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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de diciembre de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01_PCCNTR_3358002
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidén Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 12 del afo 2022

Referencia: No CO1_PCCNTR_3358002 del afio 2022

Clemencia Elvira Leén Martinez identificado con la cédula de ciudadania No. 52032872 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica 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: 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 Gestién 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 Gestibn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Guias, talleres, actividades | *Territorium - Captura de
aprendices en el area especifica del | en plataforma virtual, pantalla: - Portafolio -

. .. . s et Anuncios - Actividades -
respectivo programa de formacpn, estrateg[as didacticas Evaluaciones Portafolio
en las fases o Competencias | activas; informes de del instructor: - Plan de
establecidas y programadas, y de | Gestion de contenidos. trabajo mensual - Guia
acuerdo con las disposiciones | Toma de asistencia. Eitfariée?ff?jfd; Suicas
normativas  expedidas  por la | Evaluacion de juicios. _Actasgde Seguirgiegnto >
autoridad local o nacional en materia la Formacion (inicio,
sanitaria, la formacion  sera punto de control, final) -
orientada a través de medios Lista de asistencias o
tecnolégicos mediante la modalidad reporte de inasistencias
de trabajo en casa. Sofia Plus * Sofia PI.us -

Captura de pantalla: -
Aprobacion de juicios de
evaluacion
2 | Orientar y apoyar a los aprendices | Impartir la formacion, Portafolio del instructor: -
en el desarrollo de proyectos evaluaciones, seguimiento | Plan de trabajo mensual -
formativos y/o productivos en las | @ Proyectos. Guia de Aprendizaje -
respectivas etapas de formacion. Estrategias Pedagdgicas -
Actas de Seguimiento a la
Formacién - Lista de
asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus
3 | Garantizar la actualizacion de los | Preparacion de formacion, | Actualizacién Material de
contenidos y tecnologias, de las elaboraci_c'm de gpl'as y apoyo a la Formacion (Si
fases fo) Competencias en |as Cuales ObservaC|én Curl‘lculal‘. aplica) - Documentos de
se desarrolla la formacién de los Cargue de actividades a la | trabajo implementado
aprendices. plataforma Territorium. durante la ejecucion de la
FPI. *Herramientas
Tecnologicas - Captura de
pantalla: -Implementacion
de aplicaciones de apoyo
para la FPI.
4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Guias, talleres, actividades | *Territorium - Captura de
de desempefio para la cual fue | en plataforma virtual, pantalla: - Portafolio -

. ., . . s Anuncios - Actividades -
seleccionado debera orientar la | estrategias didacticas Evaluaciones Portafolio
formacion, para desarrollar en los activas; informes de del instructor: - Plan de
aprendices las competencias del | Gestion. trabajo mensual - Guia
programa_ de Apreqdizaje - )

Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion - Lista de
asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus *
Sofia Plus: - Aprobacion
de juicios de evaluacién
5 | Aplicar durante el periodo de | Cursarformacién para + Certificacion Vigente de
duracién del contrato, al proceso de | obtener la certificacion de ';‘S g‘ormaf Sectoriales
certificacion de compejtencias seg_t]n orientar Formacién Cimﬁg%?éﬁnﬂgeme de
normas de competencias que aplica | Presencial de acuerdo con | |as Normas Sectoriales
a la funcién Instructor, asi como a | procedimientos Técnicos y | de Competencia:
los procesos, que el SENA adelante | Normativa Asi miso virtual. | "Orientar Formacion
para certificar habilidades Presencial de acuerdo

. con procedimientos

pedagdgicas.




Técnicos y Normativa
(240201056) * Orientar
formacion E- learning de
acuerdo con
procedimientos técnicos
y normativa (240201081)

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.

Guias, talleres, actividades
en plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas; informes de
Gestion.

*Territorium - Captura de
pantalla: - Portafolio -
Anuncios - Actividades -
Evaluaciones Portafolio
del instructor: - Plan de
trabajo mensual - Guia
de Aprendizaje -
Estrategias Pedagodgicas
- Reporte de Juicios
Sofia Plus - Actas de
Seguimiento a la
Formacion - Lista de
asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus *
Sofia Plus: - Aprobacion
de juicios de evaluacion

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

Guias, talleres, actividades
en plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas; informes de
Gestion.

*Territorium - Captura
de pantalla: - Portafolio
- Anuncios - Actividades
- Evaluaciones
Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo
mensual - Guia de
Aprendizaje -
Estrategias
Pedagdgicas - Reporte
de Juicios Sofia Plus -
Actas de Seguimiento a
la Formacion - Lista de
asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus
* Sofia Plus: -
Aprobacion de juicios
de evaluacién

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.

Hacer curso sobre
seguridad y salud en el
trabajo para obtener la
certificacion virtual.

*Acta / Certificacion

Orientar, apoyar, acompafar vy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacién, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

Orientar los planes de
mejoramiento. Elaborar los
planes de trabajo de los
mismos, evaluar.

*Territorium - Captura de
pantalla: - Portafolio -
Anuncios - Actividades -
Evaluaciones Portafolio
del instructor: - Plan de
trabajo mensual - Guia
de Aprendizaje -
Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion - Lista de
asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus *




Sofia Plus: - Aprobacion
de juicios de evaluacion
10 | Participar en las  diferentes | Asistir a los eventos y a las | Acta - Comités de
actividades programadas por el | reuniones para aportar al Evaluacion y Seguimiento -
Centro de Formacién’ encaminadas disefno curricular. Disefio Curricular -
al fortalecimiento del proceso de la Investigacion - Eventos
Formacion Profesional Integral. programados por Bienestar
al Aprendiz
11 | Brindar respuesta oportuna a los | Mantener la comunicacion | *Correos electrénicos
diferentes requerimientos de la | constante con aprendices y | (captura de pantalla)
comunidad educativa a través de los | comunidad haciendo uso *Anuncios en
canales de comunicacion dispuestos | del correo electronico y los | Territorium (captura de
por la entidad. anuncios de Territorium. pantalla)
12 | Proyectar una imagen personal, | Portar el carne. Carnet
digna y acorde con su rol de | Portarla bata.
instructor conforme a los programas | Mantener una presentacion
de formacion que imparte el Centro | Personal profesional.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

No DE LA -
INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

ITEM

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.

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 No. de la planilla 1050424024 operador SIMPLE, periodo NOVIEMBRE DE 2022 (SALUD-
PENSION — ARL). (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
SI___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
gestién.

Nota: En el evento de sefalar 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

Firma

CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
Contratista

C.C. No. 52.032.872 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No. CO1PCCNTR3358002 de 2022
Coordinadora Académica



Obligaciones especificas

1. Atender laformacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo programa
de formacion.

1.1.Territorium captura de pantalla — EVIDENCIAS.

ﬁ & | l:,cumkucmumxtm

Archivos.
Impartido por: Enfa2303 3 pondarscion Noguna w
Administrador LMS . MARISOL
HIGUERA CASTRO, CARLOS Ribrica. No asignada
SANCHEZ SOTOMAYOR ool
FLORENCIO CASTILLEJO

MARTINEZ SOL CAROLINA SAENZ S Commami e

GARCIA. JOSE ORLANDO LEON
CASTRO, MARIA ELENA MORENO @ Descargar ZIP. _
RUBIO, ELBAPINZON LOBO Calificaciones
GUERRERO, EDILMA MARITZA

MURIOZ MOUINA, JOSE DEL

CARMEN ABRIL RAMIREZ, NELSON  * Evidencia ain en §

MARIA PUENTES GUEVARA. OLGA

MARTINEZ. XIOMARA PERUELA

jempo Seleccions todos (]

Regresar

B D ¥4 B »

ESCOBAR EDUARDO HORACIO Archivos adjuntos.
BOTERO FORERO. MARTHA 1d Evidencla:
CECLIALLANOS ESTUPIRAN Visaion
ELIZABETH GARRIOO ALZATE, ‘EnmegatrenOrganizame ventosnEmo!
CARLOS DAVID DIAZ DIAZ HUGO  LUIS SEBASTIAN ACURA DAVILA - S OAECHARMT 8D 550,
AL i Tiempo. Ouscrpe sene O
= CORREDOR
ntentos. 1
Herramientas
Archivos adjuntos
1d Evidencia: 388116740
Visuatzar
ErsegateenCrganzsmEventosErpr
DANNA VALENTINA CORREAL PORRAS - enmenTOAFICIARAT MR g5)
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. E—— -

INGRID DAYANA FIGUEROA LUGO -
RESPONSABLE

P Escribe aqul para buscar.

1.2.Anuncios

[ CLEMENCIA FLVIRA LEON

GLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ i
Pacha de Inco: 6 g Dicemicrs del 3022 - Pacha Pin: 10 de Diceriors di 2022

ASURLo: IMPORTANTE' EVIDENCIAS DISPONIBLES

ADECiates ANENDICes
15 disponiies las evidencias
1. EVIDENCIAS PREEVENTO.
2 EVIDENCIAS EVENTO. ﬁ
3 ENTREGABLE: INFORME DEL EVENTO
Ragtas
NOTA: Eirabajo de Iistas de chequea estd incompleto y debe ser amegiada por cada comilé y valveria a cargar.
Aiguncs encero 3 excusa fa evidenca Les
que ura nies
FECHA MAXIMA DE CARGUE DE TODOS LOS TRABAJOS Dicimore 10 de 2022 23730 horas

303 aprenaz es responsadie del Cargue de videncias 3 TERRITORIUM y DRIVE. L3s evIdencias sin cargue e aigin
documento se calficarén en 0.0

Ml @8 b W B

Agraezco su amatie atencitn
CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ

Insbuciora

e 0Me gusta 0 Comentarios)

Facha o8 s 14,6 Seplimeas s 2022 - Facha P 33 68 Segtiemiye ael 2022

Asunto: JMEM - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES - ACTMTY ¥ @

Hello dear apprentices Group Code 2278747 TGE.

I JORGE MARID ESCOBAR MINDIOLA

e encuentra habiltaca fa Actividad: NUMBERS. La cual estard vigent hasta el 18108/2022 - 26:85 pm.

La actwidad st ubicada en | caipeta de I rimestre 2022 - Comprender Taxtos en Inglés:
psisar teritara o/ perfl pha s 2ATHE

[ [

1.3.DRIVE CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-
cga sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%9
3N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&0r=0WA%2DN
T&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

Obligaciones especificas

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

2.1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

ﬂ%‘ L, CEEEETEIP

# CONTENIDO
L 4 Mostar salo. Todo v
G Nueva capeta @, Agregar Contenido
a Regresar
Gastion Emprasarial (2278747 Pry 170855) | IV TRIMESTRE 2022 ' ORGANIZAR EVENTOS _ CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ
B NOMBRE PO ACCIONES
. SEMANA 1 OCT 3ALT DE 2022 Camets v e
. SEMANAZ OCT 10AL 14 DE 2022 Caetn v e
' SEMANA3 OCT 17 AL 21 DE 2022 Conets v e
ot ' SENANA4 OCT 24AL 22 0F 2022 cavos v
. SEMANAS OCT 31 ANOV 4 DE 2022 capens v ®
. SEMANAS NOV 7 AL 11 DE 2022 capes v e oy B

EJll O Escribe aqui para buscar.

2.3. ASISTENCIA SEGUIMIENTO A PROYECTOS

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

3.1. Captura de pantalla: -Talleres por RAP competencia: Organizar Eventos.

LDrive Q_ Buscar en Drive = @ ® # L= @

Fow Compartide conmigo >« > TO Gestion Empresarial Organizar Eventos - Clemencia.. ~ B O [}
archivos Nambre

ritario

» B Miuided @

2

@ = -

oo B

@ Papeien +
@  Talleres competencia Orga. (0 TALLERES COMPETENCIA

o




Obligaciones especificas

1. Asimismo, de acuerdo con el area de desempefio para la cual fue seleccionado
deberad orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.

https://senad4-my.sharepoint.com/personal/agains-

cga sena_edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%9
3N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&0r=0WA%2DN
T&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

5. Aplicar durante el periodo deduracion 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 pedagogicas.

5.1 . Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y

normativa (240201081)
[ Certificacion Sena (PROTEGIDO) - Adobe Acobat Pro DC - X
Archivo Edigén Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas Certificacion Sena (... * ® A Iniciar sesion
5w ® 8 Q D @ | R WO ® = B B2 LD Ga B %
@ El archivo requiere el cumplimiento del estandar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique. @
8 ®
@ 2
ﬂ REPUBLICA DE COLOMBIA E
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
& =0
4 -
% Ca
=
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los vinticinco (28) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitaimente por

(s

RODOLFO MARTINIZ PEREZ

@ 11°C Despejado

5.2. Certificacion Vigente de las Normas Sectoriales de Competencia: *Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con procedimientos Técnicos y Normativa
(240201056)


https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FLE%C3%93N%20MART%C3%8DNEZ%20CLEMENCIA%20ELVIRA&ct=1658468928242&or=OWA%2DNT&cid=3f0e23da%2D3c71%2D8516%2D7d30%2Dd293cc64bf22&ga=1

Obligaciones especificas

[5 Certificacién Sena (PROTEGIDO) - Adobe Aaobat Pro DC - X
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6. 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.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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7. Cumplimiento del manual,estandares y lineamientos vigentes para la orientacion
de procesos de formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

EVIDENCIAS DEL PUNTO 1.
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8. Participar en las actividades deseguridad y salud en el trabajo programadas por el
Centro y acogerlas recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucién.
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Hace constar:

Que el Sr(a) CLEMENCIA ELVIRA LEON MARTINEZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
52032872 realizo el dia 20/02/2020 la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo de la
entidad y aprobd la respectiva evaluacion

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad, con el fin de
dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Articulo
2.24.6.11,, Paragrafo 2.
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9. Orientar, apoyar, acompafar yasesorar en forma permanente e integral a los
aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la formulaciéon y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le sean asignados.
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10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacion Profesional Integral.
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11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacion dispuestospor la entidad.
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12. Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol deinstructor conforme a
los programas de formacion que imparte el Centro.
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