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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022
Sefiora:
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357450
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357450 del afio 2022

MIREYA SANCHEZ CABRERA ,identificada con la cédula de ciudadania No.63477951 de
OIBA, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de 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 es maximo de $41.606.772. Esta suma
serd 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. b.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de DOS MILLONES
CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestibn 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

1 | Atender la formacion presencial de | Impartir FPI a los *Territorium: Captura
aprendices en el area especifica del | aprendices de de pantalla:
respectivo programa de formacion, | manerapresencial - Anuncios

en las fases o Competencias | Y virtual
establecidas y programadas, y de | Orientar los procesos de | *Sofia Plus - Captura
acuerdo con las disposiciones | aprendizaje pertinentes de pantalla:
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normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion  sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

-Aprobacién de juicios
de evaluacién

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Orientar los
conocimientosteoricos
y sus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Territorium: Captura
de pantalla:
- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacion de juicios
de evaluacion

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

Planeacion de la
competencia a orientar y
elaboracion de los
documentos pertinentes.

Actualizacion
Material de apoyo a
la Formacion.

- Documentos de
trabajo
implementado
durante la ejecucion
de la FPI. Guia de

aprendizaje.
Asi mismo, de acuerdo con el area | Orientar los *Territorium: Captura
de desempefio para la cual fue | conocimientosteéricosy | de pantalla:
seleccionado deberd orientar la | sus aplicaciones - Anuncios

formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacién de juicios
de evaluacion

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificaciéon de  competencias
segunnormas de competencias que
aplica a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

certificacion de
competencias se.gun
normas de competencias
que oriento en formacion

Certificacion Vigente
de las Normas
Sectoriales de
Competencia:
*Qrientar Formacién
Presencial de acuerdo
con procedimientos
Técnicos y Normativa
(240201056)

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Impartir FPI a los
aprendices de
manerapresencial
y virtual.
Orientar los procesos de
aprendizaje pertinentes

Carpeta de drive con
entregables.

* Sofia Plus:

- Aprobacién de juicios
de evaluacion
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7 | Cumplimiento del manual, | Orientar los *Territorium -
estandares y lineamientos vigentes | conocimientostedricos Captura de
para la orientacién de procesos de | Yy sus aplicaciones pantalla:
formacion a través de ambientes | practicas en los - Anuncios
virtuales de aprendizaje. contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.
8 | Participar en las actividades de | Planeacion de la
seguridad y salud en el trabajo | competencia a orientary | Certificacion
programadas por el Centro y acoger | elaboracion de los
las recomendaciones establecidas | documentos pertinentes.
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.
9 | Orientar, apoyar, acompafar Y | Orientar los *Territorium: Captura
asesorar en forma permanente e | conocimientosteéricosy | de pantalla:
integral a los aprendices en el | sus aplicaciones - Anuncios
proceso de formacion, incluyendo la | practicas en los
formulacién y seguimiento de los | contextos laboral y *Sofia Plus - Captura
planes de mejoramiento que le sean | personal de manera de pantalla:
asignados presencial y virtual. -Aprobacién de juicios
de evaluacion
10 | Participar en las diferentes | certificacion de Acta
actividades programadas por el | competencias se.gun - Comités de
Centro de Formacion, encaminadas | normas de competencias | Evaluaciony
al fortalecimiento del proceso de la | que oriento en formacion Seguimiento
Formacion Profesional Integral. - Disefio Curricular
- Investigacion
11 | Brindar respuesta oportuna a los | Orientar los *Correos
diferentes requerimientos de la | conocimientosteéricos y electrénicos
comunidad educativa a través de los | sus aplicaciones (captura de
canales de comunicacion dispuestos | practicas en los pantalla)
por la entidad. contextos laboral y *Anuncios en
personal de manera Territorium (captura de
presencial y virtual. pantalla)
12 | Proyectar una imagen personal, | certificacion de Foto de carnet de la
digna y acorde con su rol de | competencias se.gun instructora.
instructor conforme a los programas | normas de competencias
de formacién que imparte el Centro | que oriento en formacién

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 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 ejecucién
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 No. 7849278756 de la planilla, operador pila y correspondiente al mes de agosto del afio 2022.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

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

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

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Contratista
C.C. No. 63477951 de Oiba

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.3357450 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
OBLIGACION 1,2,4y 9:

FICHA: 2449096

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 19 de Sepfiembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Estimados aprendices’
Bienvenidos a la semana 7, para esta semana se plantean como actividades AVA:

SISTEMA DE ORDENACION ALFABETICO
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados y activos a través de |a carpeta:

"Contenido del curso= Il Trimestre 2022>0RGANIZAR DOCUMENTOS-MIREYA SANCHEZ =Semana 2: Legislacian
documental

El plazo maximo para su envio es el 6/08/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualguier duda o inguietud favor comunicarse al correo msanchez139@misena.edu.co

SISTEMA DE ORDENACION ALFABETICO

- Ocultar descripcion
A O 161 @
SISTEMA DE ORDENACION
—— /A ALFABETICO

— Fecha de entrega: 2022-08-12 23:30:00

Sin archivos adjuntos



FICHA: 2501517

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 08 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Sepfiembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 cerificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo PDF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados a traves de la carpeta:
"Contenido del curso: Il Trimestre 2022>PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SANCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualquier duda o inquietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena edu.co

LOS CERTIFICADOS
- Ocultar descripcion

A ® 11 @

——  LOS CERTIFICADOS
y Fecha de entrega: 2022-09-12 07:50:00

— Sin archivos adjuntos




FICHA:2501520

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Sepliembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS3 CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 certificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo PDF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados a traveés de la carpeta:
"Contenido del cursa= [l Trimestre 2022>PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SAMCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualguier duda o inquietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena.edu.co

LOS CERTIFICADOS

- Ocultar descripcion

A ©® 1d1 ®

LOS CERTIFICADOS

Fecha de entrega: 2022-09-12 07:50:00

Sin archivos adjuntos

m



FICHA: 2501503

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Sepliembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS3 CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 certificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo PDF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados a traveés de la carpeta:
"Contenido del cursa= [l Trimestre 2022>PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SAMCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualguier duda o inquietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena.edu.co

LOS CERTIFICADOS

- Ocultar descripcion

# ©® 1de1 @

LOS CERTIFICADOS

Fecha de entrega: 2022-09-12 07:50:00

m

Sin archivos adjuntos



OBLIGACION 3:

No aplica, pues en el mes de septiembre no se planted la guia.

OBLIGACION 5 :

Certificado de la norma Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga

Certificado de Competencia Laboral a
MIREYA SANCHEZ CABRERA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63477951

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los ocho (8) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

335237 - 08/102021 Vigencia:
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documento puede ser venficada en el registro electromico que se encuentra en la pagma web hutp://certificados.sena.edu.co, bap el nimero
M0400240201056CCH3ATTOSIC.



OBLIGACION 6:

No aplica, pues en el mes de septiembre no se hizo Aprobacion de juicios de evaluacion

OBLIGACION 7
FICHA: 2449096

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 5 segundos Antes - fecha de vigencia: 20 de Julio del 2022

Asunto: Bienvenida

Estimados aprendices:

Reciban in cordial y caluroso saludo de bienvenida al desarrollo de la competencia Organizar Documentos.
El material de apoyo y las evidencias seran publicadas a través de la carpeta:

"Contenido del cursoe= |l Trimestre 2022>0RGANIZAR DOCUMENTOS-MIREYA SANCHEZ

Cualquier duda o inguietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena.edu.co

FICHA: 2501517

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 08 de Sepliembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2022

Asunto: Actividad de Ia semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 ceriificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo FOF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados a traves de |1a carpeta:
"Contenido del cursos Il Trimestre 2022=PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SANCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualquier duda o inguietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena.edu.co




FICHA:2501520

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Sepfiembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 certificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo POF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encueniran publicados a traves de la carpeta:
"Contenido del curso= Il Trimestre 2022>PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SANCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualquier duda o inquietud favor comunicarse al correo msanchez129@misena edu.co

FICHA: 2501503

MIREYA SANCHEZ CABRERA
fecha de inicio: 08 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Sepfiembre del 2022

Asunto: Actividad de la semana

Cordial saludo, apreciados aprendices:

Para esta semana se plantean como actividad AVA:

LOS CERTIFICADOS

Debe skanear los 4 cerificados calificados en formacion y subirlos a la plataforma en un solo PDF.
Dicha actividad y documentos de apoyo se encuentran publicados a traves de la carpeta:
"Contenido del curso: Il Trimestre 2022>PRODUCIR DOCUMENTOSI-MIREYA SANCHEZ =

El plazo maximo para su envio es el 11/0%/2022 antes de las 23:59 horas. Para su envio debe remitirse a la carpeta
Evidencias.

Cualquier duda o inquietud favor comunicarse al correo msanchez159@misena edu.co




OBLIGACION 8

SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA AgenCia Publica

7AV manuaL pe piscapacioap v su poLiticaen eLsena | DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MIREYA SANCHEZ CABRERA Identificado(a) con cédula de ciudadania
63477951 el dia 17/06/2022 aprobo la respectiva evaluacion de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disafiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacidn - Oficina de Sistemas




OBLIGACION 10:

™ Gmail Q  comite X 3= O Ausente +
« 8 0 W 8 06 @ B o ¢
/ Redactar
L Consolidado Comité Extraordinario - Diurna D #ecibidoes

(J Recibidos 290

W Destacados Comités SENA Centro de Gestion Administrativa Bogota S

@ Pospuestos para OLGA, ngonzalez876, DIEGO, mi, acpena63, nmpayares@misena.edu.co, MARY, DAJANA, smnieto50, labernal711, maalvare:

Cordial saludo apreciades Instructores,

D Importantes

B> Enviados De manera atenta, envio &l consolidado del comité donde encontraran el listado de aprendices que seran citados a Comité de Evaluacion y Seguimiento el 02/09/2022. Para su cenocimiento y fines pertinentes.

[ Borradores s Cordialmente,
» B Categorias

. Yina Ximena Apoyo Adminstrtive - Cosrdinacion de
v Mas o Orgga| inonee Gern i
Contro do Gestion Adminisrstiva
jonal Distrko Capital
SENA e

Etiquetas + e Cairseann
A ®f v o

Prioridad d
www.sena.edu.co

@SENAamunica

Seguimiento
Cordialments,

Unwanted

Varios

Declinacion de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por @ Google y ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA de manera gratuita a los aprendices e ir
formacién titulada, las opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no representan la opinidn del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debera verificar posibles *
corree o cualquier anexo, razén por la cual el SENA no es responsable de los dafios causados por cualquier virus transmitido en este correo electrdnico.

Los contenidos, textos, imagenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan ni comprometen de ninguna manera a la institucion. No se autoriza el uso de esta he
correes masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de caracter politico, sexual o religioso, con fines de lucro, con propdsitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebidoe o que vaya en
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% Destacados MIREYA SANCHEZ CABRERA <msanchezi59@misena edu.cos
® Pospuestos para paula, cs3263392, orjuelakaren3s, alejaro060501, catli].20, luisa, gonzalezrodriguezjaideralexand, kevinO%bustalu -
D Importantes
% Enviados Bogota D.C., 5 de septiembre de 2022
[ Borradores 275 Cordial saludo, apreciados aprendices:
. En &l archivo adjunte encuentran el ejercicio para solucionar en formacian.
» B Categorias . / § ] P
Favor divulgar con sus comparieros de ficha.
“  Mas Al finalizar la franja, el lider recoge el trabajo.
Atentaments,
Etiquetas ah MIREYA SANCHEZ CABRERA
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=3 msanchez159@misena.edu.co
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Ficha 2501517 ©

MIREYA SANCHEZ CABRERA <msanchezi59@misens edu.cos @ lun,

para michelstefy2010, yessicam2001, felipeborraycruz, jasuavita-agredo, damendez140, lauracastiblanco151, uribet595, morajean, haroldbohorquez(1, paulaalejandra2019, laura.maria.diaz.quiroz7e, atehortuanicolas02, sarasanabri

Bogota D.C., 5 de septiembre de 2022

Cordial saludo, apreciades aprendices:

En el archivo adjunto encuentran el ejercicio para solucionar en formacién
Favor divulgar con sus compafieros de ficha

Alfinalizar la franja, el lider recoge el trabajo

Cualquier duda favor comunicarse por corrso elsctrénico.

Atentamente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Ing rdinacién de Asistencia y

Q insent X 3E

e

« B 0w B O® & @ o

Ficha 2501520 ©

MIREYA SANCHEZ CABRERA <mzanchezl59@misena.edu.cos
para ANGELICA.JOHANMACC, paularicaurte08, nataliapasive2002, bryanramirez23g, niquita.geraldin, juanda200113, arnoldariast4, dayana2344mivida =

Bogota D.C., 5 de septiembre de 2022

Cardial saludo, apreciados aprendices:

En &l archive adjunte encuentran el ejercicio para solucionar en formacian.
Favor divulgar con sus compafieros de ficha.

Al finalizar la franja, el lider recoge el trabajo.

Cualquier duda faver comunicarse por comreo.

Atentaments,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Capital

nida caracas 13-80,

Tel.: +57 (1) 5461600
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