentes para la orientacion de | vigentes para la orientacién | titulada. territorium. carpetas por
procesos de formacion a traves | de procesos de formacién a | 9rupo y talleres a trabajar.
de ambientes virtuales de | {rayés de ambientes Matriculas correspondientes a
aprendizaje. virtuales de aprendizaje. formacion complementaria.

Plan de trabajo inicial .
Revision de plataforma
Territotium, de asignacién de
fichas del trimestre en curso

8 | Participar en las actividades de | Cumplir la ejecucion de la ACTA DE REUNION POR
seguridad y salud en el trabajo | formacién que se asigne COMPETENCIAS,correspondiente
programadas por el Centro Y | parael acompafiamiento de | @l 8 de julio de 2022
acoger las recomendaciones | gprendices en Ambientes
establecidas en el protocolo de | yjrtyales de Aprendizaje
bios_egL_J[idad aprobado por la SENA, segun lo descrito en
Institucion. el instructivo

9 | Orientar, apoyar, acompafar y | Cumplir con entrega Horario- enlace drive- fichas
asesorar en forma permanente e | oportuna, de los distintos asignadas-complementarias y
integral a los aprendices en el | formatosy documentos titulada. territorium. carpetas por
proceso de formacion, incluyendo | requeridos en el proceso grupo y talleres a trabajar.
la formulacion y seguimiento de | jgministrativo. Matriculas correspondientes a
los planes de mejoramiento que formacién complementaria.
le sean asignados

Plan de trabajo inicial .
Revision de plataforma
Territotium, de asignacion de
fichas del trimestre en curso
10 | Participar en las diferentes | Cumplir con el manual, NO APLICA

actividades programadas por el

estandares y lineamientos
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Centro de Formacion, | vigentes para la orientacién
encaminadas al fortalecimiento | de procesos de formacién a
del proceso de la Formacion | través de ambientes

Profesional Integral.

virtuales de aprendizaje.

11

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de
los canales de comunicacién
dispuestos por la entidad.

Cumplir la ejecucion de la
formacién que se asigne
para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje

Carpetas compartidas a cada
ficha, para el desarrollo de
actividades.a través de los
correspondientes correos , de los
aprendices.

SENA, segun lo descrito en
el instructivo

Cumplir la ejecucion de la
formacién que se asigne
para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en
el instructivo

12 | Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los
programas de formacion que
imparte el Centro

Foto correspondiente al carné, con
el cual se soporta la identificacion
y autenticidad.

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

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

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
el 60132563 expedido por Ml PLANILLA correspondiente al mes de JUNIO. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA MIREYA SALAMANCA RENTERIA
Contratista

C.C. No. 39638278

Recibi a satisfaccion:

Firma ]
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357756 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIA JULIO- 2022
DIANA MIREYA SALAMANCA RENTERIA

SOPORTE 1-4-6-7-

HORARIO TERCER TRIMESTRE

O otman, Oumok B g 201 X | M Secitos - amisomancst X & -
PR - . @ & »O0§ :
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NUMERAL 3 NO APLICA
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ACTIVIDADES

I3 Hotmail, Outiook, £ Tiempo, not X | M Recibidos (430] - dmsalamanca X | & 2471417 RAZOMAR - GoogleDr X [ SMULACRCdocs - Documents X

C & docs.google.com/document/d/1jn0AydUu- 0Qglxac1D/edit

a SIMULACRO B3 # @ &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuds

#

@ A P 00% - Teonom. = Calibn - 1" + B IUAS o

B

(¥ roTo DE CAR

~ B Documento 2.pdf ~ B Atender clientes d..pdf A (8 Atender clientes d..pdf A B Orientar formaci6..pd! A

Ficha Titulada
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAK

1. IBENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

PLAN DE TRABAJO FICHA TAA

chaigo del Programa de Formacidn: 134100 VL.
Hamare gzl i

Fase ozl Proyects : Andiiiz
Acividad de Proyecio: identficar los procedimientas aéminisirativos y tipos de clemes e ks
MIPYMES mesientz &1 150 oz nersmisntas ofmétices y sndiiz G informacién.

‘Azsonor cuansi i ssr oooraonz o8
]

Renumen: o 2prendizsje Alnzar competencis 1
22020134701 idertificar stvasore: prosiemétics: asocadss u sus pecesidsces de cantexto
apicencs proceaimianto: metemdticos

o
24020124703 Sogonar probleme: del entorro  procuctiva y socisl aplicardo pradpa:
metemitices.

24020133708 Vesificar s resutades e os procedimientas matemitcos conforme con g
resuerimientss ge oz diterentes contestoz.

8 conszruccién e ana cuttura g poz. f52)

Renumen de sprencizsi s Aicanzer Competencn 2
24020152601 Promover mi sigiced y & pertr
aporte en a instauracién e s cuttars e paz

[l p—————————
24020152603 Promever o1 v e oz recurso meturie: & pare ce iterios o2
sasterinibsns y sustentaniicas Hica y neematie wgente.

oz extrategies ars i rancformacian de canfistos.

i

wenwsenaeduco
@@ 0 SENAComunica
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gvZ004Q3myCtH4uSeRE7aBl/edithgid=896885126 a2« 08 :

c @ docs.google.com/spraadsheets/d/1JqOqw.
PLAN DE TRABAJO 2471417 TAA PRIMER CORTE [EEZ] v G & GuardadoenDrive B - ‘3
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda n
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AEalz - MANUEL
A ] cfofe[r[a[n nEn elafr[s[7[u]v x z ac[an || & a s ac]a[aa]a]ao = s | =R
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
2 SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
2] 7AV DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
3 FORMATO: ASISTENCIA -SEGUIMIENTO E INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR-TUTOR /APRENDIZ
No. DE FICHA : 47147 ESPECIALIDAD: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
7 PROGRAMA DE FORMACION: TAA €ODIGO DEL PROGRAMA: 134101
COMPETENCIA A DESARROLLAR: RAZONAR CUANTITATIVAMENTE CODIGO DE LA COMPETENCIA: 240201528
CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION 1 JORNADA - DIURNA
FECHA DE INICIACION 18/4/2022 FECHA DE 3 20/5/2022
INSTRUCTOR-TUTOR: DIANA MIREYA SALMANCA RENTERIA CEDULA 39638278 NIS: 23180602
n ES ACTIVIDADES
Faltas
SEM SEMANA No. SEMAKA No.2 SEMAMANG.S |  SEMANA NG SEMANA No. 5 o
# | ev stnoeis | apropsoo
#ERROR! PR T ey e e 5 |remene 121 '
s o fl R[22 #
7 co 2 zlals)el-1ze]¢= = k) 7 s ] ee 23 | 28 st NO
HERMANDEZ JIMENEZJUSTIN MANUEL 1 %)
s |RONCANCIO FIGUEROANUBIA LUCIA 2| E
MENJURA PAIPILLALAURA ALEJANDRA B o
|AVENDARNO GRANADOSVALERY KEITH 4 22
CAMAS DE LA HOZGABRIELA MARCELA s
SEGURA DIAZFABIO REINALDO €
HERRERA CORTESHERNAN DARIO 7]
ROPERO RIOSLAURA VALENTINA 0.2
CELY SERNASANTIAGO 5|
SUANCHA RODRIGUEZLAURA ESTEFANIA 10] a5
+ = CARAAl - | PTAPRENDIZ ~  PTAPRENDIZ(2) - *  PTAPRENDIZ(S) ~  PTAPRENDIZ(6) -~  PTAPRENDIZ(T) -~  PT v Recuent: 24 <

TALLERES Y GUIAS A TRABAJAR

v
. X

&« C @ drive.google.com/drive/folders/1MOr-F3gx/bvXfLIfIBONzo3Z_-HUbGIn = w 0O la H
L Drive Q Bu ® ® A e @
I_ Nueve Miunidad > += > DOCUMENTOS TERCERTRIMESTRE > GUIASY TALLERES H ® B
Nombre Propietario Ultima modificacién
Prioritario
, i unidad [ cuia DE ALGEBRA.docx 512 kB ‘ .
23 compartido conmigo @  ©UIA DE GEOMETRIA. docx 21MB

@©  Reciente M  GUIA DE NUMEROS NATURALES (Autoguardado).docx N
Yy Destacados
[  GuUIA DE NUMEROS RACIONALES.docx yo 4ju 54 k8
E Papelera
[0 OPERACIONES CON DECIMALES DOS (1).docx
¢ Almacenamiento -
[0 OPERACIONES CON DECIMALES DOS (2).docx 5kB
[ PROBLEMAS CON NUMEROS ENTEROS. docx 27 448
[ smMuULACRO.docx g
[  TALLER DE FRACCIONARIOS.docx 448
[ TALLER NUMEROS NTEROS docx 54 k8 s

Fichas COMPLEMENTARIAS
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REPUBLICA DE COLOMEIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
DIANA MIREYA SALAMANCA RENTERIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 39638278
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

NIVEL INTERMEDIO - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y norma
Cediga: 210601020 - Versidn: §

En testimonio de lo anterior. s firma el presente en BOGOTA D.C.. Alos treinta (30) dias del mes de Octubre de dos mil diecinueve (2019)

2081 - 300

Vigncia:
No ¥ FECHA RE( hasta el 30 de Octubre de 2022

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Ls auenticidad de esie documenio pusde ser verifads m el mgisko dedsinko g % @i ea la pigna web M fertifcad sem.aluco, bajo ol mimero

940400210 6010200C 19 63527 5C.
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E—E, Exportar archivo PDF v o
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Lpetadyouen
REPUBLICA DE COLOMBIA E‘o Crear archivo PDF v
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Coment
omentar
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
= oforga L
Lo Certificado de Competencia Laboral a Combinar archivos
DIANA MIREYA SALAMANCA RENTERIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 39638278 4 . - =
4 Organizar paginas v
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
NIVEL INTERMEDIO - Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y >E,\< Comprimir PDF

normativa
Cadiga: 240201056 - Versicn: |
5 Censurar
En testimonio de o anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C. A los treinta (30) dias del mes de Septiembre de dos il die cinueve (2019)
Firmado Digitalmente por
Preparar formulario

Solicitar firmas electrénicas
674521 - 30/09/2019
No ¥ FECHA REGISTRO WAINE ANT‘)N\'TRIAN»\ ALBIS
SUBDIRECTOR TRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
L ssmicid de este documentn e ¢ v o <l mgisio dedstaica que % caenre <a 1 pigia weh Mg crtiicado scmaduce, bijo cl simero
240400240 01056CC BT

Vigneis
st ol 30 de Septiembre de 2022

L
B
14

Rellenar y firmar

Enviar para recibir comentarios

6,7 Y 9 ESTAN REFERENCIADOS EN LOS NUMERALES 1 Y 4.

8 ACTA REUNION POR COMPETENCIAS

Archivo erramientas TIVAMENTE - Word

s ACTA No_AC 1
- NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION POR COMPETENCIAS
TERCER TRIMESTRE 2022

Rl
[ [ = == bl d CIUDAD Y FECHA: Bogola Julio 08 de 2022 HORA INICIO: HORA FIN:

08 am 2m
LUGAR Y/D ENLACE: C.G.A AMBIENTE 508 Direccién General | Regional Distrito Capitall Centro De
Gestién Administrativa

AGENDA O FUNTOS PARA DESARROLLAR.

1. Razonar Cuantitativaments, como Competancia Clawe

2. Razonar coma

DBJETIVO(S) DE LA REUNION: frwsan asrecios ot cown AR AN TE 16 Cavey
Competanciz complementaria

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza la revision de el disefio de la C Razonar Cuantitati ia y sus
resultados de aprendizaje: 240201523 TAA CON UNA DURACION DE 4 HORAS. ¥ COMPLEMENTARIA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el WZ"‘“’"“‘:‘““‘"' = 5 i §ecesSadea e e o ;
. , Al - « 24020151702 Plantear problemas aritméticos, eomtricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y social.

Ser:\"'clo Nac'ona_l 'de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la se- s 24020151703 Solucionar problemas dal entarno productivo y sacial aplicands principios mateméticos.

guridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados 22020154704 verficar los fentos de

en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumpli- contextos.

miento de lo establecido legalmente.

Generalidades:

De scuerdo con los temas que se abardan en este disefio, e importanta reviser ls intensided horeria para los grupos de
TAA, ye que & través de la formacién impartids este tiempo se evidencis | importancis, de llevar la formacion durante todo
&l trimestr.

Esto permite sbordar casi s totslidad e los temas propusstos en el disefic, lo que syuda = un mejer sprandizaje.

Pantallas 1-2 de & [E3) B
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10 NO APLICA

11 EVIDENVCIA CORREOS ENVIADOS A APRENDICES, CON SUS CARPETAS CREADAS PARA ORGANIZAR EL
TRABAJO EN FORMACION. Carpetas compartidas a cada ficha, para el desarrollo de actividades.a través de
los correspondientes correos , de los aprendices

- - —— 52
l M Recibidos (429) - dmsalamancag X & IITRMESTRE - Google Drive X PLAN DE TRABAJO 2471417 TAX X ° ° E=lieal X}

€< > € @& drivegoogle.com/drive/folders/1YHVaruwlgX590uaZRGeeuwasBuGXFiHT = 0O @

L Drive Q, Buscar en Drive = @ é; i -\- *’:-:m ‘g

Miunidad > 2022 > IITRMESTRE ~ i3] 5
I— Nuevo ® E
Nombre 4 Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Prioritario
SEMANA 6-11 2448982 TCOCF yo 8 jul 2022 yo -
> @ Mi unidad - : Y ‘ @
2 compartido conmigo B3 SEMANA 1-5 2280056 TGA yo 9]ul 2022 Laura Vanessa Go.  —
©  Reciente BB SEMANA 1-52471417 ANDES TAA yo 8jul 2022 yo - +
Y Destacados
B SEMANA 6-11 2449002 TGE yo 2jul 2022 yo -
Im Papelera
- DOCUMENTOS TERCER TRIMESTRE yo 713 yo -
¢ Almacenamiento o
B3 SEMANA 1-5TGA 2280042 yo 9 jul 2022 yo -
13,32 GB en uso
B SEMANA1-52308307 yo 19 jul 2022 yo -
Bl SEMANA6-11 2449007 TAA yo 2jul 2022 yo -
BB HORARIOS tercer trimestre ajustes.pdt yo 18 jul 2022 yo 57 kB
>
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