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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, febrero de 2023

Sefiora

Clara Maria Garcia

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4449567

Coordinadora Académica

Centro para el Desarrollo Tecnolégico de la Construccion y la Industria Armenia

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de febrero del afio 2023
Referencia: No CO1.PCCNTR. 4449567 del afio 2023

Diana Yuliet Bautista Pineda identificada con la cédula de ciudadania No. 41.963.818 de Armenia,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para el Desarrollo Tecnolégico de la
Construccion y la Industria 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA' Y OCHO
MILLONES CUATROCIENTOS VEINTI NUEVE MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE.
($38.429.300). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

a) Nueve (9) pagos iguales por los meses de (febrero) a (octubre) de 2023, por valor de CUATRO
MILLONES DIECISIETE MIL PESOS M/CTE. ($ 4.017.00) cada uno y un ultimo pago en el mes
de noviembre de 2023 por valor de DOS MILLONES DOCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL
TRECIENTOS PESOS M/CTE

Plazo: Ser& hasta el 17 de Noviembre de 2023

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios de cardcter temporal para planear y orientar la
formacion profesional integral titulada y/o complementaria en la modalidad
presencial y/o virtual conforme a los modelos formativos establecidos en el
Centro Para El Desarrollo Tecnoldgico de la Construccion y la Industria del
SENA Regional Quindio atendiendo las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de los » Publicacion de anuncios | 1.1 Pantallazo
procesos formativos enmodalidad virtual por ficha anuncio
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y adistancia, de acuerdo con los
lineamientosinstitucionales, para las
dreas relacionadas consu perfil.

>

Personalizacion del
espacio LMS como
apertura de foros
Cronograma de
actividades

bienvenida ficha
2696598
Pantallazo
apertura foro
social ficha
2696599
Cronograma de
actividades ficha
2696597

1.2

1.3

Participar cuando el centfro de
formacion lo requiera, en jornadas de
diseno y desarrollo curricular de
programas de Formacién Profesionall
Infegral en modalidad virtual y a
distancia, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos

No se han realizado acciones

con

relacién a la presente

obligaciéon contractual

No aplica

Evaluar los aprendizajes previos » Habilitar el sondeo de 3.1 Pantallazo
correspondientes a las fichas asignadas, saberes previos en habilitacion sondeo
de acuerdo con los procedimientos, plataforma ficha 2696600
plazos y herramientas tecnoldgicas que » Informar del sondeo a
la entidad defina. través de anuncio en 3.2 pantallazo
plataforma anuncio ficha
2696597
Ejecutar la formacién profesional integral | »  Fichas en ejecucion 4.1 Pantallazo pagina
de acuerdo con el diseno curricular y/o durante el desarrollo del inicial de territorio
proyecto formativo de los programas presente informe: 2696597, | donde se evidencia
virtuales relacionados con su perfil. 2696598, 2696599, 2696600 | las fichas asignadas
Aplicar estrategias de ensenanza, » Refroalimentacion de 5.1 pantallazo
aprendizaje, seguimiento y evaluacién actividades en fiempos retroalimentacién
en modalidad virtual y a distancia, de correspondientes actividad ficha
acuerdo a los los lineamientos » Promover participacion en | 2696599
pedagdgicos y metodoldgicos de la foros de discusion
enfidad. » Apoyo a proceso de 5.2 Pantallazo
formacion a través de retroalimentacién
sesiones en linea foro temdtico ficha
» Proveer herramientas 2696598

adicionales a fravés de
anuncios

5.3 Pantallazo subida
de la grabaciéon de la
sesion en linea de la
ficha 2696600 a
plataforma

5.4 Pantallazo
anuncio brindando
herramienta adicional
ficha 2696597

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagdgica
para fortalecer el proceso de formacidén
en modalidad virtual y a distancia.

No se han realizado acciones
con relacién a la presente
obligacion contractual

No aplica
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norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN

proceso a través de formulario
suministrado por el centor

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de No se han evaluado juicios en | No aplica
cumplimiento de los resultados de las fichas de formaciéon que
aprendizajes delas competencias del tengo activas actualmente
programa en modalidad virtual y a
distancia, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
enfidad defina.

8 Registrar, verificar y hacer seguimiento » Solicitud a aprendices de | 8.1 Pantallazo
oportuno en el sistema de informacién verificar sus datos en sena | anuncio de
que la entidad defina para la Gestidén de sofia actualizacion de
la Formacion Profesional Integral en » Asignar aprendices a la datos ficha 2696598
modalidad virtual y a distancia, ruta de aprendizaje virtual
mediante las siguientes actividades: a). 8.2 Pantallazo
Verificar que la totalidad de los asociacién a ruta de
aprendices seleccionados estén aprendizaje virtual
asociados a una ruta de aprendizaje y
su estado sea matriculado. b). Registrar
juicios evaluativos, realizar
reconocimiento de aprendizajes previos,
para los aprendices nuevos,
reinfegrados o frasladados. c).

Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién.

9 Aplicar y hacer cumplir el reglamento » Se verifica la informacion 9.1 Pantallazo
del aprendiz y el manual de convivencia en plataforma sobre el documento en
instaurado en la institucion. manual del aprendiz y se plataforma territorio

comunica a las fichas la
ruta para encontrarlo

10 | Apoyar procesos de Registro calificado No se han realizado acciones | No aplica
para los programas de educacion con relacién a la presente
superior de las dreas relacionadas con su | obligaciéon contractual
perfil, cuando el centro lo requiera.

11 | Acatar los lineamientos del Sistema » Se vela por acatarlos 11.1 se adjunta
Integrado de Gestion y el Sistema de lineamientos descritos y se | certificado
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir presenta certificado SIGA
a las convocatorias que el centro
programa.

12 | Apoyar al centro de formacién cuando » Apoyo a través de redes 12.1 Pantallazo
este lo requiera, en la promocion del sociales personales para publicacién en redes
portafolio de servicios. la publicacion de la oferta

del centro

13 | Realizar seguimiento a los aprendices Formacién virtual no tiene No aplica
que ingresan a la etapa productiva en etapa productiva por lo que
modalidad virtual y a distancia segun la no hay acciones con relacion
asignacién y requerimientos del a la presente evidencia
centro de formacion.

14 | Aplicar al proceso de certificacién de la | Realice pre-inscripcion al No tengo evidencia

para presentar
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LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacién.
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo méximo a julio

31 de 2022.

15 | Participar en los procesos de No se han realizado acciones | No aplica
autoevaluaciénde programas de con relacién a la presente
formacién virtual y a distancia en el obligaciéon contractual
Centro de Formacion.

16 | Apoyary acompanar los planes No se han realizado acciones | No aplica
tecnoldgicos " Prospectiva del centro”. con relacién a la presente

obligacién contractual

17 | Mantener su autonomia e > Planeaciéon de 17.1 Cronograma de
independencia en la ejecucion del actividades segun actividades ficha
confrato, desde el punto de vista lineamientos pero con 2696599
técnico y cientifico, sin perjuicio en la autonomia de los tiempos
garantia del cumplimiento que deba asignados para ello a
darse a las estructuras curriculares y los través del cronograma de
contenidos minimos incluidos en los actividades
programas de formacién, el calendario
académico de la vigencia contratada,
la programacién de las sesiones de
formacion, los objetivos misionales y las
normas y directrices institucionales.

18 | Informar al Centro de formacion dentro No se han realizado acciones | No aplica
de las veinticuatro (24) horas siguientes con relacién a la presente
al conocimiento del hecho (s) y obligacion contractual
circunstancia (s), que puedan incidir en
la oportuna o debida ejecucién del
contrato o que puedan poner en
peligro los intereses legitimos del SENA.

19 | Atender oportunamente las solicitudesy | » Presentacion de informe 19.1 Pantallazo
requerimientos hechos por la de actividades mensual informe
Subdirecciéon del Centro, Coordinacién
Académica, Supervisor de Contrato y/o
el encargado del seguimiento técnico
pedagdgico, que estén directamente
relacionadas con el objeto contractual y
presentar informes mensuales y/o
peridédicos de la ejecucion del contrato,
segun lo determine la entidad o el
centro de formacion.

20 | Participar en las actividades de > Participacién enlas 20.1 Pantallazos

transferencia tecnoldgica técnica y/o
institucional que el SENA y/o el centfro de
formacion desarrolle para el
fortalecimiento de habilidades
pedagdgicas, metodoldgicas vy
fransversales, asi como las acciones de

reuniones programadas
por el centro durante el
mes de febrero

reuniones
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certificacion  de competencias
genéricas y/o técnicas que validen el
desempeno como instructor.

21 | Elinstructor solo podrd reportar un » Informe horas registradas 21.1 Pantallazo de
mdximo de ciento sesenta (160) horas en sofia plus informe
mes conforme a las horas académicas
impartidas.

22 | Cumplir con los lineamientos de | » Conozcoy cumplo con los | Evidencia en
orientacién de desempeno del instructor lineamientos de plataforma a través
en ambientes virtuales de aprendizaje, las orientacién de de la ejecucion de los
cuales se encuentran en el aplicativo desempeno del instructor | cursos mes a mes
CompromiSO -Guia Orientacién en ambientes virtuales de
Formacién Ambientes Virtuales de aprendizaje.

Aprendizaje GFPI-G- 014
23 | Participar activamente de las sesiones > Asisti a las sesiones 23.1 Pantallazos

de acompanamiento convocadas por
el equipo de soporte diddctico
pedagdgico (SDP).

programadas durante el
mes de febrero

asistencias

Obligacién especifica para los

instructores asociados al programa debilinguismo:

No Obligaciones Acciones redlizadas Evidencias
1 Atender las orientaciones para la Presenté examen de Certificacién de
formacion en lenguas definidas por el certificacion de inglés APTIS inglés  APTIS

programa de BilingUismo de la Direccidén
de Formacién Profesional del SENA.

con nivel segun MCER C1.

Se acatan los lineamientos de
la Guia Orientacién
Formacién Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
GFPI-G-014 para los cursos de
English does works

soportada en la hoja
de vida del instructor.

Obligacion Generales

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Acatar la Constitucién Politica, la Ley, los | Acaté con respeto y segui el No aplica
principios de la contratacién estatal y las | proceso de contratacion taly
demds normas concordantes y como lo indicd la institucidn
complementarias;

2 Responder por el adecuado y oportuno Ejecucion de las actividades y | 2.1 Informe mensual
cumplimiento de las obligaciones cumplimiento de obligaciones | de actividades
contraidas del contrato (Electrénico o contractuales segun se presentado a la
fisico) describe en el informe entidad

mensual

3 Participar en las reuniones que para la Participe en todas las 3.1 Pantallazos
ejecucion del contrato sean reuniones programadas reuniones
convocadas

4 Entregar periddicamente y al finalizar el No tengo inventario a mi No aplica

confrato o cuando el supervisor lo
solicite, fodos los documentos y archivos
(fisicos y electrénicos) a su cargo y que
se produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el

cargo

GTH-F-062 V09




SENA

N

Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GD-F-004
Formato Unicode Inventario Documental

Entregar a la finalizacién del plazo de
ejecucién o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del confrato

No tengo bienes devolutivos
bajo mi asignacién

No aplica

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacién y gestion del SENA
requeridos para la ejecuciéon del
contratfo y al finalizar el mismo, informar
para su desactivacion, garantizando la
seguridad y reserva de la informacién
conocida por estos u otros medios
durante la ejecucién

He hecho correcto uso de
claves

No aplica

Colaborar en la elaboracién de
respuestas y suministro de informacion
requerida por las autoridades y
organismos de confrol del Estado
Colombiano, en relacién con la
ejecuciéon del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo

No se ha requerido
informacioén alguna

No aplica

Solicitar autorizacion escrita del SENA
para utilizar el nombre, emblema o sello
oficial con fines publicitarios o ajenos a
los establecidos en los lineamientos de la
Entidad

No se ha requerido

No aplica

Cumplir con las normas de bioseguridad
y reglamentos e instrucciones  del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del SENA, segun la
normatividad

vigente.

Pago mensual al sistema de
riesgos laborales

9.1 planilla generada
por asopagos
#25703434 mes de
Enero 2023

10

Entregar el examen médico pre-
ocupacional al Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccién
General y/o sus homdlogos en los
Centros de Formacién y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma, el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos
legalmente.(Decreto 723 de 2013 art. 18)

Hice entrega de mis
exdmenes médicos pre-
ocupacionales en la
recepcion de
documentos para mi
contrato.

La evidencia reposa
en el sistema SECORP I

11

Adjuntar el certificado de aprobacion
de los conocimientos bdsicos del
Subsistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para el primer pago
de los honorarios

encuesta de aprobacién al
Subsistema de la Gestidén de
Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

11.1 Pantallazo
encuesta

12

Presentar ante el supervisor del contrato
anexo a la segunda cuenta de cobro en
el archivo de gestion contractual - GC,
el certificado  de aprobacién de los
conocimientos bdsicos del curso
"Integridad, trasparencia y lucha contra

Realizacién del curso
“Integridad, trasparencia y
lucha contra la corrupciéon”

12.1 Pantallazo de
aprobaciéon del curso
generado por el
aplicativo
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la corrupcién” de conformidad con lo
establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1°
pardgrafo 1°, bajo los lineamientos,
herramientas tecnoldgicas y protocolos
dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcidén Publica

13

Mantener actualizados los sistemas de
informacion sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasena durante
la ejecucidn del contrato y entrega all
supervisor las evidencias del estado en
gue se encuentre, en los informes de
ejecucién contractual parcial o final.

La informacién esta
actualizada en los sistemas e
informacion utilizados por la
institucion (secop Il =Sl
conftratistas, sena sofia plus y
territorium)

La evidencia reposa
en los sistemas de
informacion

14

Realizar los pagos al SISS (salud, pension
y riesgos laborales) de acuerdo con la
normatividad vigente, aportando los
soportes de pago los cuales deben ser
validados para constatar que en efecto
el pago de la planilla haya sido recibido
por la enfidad correspondiente y en
caso de incumplimiento total o parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley.

Pago y presentaciéon mensual
de la planilla como soporte
de los pagos al SISS

14.1 planilla
generada por
asopagos #25703434
mes de Enero 2023

15

No subcontratar las actividades propias
del objeto contractual, salvo, que
dentro del desarrollo de la propuesta se
haya previsto disponer de recurso
humano, para lo cual deberd tener en
cuenta que no podrd vincular menores
de edad, dando aplicacién a la
Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccién Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
ninos En caso de que proceda el

registro y asignacién de una firma digital,

usarla dentro de los limites impuestos por
el objeto y las obligaciones del contrato
(Electronico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizacién de quien
corresponda

El objeto contractual se
desarrolla de manera
personal

No aplica

16

En caso de que proceda el registro y
asignacién de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del contrato
(Electronico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizacién de quien
corresponda

Los documentos firmados
digitalmente se hacen
siguiendo los lineamientos de
esta obligacién

No aplica

17

Desplazarse dentro y fuera del territorio
nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las ordenes de
vigje de acuerdo con los términos y
lineamientos del SENA una vez
culminado el desplazamiento.

No se han presentado
actividades sobre esta
obligacion

No aplica
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18

Guardar reserva de la informacién
asociada al objeto contractual que
repose en base de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los cuales se le
haya concedido acceso mediante
cdodigos, claves o contfraseinas,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucion del
contrato y dos (2) anos mds, conforme a
las disposiciones contenidas en la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley
1273 de 2009 y las demds que las
complementen, sustituyan o modifiquen

Guarade total reserva de la
informacidn que se encuentre
a mi alcance

No aplica

19

En cumplimiento de lo dispuesto en el
pardgrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de
2018 el contratista deberd acreditar que
se encuentra al dia en el pago mensual
de los aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral, estos pagos podrdn
acreditarse mes vencido y Unicamente
por el sistema pila o de planilla asistida
o el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda el
contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al

SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar cuando corresponda

Pago de aportes al sistema a
través de ASOPAGOS mes de
enero planilla numero

19.1 planilla
generada por
asopagos #25703434
mes de Enero 2023

20

El contratista deberd cumplir con los

protocolos de bioseguridad para mitigar,

controlar y realizar el adecuado manejo
de la pandemia generada por el nuevo
Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-2), de
acuerdo con los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno Nacional, por
las autoridades departamentales,
municipales, distritales e institucionales

No se han presentado
actividades sobre esta
obligacion

No aplica

21

El contratista deberd ejecutar su
confrato conforme al Sistema Integrado
de Gestidon y Autocontrol — SIGA del
SENA, el cual se encuentra
documentado en la plataforma
CompromlISO

Leer, entender y acatar los
documentos del SIGA

Que reposan en CompromiISO
para la ejecucion del
contrato.

No aplica

22

En cumplimiento con lo establecido en
el Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol - SIGA, el contratista debe
contribuir a la eficacia del SIGA, el
cumplimiento de las politicas, los
objetivos y requisitos de este y los
aspectos e impactos ambientale que
generan sus actividades contractuales;

No se presentaron eventos
asociados a esta obligacién

No aplica
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asi mismo debe participar en
actividades de implementacion y
fomento de un servicio de calidad y de
buenas prdcticas ambientales y de
eficiencia energética Las demds que
sean necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual

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 ejecucién contractual.

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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el pago de la planilla generada por asopagos #25703434 mes de Enero 2023. (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 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
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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (31) folios
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Diana Yuliet Bautista Pineda
Contratista
C.C. No. 41.963.818

Recibi a satisfaccion: %& @A’ vﬂ&

Clara Maria Garcia
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4449567
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS

A continuacion, se relacionan las evidencias que dan complemento al informe de
ejecucién mensual de DIANA YULIET BAUTISTA PINEDA correspondiente al mes de FEBRERO
de 2023:

CUADRO DE OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Obligacion No. 1.

Participar en la planeacidén de los procesos formativos en modalidad virtual y a distancia, de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para las dreas relacionadas con su perfil.

Actividades Desarrolladas
> Publicacion de anuncios por ficha

> Personalizacion del espacio LMS como apertura de foros
» Cronograma de actividades

@ B[ 1.1 Pantallazo

o R anuncio bienvenida

N — ficha 2696598

ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1
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Obligacion No. 3.

Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Actividades Desarrolladas

» Habilitar el sondeo de saberes previos en plataforma
> Informar del sondeo a través de anuncio en plataforma

DO-F-012 V06



SENA

EVIDENCIAS

3.1 Pantallazo
habilitacion
T B T sondeo ficha
& 2696600

DIAGNOSTICO DE SABERES PREVIOS Rngress

¥ EE HNEW B _E0E

3.2 pantallazo
@ | anuncio ficha
| 2696597

Eatmados sprensices_

B @8 D ¥ B »

Obligacion No. 4.

Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio curricular y/o proyecto
formativo de los programas virtuales relacionados con su perfil.

Actividades Desarrolladas
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» Fichas en ejecucién durante el desarrollo del presente informe: 2696597, 2696598,

2696599, 2696600

EVIDENCIAS

4.1 Pantallazo
pdagina inicial de
territorio donde se
evidencia las
fichas asignadas

Obligaciéon No. 5.

Aplicar estrategias de ensenanza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion en modalidad
virtual y a distancia, de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Actividades Desarrolladas

> Retroalimentacion de actividades en tiempos correspondientes

» Promover participacién en foros de discusidon

> Apoyo a proceso de formacioén a través de sesiones en linea

» Proveer herramientas adicionales a través de anuncios
EVIDENCIAS
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5.1 pantallazo
retroalimentacion
actividad ficha
2696599
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retroalimentacion
foro temdtico ficha
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ENGLISH DOES WORK - LEVEL 1

SENA
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5.3 Pantallazo
subida de la
grabacién de la
« sesion en linea de
''''' la ficha 2696600 a
plataforma

5.4 Pantallazo

a anuncio brindando
herramienta
adicional ficha
2696597

Obligaciéon No. 8.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina
para la Gestidon de la Formacién Profesional Integral en modalidad virtual y a distancia, mediante las
siguientes actividades: a). Verificar que la totalidad de los aprendices seleccionados estén
asociados a una ruta de aprendizaje y su estado sea matriculado. b). Registrar juicios evaluativos,
realizar reconocimiento de aprendizajes previos, para los aprendices nuevos, reintegrados o
trasladados. ¢). Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Actividades Desarrolladas
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» Solicitud a aprendices de verificar sus datos en sena sofia
» Asignar aprendices a la ruta de aprendizaje virtual

EVIDENCIAS

8.1 Pantallazo

anuncio de
actualizacion de

e datos ficha

— 2696598

scraha x| tangn X | @ Seriosr X | e X | © WUAOAAIE X | # HommAtlne X | @ tmasese X | + 8 x

S.a0e- | 8.2 Pantallazo

- | asociaciéon a ruta
de aprendizaje
. virtual

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprend

Opeiones de bisgueds

[P —

oAt

Obligacion No. 9.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz y el manual de convivencia instaurado
en la institucién.
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Actividades Desarrolladas

> Se verifica la informacidén en plataforma sobre el manual del aprendiz y se
comunica a las fichas la ruta para encontrarlo

EVIDENCIAS

9.1 Pantallazo
documento en
plataforma
territorio

DOCUMENTOS DE INTERES PARA EL APRENDIZ

Documentos de interés para el aprendiz Tagins

@

Obligacién No. 11.

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Actividades Desarrolladas
» Se vela por acatar los lineamientos descritos y se presenta certificado SIGA

EVIDENCIAS
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11.1 se adjunta
certificado  SIGA

i{e ? siqa

Hace constar:

Que el Sr(a) DIANA YULIET BAUTISTA PINEDA Identificado(a) con cédula de
cudadania 41963818 realizd el dia 18/02/2022 la induccin en Seguridad y Salud
en el Trabajo de ia entidad y 3probo Ia respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para apiicacion y uso 3l interior e 13 entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pargrafo 2.

‘Compromiso SST:

Yo DIANA YULIET BAUTISTA PINEDA Ider
41963818 me comprometo &
Saiud en el Trabsjo (Decr. 1072/21

(2) con céduls de ciudadania
jento & les obligaciones en Seguridad y

1. Procurar of cuidado integral de

2. Contar con los elementos de proteccibn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para o cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes 1a ocurrenca de incidentes, accidentes de trabsjo y
enfermedades laborales.

4. Participar en tas actividades de Prevencibn y Promocidn organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en e Trabajo o Vigias
Ocupacionales o fa Administradora de Riesgos Laborales.

iod

Obligacion No. 12.

Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocidn del portafolio de servicios.
Actividades Desarrolladas
Apoyo a fravés de redes sociales personales para la publicacién de la oferta del centro

EVIDENCIAS

o 5w e =es 0 12.1 Pantallazo

publicaciéon en
redes

Diana Bautista

Obligacién No. 17.

Mantener su autonomia e independencia en la ejecucién del contrato, desde el punto de vista
técnico y cientifico, sin perjuicio en la garantia del cumplimiento que deba darse a las estructuras

9
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curriculares y los contenidos minimos incluidos en los programas de formacién, el calendario 2 GTH-F-
075 V.04 académico de la vigencia contratada, la programacién de las sesiones de formacion, los
objetivos misionales y las normas y directrices institucionales.

Actividades Desarrolladas

> Planeacién de actividades segin lineamientos pero con autonomia de los tiempos
asignados para ello a través del cronograma de actividades

EVIDENCIAS

17.1 Cronograma
de actividades
ficha 2696599

Obligacién No. 19.

Atender oportunamente las solicitudes y requerimientos hechos por la Subdireccion del Centro,
Coordinacion Académica, Supervisor de Contrato y/o el encargado del seguimiento técnico
pedagdgico, que estén directamente relacionadas con el objeto contractual y presentar informes
mensuales y/o periddicos de la ejecucion del contrato, segin lo determine la entidad o el centro de
formacién.

Actividades Desarrolladas

» Presentacion de informe de actividades mensual

EVIDENCIAS

10
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informe

19.1 Pantallazo

Obligacioén No. 20.

Actividades Desarrolladas

> Participacion en las reuniones programadas por el centro durante el mes de febrero

Participar en las actividades de transferencia tecnoldgica técnica y/o institucional que el SENA y/o el
centro de formaciéon desarrolle para el fortalecimiento de habilidades pedagdgicas, metodolégicas y
transversales, asi como las acciones de certificacion de competencias genéricas y/o técnicas que
validen el desempeno como instructor.

DO-F-012 V06
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Obligacién No. 21.

El instructor solo podrd reportar un méximo de ciento sesenta (160) horas mes conforme a las horas
académicas impartidas.

Actividades Desarrolladas

» Informe horas registradas en sofia plus

EVIDENCIAS

21.1 Pantallazo de

informe

Obligacién No. 23.

Participar activamente de las sesiones de acompanamiento convocadas por el equipo de soporte
diddactico pedagdgico (SDP).

Actividades Desarrolladas
» Asisti a las sesiones programadas durante el mes de febrero

EVIDENCIAS

12

DO-F-012 V06



SENA

23.1 Pantallazos

* En la primer semana de inicio se deberd realizar una sesion en linea en la cual el
Instructor implementara una estrategia para recolectar los documentos de identidad de
los aprendices participantes, de igual forma se debe validar los datos personales con los
cuales se encuentran registrados en Sofia Plus y , en caso d ntar alguna novedad
esta misma debers ser remitida al correo gae9231@ du.co con copia a

edu.co, para ser reportadas en oportunidad nte GAE del Centro

reuniones

* En caso de presentarse algin inconveniente con lo dispuesto en el curso, o alguna
novedad con los aprendices en la Plataforma Territorium, el instructor dgbera generar
de forma inmediata la notificacion al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la

herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/

Obligacién especifica para los instructores asociados al programa de

bilinguismo:

Obligacién No. 1.

Atender las orientaciones para la formacién en lenguas definidas por el programa de BilingUismo de
la Direccidn de Formacién Profesional del SENA.

Actividades Desarrolladas
Presenté examen de certificacién de inglés APTIS con nivel segin MCER C1. Se acatan los

lineamientos de la Guia Orientacién Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014 para
los cursos de English does Works

EVIDENCIAS

certificado

@ Official Score Report

Obligacién Generales

Obligacién No. 2.

Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del contrato
(Electrénico o fisico)
Actividades Desarrolladas

13
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> Ejecucidn de las actividades y cumplimiento de obligaciones contractuales segin se

describe en el informe mensual

EVIDENCIAS

2.1 Informe
mensual de
e e actividades

e presentado a la
enfidad

Obligaciéon No. 3.
Participar en las reuniones que para la ejecucién del contrato sean convocadas

Actividades Desarrolladas

» Participe en todas las reuniones programadas

EVIDENCIAS

o 3.1 Pantallazos

« En la primer semana de inicio se deberd realizar una sesion en linea en la cual el
Instructor implementara una estrategia para recolectar los documentos de identidad de
los aprendices participantes, de igual forma se debe validar los datos personales con los
cuales se encuentran registrados en Sofia Plus y , en caso de presentar alguna novedad
esta misma debers ser remitida al correo gae9231@sena.educo con copia a
kmurilloh@sena.edu.co, para ser reportadas en oportunidad al agente GAE del Centro.

reuniones

* En caso de presentarse algin inconveniente con lo dispuesto en el curso, o alguna
novedad con los aprendices en la Plataforma Territorium, el instructor debera generar
de forma inmediata la notificacion al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la
herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/

Obligacién No. 9.

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones  del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segun la normatividad vigente.

Actividades Desarrolladas

14
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Pago mensual al sistema de riesgos laborales

EVIDENCIAS

9.1 planilla generada

por asopagos

#25703434 mes de

Enero 2023

Obligacién No. 11.

Adjuntar el certificado de aprobacion de los conocimientos bdsicos del Subsistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios

Actividades Desarrolladas

» encuesta de aprobacion al Subsistema de la Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabaijo.

EVIDENCIAS

11.1 Pantallazo

encuesta

Obligacién No. 12.

Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de
gestion contractual - GC, el certificado de aprobacién de los conocimientos bdsicos del curso
“Integridad, frasparencia y lucha contra la corrupcién” de conformidad con lo establecido en la Ley
2016 de 2020 Art 1° pardgrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnoldgicas y protocolos
dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica

Actividades Desarrolladas

> Redlizacién del curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion”

15
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EVIDENCIAS

12.1 Pantallazo de

aprobacion del

Diana Bautista

Intagrided tramparencia y lcha contra s comruacion

curso generado por

el aplicativo

Obligaciones No.14y 19 .

#14: Redlizar los pagos al SISS (salud, pensidn y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad
vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar que en
efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y sanciones que disponga la ley.

#19: En cumplimiento de lo dispuesto en el pardgrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberd acreditar que se
encuentra al dia en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos
pagos podrdn acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida

o el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar cuando
corresponda

Actividades Desarrolladas

» Pago de aportes al sistema a través de ASOPAGOS mes de enero planilla numero

EVIDENCIAS

planilla generada

pOor asopagos

#25703434 mes de

Enero 2023

16
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ﬁ FUNCION PUBLICA

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Diana Bautista

C.C 41.963.818

Participd y completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 28 de febrero 2023

Cc')digo: 761144971000
Aura Ilsabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano
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Comprobante

de pago en linea

ASOPAGOS
B Pago realizado por: DIANA YULIET BAUTISTA PINEDA
'-E Nro. de recibo: 25703434
% Descripcion del pago: Pago de seguridad Social Integrado
] Identificacion del contribuyente: 10.10.11.80
% Concepto: CC
g Razén Social: 41963818
i Fechay hora de la transacciéon: Martes 28 de Febrero de 2023 08:57:25 AM
%i Nro. de comprobante: 0000055094
H Valor pagado: $ 345,600.00
E Cuenta: *******8229
-

Bancolombia S.A.

Comuniguese con nuestra Sucursal Telefénica Bancolombia: Bogota 343 0000 - Medellin 510 9000 - Cali 554
0505 - Barranquilla 361 8888 - Cartagena 693 4400 - Bucaramanga 697 2525 - Pereira 340 1213 - El resto del pais
01 800 09 12345 - Sucursales Telefonicas en el exterior: Espafia 900 995 717 - Estados Unidos 1866 379 9714, en

caso de recibir una alerta o notificacion de una transaccion que presenta alguna irregularidad.

Bancolombia nunca le solicitara sus datos personales o de sus productos bancarios mediante vinculos de correo electrénico.
En caso de recibir alguno, repértelo de inmediato a correosospechoso@bancolombia.com
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