L 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356869
Coordinadora Académica
Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

Bogota D. C., 18 de octubre de 2022

Asunto: Informe mensual

de ejecucion

contractual mes octubre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3356869 del afio 2022

Diana Lorena Cruz Aguilar identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.425.276 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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
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. 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 Formacién Profesional
Integralprogramada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas
teméticasde Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion presencial de

Guias, talleres, actividades

aprendices en el &rea especifica del | en plataforma virtual

respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones

(Classroom y Terrritorium),
estrategias didacticas
activas orientadas por la

Anexo 1: Captura
de pantalla de
Plataforma
Territorium como
material de apoyo,
entrega de
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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.

guia de desarrollo
curricular.

evidencias y
evaluaciones.

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

Guias, talleres, actividades
en plataforma virtual
(Classroom y Terrritorium),
estrategias didacticas
activas orientadas por la

Anexo 2: Captura
de pantalla de
Plataforma
Territorium como
material de apoyo,

guia de desarrollo documento
curricular. entregable
proyecto.
Garantizar la actualizacion de los N/A No aplica en el mes

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

objeto de cobro

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempeiio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Guias, talleres, actividades
en plataforma virtual
(Classroom y Terrritorium),
estrategias didacticas
activas orientadas por la
guia de desarrollo
curricular.

Anexo 1. Captura
de pantalla de
Plataforma
Territorium como
material de apoyo,
entrega de
evidencias y
evaluaciones.

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

240201056: NCL - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa

Anexo 3: Captura
de pantalla de la
certificacion NCL
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.

Registro de Juicios
Evaluados en Sofia para
Aprendices del Il trimestre

Anexo 1: Captura
de pantalla de
Plataforma
Territorium como
material de apoyo,
entrega de
evidencias y
evaluaciones.

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Bienvenida a la
competencia,
Bienvenida, Edicion de
contenido y material de
apoyo

Anexo 1: Captura
de pantalla de
Plataforma
Territorium como
material de apoyo,
entrega de
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evidencias y
evaluaciones.

8 | Participar en las actividades de N/A No aplica en el mes
seguridad y salud en el trabajo objeto de cobro.
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Evaluar aprendices Anexo 4: Captura
asesorar en forma permanente e asignados a plan de de pantalla de los
integral a los aprendices en el mejoramiento. correos informando
proceso de formacién, incluyendo la a los aprendices la
formulacién y seguimiento de los aprobacién de los
planes de mejoramiento que le sean resultados de
asignados aprendizaje del

plan de
mejoramiento.

10 | Participar en las diferentes N/A No aplica en el mes
actividades programadas por el objeto de cobro.
Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Comunicacién con la Anexo 5: Captura
diferentes requerimientos de la Coordinaciéon Academicay | de pantalla de
comunidad educativa a través de los | aprendices de fichas correos
canales de comunicacion dispuestos | programadas. electrénicos con
por la entidad. aprendices de ficha

programadas.

12 | Proyectar una imagen personal, Presentacion personal, uso | Anexo 6: Foto de

digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro

de bata y porte del carné
de instructor.

Carné de instructor.

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 ejecucion contractual.

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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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 presentaciéon
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 No. 9441085877 de la planilla, expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de
septiembre de 2022. (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
Sl 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 ejecucién 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 seis (6) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR
Contratista

C.C. No. 1.018.425.276

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3356869 de 2022
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestion Administrativa
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CONSOLIDADO DE ENVIDENCIAS MES DE AGOSTO OBJETO DE PAGO
INSTRUCTOR: DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

OBLIGACIONES 1, 2,4,5,6,7,9,11y 12

Anexo 1: Captura de pantalla de Plataforma Territorium como material de apoyo, entrega de
evidencias y evaluaciones.

... ﬁ M ‘hDIANALORENA CRUZ

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo:  Tode A
3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido ‘
Regt
Gestion Administrativa (2395948 Pry 12645) / IV TRIMESTRE 2022 / ORGANIZAR DOCUMENTOS_LORENA CRUZ
NOMBRE TIPO ACCIONES
EVIDENCIAS Carpeta v @
' MATERIAL DE APOYO Carpeta v @ &

EVALUACIONES Carpeta v @

ﬁ ™ [ ™ DIANA LORENA CRUZ @

: 1 CONTENIDO
a Buscar Mostrar solo:  Todo v
- (3 Nueva carpela ©Agregar  Agregar Conlenido “
Regresar
= Gestion Administrativa (2395848 Pry 12645) / IV TRIMESTRE 2022 / ORGANIZAR DOCUMENTOS_LORENA CRUZ / EVIDENCIAS
NOMBRE TIPO ACCIONES

@ IV_2022_DLCA_OD_ACTIVIDAD No. 1 CONCEP. Evidencia v
E V_2022_DLCA_OD_ACTIVIDAD No. 2 MAPA CO. Evigencia v @
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IS B |thNALORENACRUZ @

[¥ CONTENIDO

Mostrar solo.  Todo h
@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

GestiGn Administrativa (2472495 Pry 12645) / Il TRIMESTRE 2022 / ORGANIZAR DOCUMENTOS _ LORENA CRUZ / EVIDENCIAS

NOMBRE TIPO ACCIONES
U WI-2U22-ULGA-OU-AL HIVIDAL NG, 3 KESUMEN vioencia v N «
Regresar

111-2022-DLCA-OD-ACTIVIDAD No. 4 EXPOSICI Evidencia v

Q 111-2022-DLCA-OD-ACTIVIDAD No. 5 RECIBO Y Evidencia v

Q 111-2022-DLCA-OD-ACTIVIDAD No. 6 MENSAJE Evigencia v

@ 11-2022-DLCA-OD-ACTIVIDAD No 7 ORDENAC Evidencia ~

111-2022-DLCA-OD-ACTIVIDAD No_ 8 LIMPIEZA Evidencia ~

& ¥ CONTENIDO
@ Mostrar solo:  Todo ¥
, (@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
a Gestion Administrativa (2449112 Pry 12645) / IV TRIMESTRE 2022 | ORGANIZAR DOCUMENTOS_LORENA CRUZ | MATERIAL DE APOYO
NOMBRE TIPO ACCIONES
ACUERDO 042 DE 2002 Recurso v l
Regresar
D ACUERDO 006 DE 2014 Recursa v
— D ACUERDO 005 DE 2013 Recurso ~
D ACUERDO 050 DE 2000 Recurso v
D ACUERDO 049 DE 2000 Recurso v
ACUERDO 060 DE 2001 Recurso v .

Anexo 2: Captura de pantalla de Plataforma Territorium como material de apoyo, documento
entregable proyecto.
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B CQases x . @ ilovepd

sena.territorio.la,

¥ CONTENIDO

Mostrar solo: | Todo v

0@ Nueva carpeta ® Agregar  Agregar Contenido

Geslion Administrativa (2472495 Pry 12645) / Il TRIMESTRE 2022 / ORGANIZAR DOCUMENTOS _ LORENA CRUZ /| MATERIA DE APOYO

NOMBRE TIPO ACCIONES
AGUERLU U Uk 2000 Kecurso v . «
Regresar
D ACUERDO 50 DE 2000 Recurso v
D ACUERDO 056 DE 2000 Recurso v
D ACUERDO 056 DE 2000 Recurso v
D ACUERDO 060 DE 2001 Recurso v
D ENTREGABLE ORGANIZAR DOCUMENTOS Recurso v

\ Entregab x| [ ar . < | @ ilo X @ Temitoriv X

< C @ senateritoriola

» YouTube & Ms

¥ CONTENIDO

Mostrar solo:| Todo h
(3 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Gestién Administrativa (2501472 Pry 12645) / Il TRIMESTRE 2022/ PRODUCIR DOCUMENTOS Il _ LORENA CRUZ / MATERIAL DE APOYO

L N

NOMBRE TIPO ACCIONES
Regresar

D GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 Recurso v

ENTREGABLE PROYECTO

£ Producir D e - Mostrar toda

Anexo 3: Captura de pantalla de la certificaciéon NCL 240201056
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio N acional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1018425276

Quien demostr6 su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL

AVANZADO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los catorce (14) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)

144294 - 14102021
No Y FECHA REGISTRO

Firmado Digitalmente por
<
Ll

MIREYA PARRA PINTO
Subdirectora CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Vigencia:

hasta el 14 de Octubre de 2024

La autenticidad de este documento pucde ser verificada cn el registro clectronico que se encucnma cn la pigina web hup: Jeertificados.sena.cdu.co, bajo ¢l nimero
940500240201056CC1018425276C.

Anexo 4: Captura de pantalla de los correos con citacion aprendices para encuentros
presenciales y entrega de actividades.

= M Gmail

@ / Redactar
Mail
(] B Recibidos
Chat ¥r Destacados
28 Q® Pospuestos
Spaces D Importantes
() > Enviados
Meet [ Borradores
IB Todos
@® Spam
@ Papelera
~D Categorias
&, Social
(@® Notificaciones
) Foros
© Promociones
v Mas
Etiquetas

Q

«

in:sent

m 0 8 2 0 @ B8 D

Diana Lorena Cruz Aguilar <d

), valerisalamanc

Apreciados aprendices buena tarde,

X
it

@ Activo v

@ ©

Les informo que soy la instructora asignada para

el plan de

ala competencia de Organizar la documentacion

Les aclaro que el plan de mejoramiento se realizara de forma presencial en la subsede calle 42, por lo cual el encuentro es el proximo miércoles 12 de octubre a las 18:30 horas (este es el

unico horario autorizado y disponible por la coordinacion).

NOTA 1: Para iniciar el plan de mejoramiento deben tener los

NOTA 2: Aquelios que por laborales, etapa p

de los de aprendizaje por evaluar de Sofia Plus.

por favor enviarme correo con sus respectivos soportes con copia a

o fuerza mayor no puedan tomar el plan de mejoramiento en el horario asignado,

tomara como desercion.

Cordialmente,

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

Instructor

Centro de Gestion Administrativa

SENA Regional Distrito Capital

Avenida Caracas # 13 - 80, Bogota D.C. Colombia
Cel 3208711531

dialnre@micana adi rn

com, antes del martes 11 de octubre, de lo contrario la no asistencia se

Anexo 5: Captura de pantalla de correos electrénicos con aprendices de ficha programadas.
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Mail
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Chat
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Spaces

[a]

Mest

Mail
Chat
&

Spaces

Meet

M Gmail

Redactar

N

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados
Borradores
Todos
Spam
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O=s e ROCYUu@EZDO

Categorias

Ie

Social
Notificaciones

Foros

¢ oo

Promociones

<

Mas

Etiquetas

M Gmail

S

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados
Borradores
Todos
Spam

Papelera

O=2 0ROV YOO

‘

Categorias

Social

be

Notificaciones

Foros

OB o

Promociones

<

Mas

Etiquetas
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1496

744
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in:sent X T ® Activo ¥ @ @& ':**“_’_‘:‘“
B 0 ® 2 0 & B D 2de920 ¢ > Es~
INASISTENCIA A FORMACION © =]
Diana Lorena Cruz Aguilar <dislorc@misena.edu.co mar, Boct, 19:44 (hace o horas) Yy ¢ i

para juanita.patino™ =

Bogota D.C., 18 de octubre de 2022

Respetada Aprendiz:

PATINO ALVAREZ JUANITA ANDREA

CC. 1000727755

Ficha No. 2395931 TGA

Cordial saludo,

En el marco del Reglamento del Aprendiz - SENA Vigente, se establece: Capitule VII, articulo 22, numeral 4,"Desercion™: Se
considera desercion en el proceso de formacién, cuando el aprendiz injustificadamentie no se presenta por tres (3) dias

consecutivamente al centro de Formacion o empresa en su proceso formativo.

Por lo anterior, de manera atenta me permito informar que en su caso tengo registrado que desde el pasado 10 de octubre del 2022 no
se registra actividad y/o participacién en los encuentros presenciales que se ha tenido con la ficha.

En este orden de ideas, usted dispone de tres dias habiles a partir de la fecha de la presente notificacién, para informar a la
Coordinacion Académica y al correo dialorc@misena.edu.co, la situacion y clarificar el motivo de su inasistencia a la formacién.

Le recuerdo que, si usted presenta dificultades de algln tipo, el area de bienestar al aprendiz le puede brindar alternativas para que

Q  Buscar en el correo = ® Activo v : 4 *_'_':"
® 0 ® 2 0 @ B D 3de269 ¢ > Es”
2280056 - Plan de Mejoramiento (Efieima) = Recibidos ¢ &

V]
5}

Valeria Polania mar, 18 oct, 14:11 (hace 21 horas) ¥y
Buenas tardes Instructora, De manera amable y cordial me dirijo para poder preguntar si es posible que el proximo encuentro se realice el 28 de octubre, para la

Diana Lorena Cruz Aguilar <dialorc@misena.edu.co> mar, 18 oct, 15:23 (hace 20 horas) ¢y & H

para Valeria »

Valeria buena tarde

No es posible realizar el encuentro el 28 de octubre debido a que tengo formacin, el Gnico espacio para planes de mejoramiento son los miércoles.

Quedo atenta

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR

Instructor

Centro de Gestion Administrativa

SENA Regional Distrito Capital

Avenida Caracas # 13 - 80, Bogota D C. Colombia
Cel. 3208711531

dialorc@misena.edu.co
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Anexo 6: Obligacion 12 Foto de Carné de instructor.

DIANA LORENA

CRUZ AGUILAR

Cc: 1018425276
RH. O+

-

on Administs

Centro devGesti

1t
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® Activo ¥ @ & @

jue, 13 0¢

ue, 13 oct, 19:36 (hace 6 dias)

= M Gmail Q  insent b
/ Redactar € 8 o g 2 0 @ @ e
Mail
ENLACE SESIONES ©
(m] E3 Recibidos 840
Chat
¥ Destacados Diana Lorena Cruz Aguilar
ey (@© Pospuestos Buena noche, Adjunto enlace para visualizar en los dias indicados. ORGANIZAR DOCUMENTOS F. 2395948 Jueves, 13 de octubre - 7.00 — 9:30pm Informacién para unirse
o D Importantes
o S (e Diana Lorena Cruz Aguilar <disorc@misena.edu.cox %
para madale0179 =
Moet [} Borradores 42
I2 Todos
@ Spam
B Papelera DIANA LORENA CRUZ AGUILAR
D Categorias Instructor
Centro de Gestion Administrativa
& Social SENA Regional Distrito Capital
@ Motificaciones 169 Avenida Caracas # 13 - 80, Bogota D.C. Colombia
) Cel 3208711531
I Foros 1.496
diglorc@misena edu co
> Promociones 744
v Mas
Etiquetas + .



