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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, noviembre 21 de 2022

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3359667
Coordinadora de Asistencia y Gestién Administrativa
Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afo 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3359667 del ano 2022

DAJANA LINEY GARCIA JOTTY, identificada con la cédula de ciudadania No. 1045674252 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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 SETENTAY DOS PESOS ($2.106.672) COP.

Plazo: Hasta el 16 de diciembre 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 ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

1 Atender la formacion presencial de aprendices en | Guias, talleres, Se entrega pantallazos de
el area especifica del respectivo programa de actividades en evidencia de seguimiento a
formacion, en las fases o Competencias Google Drive y la formacion en Territorium
establecidas y programadas, y de acuerdo con Territorium,
las disposiciones normativas expedidas por la estrategias
autoridad local o nacional en materia sanitaria, la | didacticas activas,
formacion sera orientada a través de medios orientados por la
tecnoldgicos mediante la modalidad de trabajo en | guia de desarrollo
casa. curricular.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el Guias, talleres, Se entrega pantallazos de
desarrollo de proyectos formativos y/o actividades en evidencia de seguimiento a
productivos en las respectivas etapas de Google Drive y la formacién en Territorium
formacion. Territorium,

estrategias
didacticas activas,
orientados por la
guia de desarrollo
curricular.

3 Garantizar la actualizacion de los contenidos y Reunién con Pantallazo de reuniones
tecnologias, de las fases o Competencias en las instructor de area sostenidas y asignacién de
cuales se desarrolla la formacion de los para compilar los actividades
aprendices. proyectos

formativos de TAAy
TGA

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Guias, talleres, Se entrega pantallazos de
desempefio para la cual fue seleccionado debera | actividades en evidencia de seguimiento a
orientar la formacién, para desarrollar en los Google Drive y la formacién en Territorium
aprendices las competencias del programa. Territorium,

estrategias
didacticas activas,
orientados por la
guia de desarrollo
curricular.

5 Aplicar durante el periodo de duracion del Compromiso para la | Se aporta pantallazo de
contrato, al proceso de certificacion de realizacion de certificaciéon de la
competencias segun normas de competencias proceso para la 240201057 y proceso de
que aplica a la funcién Instructor, asi como a los certificacion de la certificacion de 240201056
procesos, que el SENA adelante para certificar NCL 240201056
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de los Guias, talleres, Se entrega pantallazos de
distintos formatos y documentos requeridos en el | actividades en evidencia de seguimiento a
proceso administrativo; asi como el cargue de Google Drive y la formacion en Territorium
evidencias, juicios evaluativos y demas Territorium,
requerimientos en las diferentes plataformas estrategias
dispuestas por la entidad. didacticas activas,

orientados por la
guia de desarrollo
curricular.
7 Cumplimiento del manual, estandares y Guias, talleres, Se entrega pantallazos de

lineamientos vigentes para la orientacion de

actividades en
Google Drive y

evidencia de seguimiento a
la formacion en Territorium
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procesos de formacién a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Territorium,
estrategias
didacticas activas,
orientados por la
guia de desarrollo

curricular.

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

9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar en forma | Guias, talleres, Se entrega pantallazos de
permanente e integral a los aprendices en el actividades en evidencia de seguimiento a
proceso de formacion, incluyendo la formulaciéon | Google Drive y la formacion en Territorium
y seguimiento de los planes de mejoramiento que | Territorium,
le estrategias
sean asignados didacticas activas,

orientados por la
guia de desarrollo
curricular.

10 | Participar en las diferentes actividades Asistencia a las Actividades de bilingtismo
programadas por el Centro de Formacion, reuniones y reuniones sostenidas con
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la | programadas y el equipo
Formacion Profesional Integral. realizacion de

tareas asignadas

11 | Brindar respuesta oportuna a los diferentes Comunicacion Correos electrénicos
requerimientos de la comunidad educativa a fluida con la intercambiados con los
través de los canales de comunicacion coordinacion aprendices de las fichas
dispuestos por la entidad. académica y

aprendices.
12 | Proyectar una imagen personal, digna y acorde Uso de bata blanca | Se adjunta carnet de

con su rol de instructor conforme a los programas
de formacion que imparte el Centro

para el desarrollo
de la formacion

instructor y evidencias en
fotos del trabajo directo con
aprendices

A continuacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE

M No DE LA

ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

1.

2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que 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.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el 9441919653 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo de octubre de 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 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 gestién 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 SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (6) SEIS folios

Cordialmente,

Firma

DAJANA LINEY GARCIA JOTTY
Contratista

C.C. No. 1045674252

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3359667 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS DAJANA NOVIEMBRE 2022

OBLIGACION 1,2,4,6,7,9

Atender la formacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo programa de formacion, en las fases o Competencias establecidas y programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por la autoridad local o nacional en materia sanitaria, la formacién sera orientada a través de medios tecnolégicos mediante la modalidad de trabajo en casa

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

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

. 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.

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

. Orientar, apoyar, acompaiiar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la formulacién y seguimiento de los planes de mejoramiento que

le sean asignados

GESTION ADMINISTRATIVA
(2501483 PRY 12649)
P122115 P2501483 R11 C9404
PRY12645

. 7. ACTIVITY 7. CONVERSATION ABOUT OTHERS
T.ACTIVITY 7. CONWERSATION ABOUT OTHERS - Subir individualmente la conversacion trabajada, en PDF, con

S E NA los requisitos de la lista de chegqueo suministrada y con las correcciones solicitadas

evidencia para equipos en especifico; Mo

Fechas de Disponibilickad

Fecha de Inicio: 2022-11-02 11:00 Fecha fin: 2022-11-02 1400

Se aceptaran entregas tardias

Impartido por: Mrnero de intentos limitados
Administrador LMS , CLARAINES Hacer disponible la evidencia
QUEVEDD GARCIA, JOSE
ORLANDO LEOM CASTRO, ELBA
PINZOM LOBO GUERRERD, MANCY

Instructor: DAJAHA LINEY GARCIA JOTTY
Enlace para evidencia: hitp: ifzena territario latares_tt phpttares=369120299

B @ D 4 ©

ASTRID MANCERAFLOREZ, OSCAR Archivos
JAYIER DIAZ SANCHEZ, LUIS YERIS
CELIS TOLEDO, DAJANALINEY Enlazada a ponderacion: Minguna
GARCIAJOTTY, ISABEL RAMIREZ
— MANRIQUE, OLGALUCIASIERRA Ribtica: Mo asignada
— GOMEZ, CARLOS FERNANDO
MIETO GAITAN, GLADYS LILIAN o )
MARGARET ALVAREZ CARVAJAL, Cameriio)
CARLOS ENRIQUE FARRA gcanificaeion
RODRIGUEZ, HERMANDO PARRA Purtaje por cargar la actividad: 0
BARRIOS Puritaje por excelencia
= & Editar
Herramientas

Calificaciones

ACTIVIDADES INTERACTIVAS PRIMER CORTE

Mdmero de actividades: 4 || Hahilitadas con intentos ilimitados. Debe obtener = 90% para aprobar || Habilitadas hasta Diciembre 12 de 2022, 23:00

- Ocultar descripeion

#H @ 2des @

1. ACTIVIDAD INTERACTIVA SEMANA
1 - DISPONIBLE HASTA
% NOVIEMBRE15 DE 2022, 23.00H

Desde: 2022-10-27 15:00:00
Hasta: 2022-11-15 23:30:00

Ha realizado 0 intentos.




OBLIGACION 3

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

€« © m B O & Bm D i ddetzvie < >
Enlace Carpeta Proyecto Repositorio Guias de Aprendizaje IVT-2022  recibidos e B
<etus  Andres Paiba Rodriguez wie, 18 now, 1105 (haee 3dias) & :

7,&? para e mi -
Buenas tardes respetados compafieros,
Adjunto el enlace donde se encuentra la informacidn relacionada con las actividades de Equipo Pedagdgico propuestas para el trimestre en curso relacionadas con

la elaboracian del Repositorio de Guias de Aprendizaje; en la misma encuentran los equipos por competencia, presentacion desarrollada, carpeta de cargue de
guias y demas docurmentos relacionados.

Enlace carpeta Repositorio Guias agui.

Un cordial saludo,

Andrés Paiba Rodriguez
Instructor Asistencia y Gestion
Administrativa
SENA SEMA - Regional Distrito Capital
Centro de Gestidn Administrativa
7AV Avenida Caracas 13-80 Pisos 4°- 5°

andres . paiba@misena.edu.co -

apaiha@sena.edu.co
€ B O m B 0O & m D i d0de 12713 < >

Invitacion actualizada con una nota: Asignacion Actividades Equipo Pedagogico AGA IVT- & &
2022 vie 18 de nov de 2022 4:15pm - 5pm {COT) {dgarcia252@misena.edu.co)

Externe  Reoibides =

<eha  Andres Paiba Rodriguez © rmig, 16 no TE3 (hace Sdissl  f¢ € i
7‘!‘\? para mi, ELIAS, wgalvis, lyoelisT?, Juan «

Asignacion Actividades Equipo Pedagog... Agenda
18 Mirale en Google Calendar vig 18 de nov de 2022
vie Cuando vig 18 de nov da 2022 4:15pm — Spm (COT) o hay evantos antarfores.
Participanias ELIAS MAMUEL ELJADUE [8A74, vgahis@sena.edu.co, yoalig 4:15pm  Asignacidn Actividades Equipo
T@migana.edu.co, Juan Carles Perez Suarez... Padagdy...

W hay eventos postarforas.
. Quizds Mo Mas opciones

Este events se ha actualizads con una nata:
"Se corrige la hora de la reunion 1615 Hrs. (415 pmy"

Se ha cambiads: hora



OBLIGACION 5

Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de competencias segiin normas de competencias que aplica a la funcion Instructor, asi como a los procesos, que el SENA

adelante para certificar habilidades pedagogicas.

Lbestad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
DAJANA LINEY GARCIA JOTTY
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1045674252
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA - NIVEL INTERMEDIO

Cidigo- 240200057 - Version: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintidos (22) dias del mes de Julio de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente par

.

- Vi
SANTIAGO JULIO CAMACHO PERA UL

« B O W B @ & @B D

CERTIFICACION EN COMPETENCIA LABORAL  Recibidos

® Certificacién de Competencias Laborales <certcel@sena edu.cos

. para -

Sria) GARCIAJOTTY DAJANA LINEY

Cordial saludo,

24 de 12719 4 >

2 B

200 (hace 10 horag) vy & :

Se ha realizado el proceso de generar el certificado de la Morma [240201056 - 1 - Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa] en el centro de formacidn [CENTRO DE GESTION ADMIMISTRATIVA] de la ciudad de [BOGOTA D.C.]. En los préximos dias podrd descargarlo en el

siguiente link: http:/fcerificados. sena.edu. cof

Lo irvitarnos a diligenciar la encuesta de satisfaccidn con el fin de conocer su conformidad con el proceso v los aspectos gue debermos mejorar.

Agradecemos ingresar en el siguiente enlace:

httpsfdsnft. sena. edu. co/Candidatosfserdet/com. senaws. uencuestasatisfaccion.

SISTEMA DE EWALUACION ¥ CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES "ESTE CORREQ ELECTROMICO ES GEMERADD AUTOMATICAMENTE POR

OBLIGACION 8

Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centro y acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por la Institucion.

No aplica en el mes objeto de cobro

OBLIGACION 10

Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacién, encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacion Profesional Integral.



Q  vpalvis@sena.edu.co X == @ @& m g R

R ® W B 0O @ B DO i 4demuchas < >
RV: Aportes a Politica Institucional de Multilinglismo  (Esterne)  Recibidos = & @
Viviam Larena Galvis Loaiza mar, 15 new 241 (hace 6 diag) & :
para afdussn@misena. edu.co, cddiaz2B1@misena.educo mi maalvaraz3527@misena educo, DMROMERCEBI@MISENAEDU.CC, JORGE, nmpayares@misenase «

11-5404

Cordial saludo estimado campafieros

De manera atenta informo que la Direccidn de Formacidn Profesional viene construyendo la Politica de Multilingiiismo por lo gue nos solicitan que el formulario,
segln correa gue precede, sea compartido con Instructores de Bilingdismo, aprendices, Coordinadores académicos, subdirectores y comunidad educativa en

general para gue puedan contribuir a esta construccian.

Los aportes seran recibidos hasta el 21 de noviembre de 2022, por lo que es muy importante que revisen el formulario y hagan sus aportes desde su experiencia
y asi mismo compartitlo con sus aprendices, ya que esta politica impactara directamente al area de bilingdismo

Cordialmente

&« = o o B8 ® “ [£3] (] $ 3 dea muchas < >
ASIGNACICN INSTRUCTORES : PROYECTOS (Exerier Resibides x 8 &
Programaciones Centro Gestion Administrativa mar, 15 naw 17:33 (hace & dias) “
para Andres, ELIAS, lyeelis? 3, Juan, wyalis, mi, Clavdia -

11-9404

Bogota 0.C., 14 de noviembre de 2022,
Cordial saludo estimados instructores,
Esperamos se encuentren muy bien,

De rmanera atenta y en atencion a una estrategia de fortalecirmiento de la ejecucidn de la formacion liderada desde el equipo de proyvectos de la Coordinacidn, amablemente nos
permitimos relacionar los instructores asignados para realizar acompafiamiento técnico en el proceso, segln se relaciona a continuacion:

Cultura Fisica:
Luis Celis  ycelisTO9f@misena.edu.co
Elias Eljadue  emeljadue@misena.edu.co

TIC:
Juan Carlos Perez  jcperezsuarezimisena.edu.co

Bilingiiismao:
Yiviam Galvis voakisfsena.edu.co

Dajanna Garcia doarcia252@misena.edu.co

OBLIGACION 11

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



SEGUIMIENTO APRENDIZ GINNA XIOMARA RODRIGUEZ FICHA 2501483  Resibidas x I8 B

. DAJAMA GARCIAJOHY <dyarcialS2@misena.edu.cor & jue 3now 125F oy “
para Claudia, OLGA, Clara, kaljorel2, XIDMARA, comitesaga «

SEGUIMIENTO APRENDIZ GINMA XIOMARA RODRIGUEZ FICHA

Bogota, noviernbre 3 de 2022

Estimada Coordinadora Académica Claudia Poveda, reciba un cordial saludo

La presente es para ponerle en conocimiento sobre el caso de la aprendiz GINMA XIOMARA RODRIGUEZL del tecndlogo en gestidn administrativa, ficha 2501433
Competencia: Comprender textos en inglés

Hechos

« Desde la semana 1, hemos tenido alrededor de 20 encuentros presenciales, de los cuales, la aprendiz solo ha asistido puntualmente a siete (F) de ellos

« De estos 19 encuentros gue hemas tenido, tres (3) retardos a la formacidn. De estos, 1 fue por cita médica con su hija, sin embargo, el soporte no esta
relacionado con EPS f es un recetario de odontdloga por contral de ortodoncia.

« Deestos 19 encuentros, tres 3 son justificados. Se justifica 19 v 20 de octubre por reunidn con lideres

« 1 de las justificaciones (14 JCTUERE) sera enviada a Enfermeria para sus respectivas validaciones

« La aprendiz se ausentd desde el dia 26 de octubre, acumulando asi 3 dias consecutivos de inasistencias injustificadas. Envid soporte el dia Noviembre 3 de
hospitalizacidn. Dicho soporte serd serd enviado a Enfermeria para sus respectivas validaciones.

« Seanexan los correos y soportes erviados por la aprendiz hasta la fecha

Conclusiones
« Con enarme preocupacidn quedo al evidenciar el alto ndmero de inasistencias (justificadas o no) a la formacion y/o los retardos, que se configuran como
inagistencias iniustificadas.

. DAJANA GARCIA JOHY <dgarcia?52@misena.edu.co- 12M0(hace 7 harasy g &
para aria, Karal, dianagil -

Buenas tardes
Por favar enviar [o solicitado por la instructora Maria Gdmez para validar los dias de incapacidad

Quedo atenta.

Cordialmente,

Dajana Liney Garcia Jotty

SENA Instructora - Centro de Gestidn

administraktiva

7Av dlgarciaj@sena.edu.co
PE¥:5461500 Exk: 16017, 16018
Avenida Carracas Mo 13-80,Bogaokd

©fwv o

@SENAcomunica

OBLIGACION 12

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