EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE MAYO AL 31 DE MAYO DE 2020

Obligacion 1 Informe apoyo a la formacién

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MARCELA QUIROGA SANTAMARLA
CENTRO

DE
FORMACION:

CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00-00-00

FECHA FINAL:

31/05/2020 23:58:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2103865 - MANEJO DE ADOSE PHOTOSHOR
DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERSAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDD

COM LAS NECESIDADES DE MANEQ DE INFORMACIGN.
L RESULTADOSDEAPRENDIZAJE |

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO [ HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT

ACTIVIDADES ADICIONALES

o PRoGTa.

[_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS |

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA -

FICHA 2103568 - MANEJO DE ADOBE PHOTOSHOR
DE APRENDIZAJE:

ULTADOS DE APRENDIZA.)

UTILIZAR HERSAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDD
CON L DE MANEID DE INFORMACION.

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

0,00

INSTRUCTOR:

CENTRO DE
FORMACION:

Obligacion 2 Guias de Aprendizaje

DIANA MARCELA QUIROGA SANTAMARIA

CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

Obligacion 3 Centro de Calificaciones
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Obligacion 7 Asociar Aprendices

[ v
p

C @ Noesseg senasofiaplus.edu.co

# Aplescione: @ Pigiawebrodzp.. [l FOTOMONTARS @ I N

Asociar Aprendiz a una Ruta de Api izaje

7 Disefio Curricular

Opeiones de busqueda
# Ejecucion de la Formacion

Rua ce

Aprenacae: Q
Carcetr
Aprendices.
osndicnds Sefior Instructor. Antes de proceder a ascciar 1a ruta de aprendizaje al Aprendiz. debe indicar ada Aprendiz que verifique sus datos

basicos (Tpo de Gocumento, nGMero de doCuMeNto, NomBXes, apellidos), esto, con e fin de evitar ermores en el proceso de certiicackon
del Aprendiz Recuerde ue Una vez 3sociaca 1a (uta no s posibie adelantar modificaciones sobre Ia Informacion bsica det Aprendiz.

Masvo v MONTOYA PEREZ

iados a Ruta

SANDOVAL GONZALEZ

RA PARDO

SOFIA Plus Version Powered by SENA - & SENA 2

Lisetad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

MARCELA QUIROGA SANTAMARIA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63,436,983

Quicn demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
NIVEL AVANZADO - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.
Cadiga: 240201056

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los treinta (30) dias del mes de Agosto de dos mil diecisiete (2017)
Firmado Digitalmente por

JORGE ALBERTO BETANCOURT RODRIGUEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documento
144387 - 30082017 Bogota - Colombia VIGENCIA
o FECHA REGITRG JORGE ALBERTO BETANCOURT RODRIGUEZ RENgnto 1200

SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Lo mermicidad de este documerto puede ses venficata e el regsmo elecibnko g % cncusrE en i gl web hilicenificadon sesedac, bijo ¢f nimero
SHISO024O010SECCE3TEIEIC,

Obligacion 9 Reglas de convivencia

Reglas de convivencia y otras 1. El respeto, la tolerancia, dignidad y responsabilidad son

los principios que deben guiar el desarrollo de este

disposiciones en Cursos proceso de formacion y las distintas formas de

interaccion entre sus integrantes, tanto en lo presencial

Vil’tuales como en lo virtual.

2. Este es un espacio de aprendizaje en el que las diferencias
ideoldgicas, politicas, culturales, raciales y religiosas no
tienen relevancia. Por ello es impropio dejar en los foros
mensajes que inciten a abordar estos temas.

3. La puntualidad es parte del éxito en el ambito personal
y laboral, por ello, el aprendiz es responsable de realizar
y enviar las actividades en el tiempo establecido y el tutor
de informar oportunamente los avances en el curso.
Teniendo en cuenta el cronograma del culrs

Wwww.sena.edu.co



Obligacion 11 Informe mensual de ejecucién

siqa

[’RDCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

WVélez, Mayo 20 de 2020

Sefiora

MARTHA RUEDA MONCADA

SUPERVISORA CONTRATO No. COL.PCCNTR. 1391189

INSTRUCTORAGRADO 20

Vélez
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Mayo del afio 2020

Referencia: CO1.PCCNTR. 13911829 de 2020

DIAMA MARCELA QUIROGA SANTAMARIA, identificado con |a cédula de ciudadania No. 63.436.983 de
Vélez, enmi calidad de Contratista del SENA, enla Coordinacién Académica, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de |a referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en
£l mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: valor total del contrato la suma de Treinta y cuatro millones novecientos cincuenta
y siete mil quinientos pesos M/cte pesos (S 34957500) moneda legal colombiana, esta suma sera pagada
por el Sena al contratista asi-a) Pagos mensuales por valor de tres millones guinientos cincuenta y cinco
mil pesos ($3.555.000,00) m/cte. b) Enlos casos en los gue |as actividades no supere el mes, el pago

Reportar en &l sistema Soffa Plus en un
plazo maximo de 5 dias habiles, todas
las actividades que de acuerdo con los
procesos gue son de suresponsabilidad,
garantizande la  calidad de la
informacion y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: Registro
de los juicios evaluativos; Creacion de
rutas y asociacion de aprendices;
Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos; Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacicn.

Se asociaron los aprendices a

las  diferentes  rutas
aprendizaje.

Fichas: COREL DRAW -

de

TEXTOS Y ORGANIZACION DE

OBJETOS

2122088-2122094-2122095-

2122097

PDF “Asociacion de
aprendices a las rutas
de aprendizaje”.
Dispuesto  en el
Drive:  Obligaciones
del Contracta [
Obligacion 07 f
Mayo

se realizard en proporcion al tiempotrabajado, siempre gue no supere el valor del contrato de la

presente vigendia

Plazo: Serd hasta el (16) de (Diciembre) de 2020.

Plazo: Sera hasta el (16) de (Diciembre) de 2020.

Contar con la certificacion vigente dela
norma de competencia "Orientar
Procesos Formativos Presenciales Con
Base En Los Planes De Formacidn
Concertados" ola actualizacion
"Orientar Formacion Presencial De
Acuerdo Con El Procedimiento Técnico
Normative" o en su defecto deberd
aplicar el Proceso

Certificacion de la NSCL
“ORIENTAR FORMACIGN
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”
240201056

Certificadode la
norma de
competencia
Compartide enla el
Drive: Obligaciones
del Contracto /
Obligacion 8 / Mayo

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal de diferentes areas del conoccimiento para
desarrollar los programas de formacion complementaria virtual en el drea de disefio en el Centro de

Gestion Agroempresarial del Oriente.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Preparar, crientar, desarrcllar y apoyar | Se impartic  formacion | Informe mensual de
procesos de aprendizaje en cualquiera | complementaria virtual en el | Actividades
de las estrategias de respuesta | drea de disefio . Académicas.
institucional para los diferentes grupos | Dispuestoc  en el

L poblacionales objeto de Formacign | Fichas:PHOTOSHOP Drive:  Obligaciones
Profesional Integral 2103965—2103967— del Contrato  /
2103968— 2103969

Obligacion 01 /
Mayuo.

Obligacion 12 Asistencia conferencias

Lista de asistencia. Fortalecimiento de
funciones del instructor en Ambientes
Virtuales

Aprecisdos instrucioes rcis 16408 03 carmpos

Hora programada

a M Tertorium. Recanocimiento'y navegacidn general -

Firma

Diana Marcela Quiroga Santamaria
C.C. No. 63436983

No. contrato CO1.PCCNTR. 1391189

* OG- B

Hacer cumpliry cumplir con el
reglamento del aprendiz

5 Publican los deberes y
derechos del aprendiz en

cada uno de los programas de

Formato Normas o
reglas de comvivencia
disponibles en los

formacion en AV.A gue han proceso de
[T Fromn i
FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
e VIAIE DESP ENTO TNICIO FINALIZACION

1
2z

Nota 1: Por cada despiazamiento que haya realizade el contratista, adjuntard el respectivo informe que ia
soporte. En coso de haber realizodo el desplozamiento en fecha posterior a fa presentacion def informe de
ejecucion contractual, deberd reportario en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trimite de la Cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de |as obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportss a salud, pensiones y ARL, (44536234) expedido por Enlace Operativo Arus
correspondiente al mes de Abril del afio 2020.. (Decreto Ley 2106 de 2019 — * Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Dana@uivona

Firma

Diana Marcela Quiroga Santamaria
Contratista

C.C. No. 63436983

Recibi a satisfaccion:

Firma
Martha Rueda Moncada

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1391189 del afic 2020

Instructor

Virtuales

Apreciados Instructores: Respetuosamente
de

ularia de forma precisa y concreta

Hora programada

v00am. -

Configuracian general del cu

Nombra del principal expositor de la charls *

su aten

TUTILIUIIES UST IIDU UL S1ATTIVISTIES

ciamos dikgenciar todos los campos

cidn
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, Mayo 20 de 2020

Sefnora
MARTHA RUEDA MONCADA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1391189
INSTRUCTORA GRADO 20
Vélez

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual

Mes Mayo del aiio 2020

Referencia: CO1.PCCNTR. 1391189 de 2020

DIANA MARCELA QUIROGA SANTAMARIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 63.436.983 de
Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica, 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: valor total del contrato la suma de Treinta y cuatro millones novecientos cincuenta
y siete mil quinientos pesos M/cte pesos ($ 34957500) moneda legal colombiana, esta suma sera pagada
por el Sena al contratista asi: a) Pagos mensuales por valor de tres millones quinientos cincuenta y cinco
mil pesos ($3.555.000,00) m/cte. b) En los casos en los que las actividades no supere el mes, el pago
se realizara en proporcidn al tiempo trabajado, siempre que no supere el valor del contrato de la
presente vigencia..

Plazo: Sera hasta el (16) de (Diciembre) de 2020.

OBJETO:

Prestacién de servicios personales de caracter temporal de diferentes dreas del conocimiento para
desarrollar los programas de formacion complementaria virtual en el area de disefio en el Centro de
Gestion Agroempresarial del Oriente.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Preparar, orientar, desarrollar y apoyar | Se impartio formacion | Informe mensual de
procesos de aprendizaje en cualquiera | complementaria virtual en el | Actividades
de las estrategias de respuesta | area de disefio. Académicas.

1 institucional para los diferentes grupos | Dispuesto en el
poblacionales objeto de Formacién | Fichas: PHOTOSHOP Drive: Obligaciones
Profesional Integral 2103965—2103967--- del Contrato /

2103968--- 2103969 Obligacion 01 /
Mayo.

GTH-F-062 V.06


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

IN

siqa

Fichas: COREL DRAW -
TEXTOS Y ORGANIZACION DE
OBJETOS

2122088---2122094--
2122095---2122097

Dar cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema Integrado de
Gestion y demas normas que regulan la
Formacidon Profesional Integral en el
SENA vy ademds a entregar
oportunamente las listas de aprendices
inscritos, seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas y demas
documentos requeridos por la Gestidn

Se alisto y publico los
formatos y material de cada
uno de los cursos
complementarios  virtuales
asignados.

Fichas: PHOTOSHOP
2103965—2103967---
2103968--- 2103969

Guia de aprendizaje
No. 3y 4 del curso
PHOTOSHOP. y guias
1y 2 del curso COREL
DRAW - TEXTOS Y
ORGANIZACION DE
OBIJETOS

Dispuesto en el

de Centros y Registro y Certificacion. Fichas: COREL DRAW - Drive: Obligaciones
TEXTOS Y ORGANIZACION DE | del Contracto /
OBJETOS Obligacion 02 /
Mayo
2122088-2122094-2122095-
2122097
3 Evaluar el proceso de aprendizaje, las e Se valoré cada una de las | Centro de
estrategias, el medio ambiente, el evidencias enviadas a la | calificacioines de
rendimiento académico de los fecha por parte del | cada curso
aprendices y diligenciar oportunamente aprendiz. Obligaciones del
los formatos correspondientes Contracto /
Obligacién 03 /
Mayo.
Imagen “Divulgacion
Participar en procesos de promocidon de | Se hizo Ila invitacion vy ofe.rta ” en . redes
- . . ., sociales”. Dispuesto
los programas de Formacién Profesional | divulgacién de los programas en ol Drive:
4 | Integral, servicios y actividades de | virtuales ofertados en el . .
. . - , Obligaciones del
divulgacidon tecnoldgica programados | centro a través de redes
or el Centro sociales Contracto /
P ' ' Obligacion 04 /
Mayo
5 Rendir oportunamente los informes Se diligencio el formato de Reporte de Juicios

requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos

Evaluacién grupal en las
fichas PHOTOSHOP

evaluativos
Dispuesto en el

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



SENA

IN

siqa

resultantes de procesos de Formacién
Profesional.

2103965—2103967---
2103968--- 2103969

Drive: Obligaciones
del Contracto /
Obligacién 05 /
Mayo

Reportar en el sistema Sofia Plus en un
plazo méximo de 5 dias habiles, todas
las actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de |Ia
informacidén y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: Registro
de los juicios evaluativos; Creacidn de

Se asociaron los aprendices a
las diferentes rutas de
aprendizaje.

Fichas: COREL DRAW -
TEXTOS Y ORGANIZACION DE

PDF “Asociacién de
aprendices a las rutas
de aprendizaje”.
Dispuesto en el

/ rutas y asociacién de aprendices; | OBJETOS Drive: Obligaciones
Registro de juicios evaluativos del del Contracto /
reconocimiento de aprendizajes 2122088-2122094-2122095- Obligacion 07 /
previos; Comunicar al Coordinador 2122097 Mayo
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.

8 Contar con la certificacién vigente de la | Certificacion de la NSCL Certificado de la
norma de competencia "Orientar “ORIENTAR FORMACION norma de
Procesos Formativos Presenciales Con PRESENCIAL DE ACUERDO competencia
Base En Los Planes De Formacion CON PROCEDIMIENTO Compartido en la el
Concertados" o la actualizacién TECNICO Y NORMATIVO” Drive: Obligaciones
"Orientar Formacion Presencial De 240201056 del Contracto /
Acuerdo Con El Procedimiento Técnico Obligacién 8 / Mayo
Normativo" o en su defecto deberd
aplicar el Proceso
9 Hacer cumplir y cumplir con el Se Publican los deberes y Formato Normas o
reglamento del aprendiz derechos del aprendiz en reglas de convivencia
cada uno de los programas de disponibles en los
formacion en A.V.A que han proceso de
sido asignados. formacion.
Compartido en la el
Drive: Obligaciones
del Contracto /
Obligacién 9 / Mayo
. . . . Informe contractual
Custodiar, organizar y archivar los | Se realiza del del mes de mayo
11 | documentos  producidos por la | diligenciamiento del Informe :

dependencia.

contractual.

Compartido en la el
Drive: Obligaciones

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06
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del Contracto /
Obligacion 11 /
Mayo

Se realiza participacion en las | Lista obtenida solo
Las demas que se requieran para el | diferentes videoconferencias | por por el grupo de
cumplimiento del contrato para aprender a manejar el | pedagogos

LMS.

12

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (44536234) expedido por Enlace Operativo Arus
correspondiente al mes de Abril del afio 2020.. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

Firma

Diana Marcela Quiroga Santamaria
Contratista

C.C. No. 63436983

Recibi a satisfaccion:

Firma

Martha Rueda Moncada

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1391189 del afio 2020
Instructor
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