LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL, REGIONAL VALLE
DEL CAUCA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que el (la) sefior(a) CLAUDIA VIVIANA COBO, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
25283640 de Popayan, celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el (los)
siguiente(s) contrato(s) de prestacién de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacidn de la Administracién Publica), modificada por la Ley.1150 de
2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demds Decretos o normas reglamentarias, como se describe a
continuacion:

1 Numero y Fecha del Contrato : CO1.PCCNTR.5880494-CESION

Objeto : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO LA
GESTION DE CARACTER TEMPORAL PARA IMPARTIR
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON LA
RED DE CONOCIMIENTO Y AREA TEMATICA, EN LOS NIVELES
DE FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, EN LAS
MODALIDADES PRESENCIAL, VIRTUAL Y/O A DISTANCIA,
PROGRAMADAS POR EL CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL DE LA REGIONAL VALLE, PARA LA VIGENCIA

2024.
Plazo de ejecucidn : 245 dias
Fecha de Inicio de Ejecucién : 13 de abril de 2024
Fecha de Terminacién de Contrato: 17 de diciembre de 2024
Valor: :$ 35.724.360
Forma de Pago : Honorarios mensualesde $§  4.465.545

Obligaciones Especificas del Contrato:

1. Participar oportunamente, segtin la programacién, en las jornadas de desarrollo
curricular y/o disefio curricular del Centro de Formacién.
2. Ejecutar la Formacidn Profesional Integral presencial y/o virtual, de acuerdo con la

programacion de las fichas y la planeacién pedagdgica siguiendo los lineamientos
Institucionales.
3. Reportar oportunamente novedades en relacién con las fichas asignadas, de

aprendices y de los ambientes de formacion correspondientes v la asignacién de tiempas del
instructor,

4, Realizar entrega de los diferentes informes en las fechas requeridas o plazos
establecidos de acuerdo con los lineamientos del Centro de Formacion.
5. Registrar oportunamente los juicios evaluativos.
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6. . Aplicar los instrumentos de evaluacidn con su respectiva retroalimentacién.

7. Participar en las actividades convocadas en relacién con el proceso de Formacidn
Profesional Integral y de los procesos Misionales del Centro de Formacién.

8. Verificar la calidad y la fidelidad de los datos relacionados con las acciones de
formacion y Verificacion de datos de aprendices.

9, Apoyar la gestion de los procesos de 1+D+i que contribuya a la sostenibilidad del grupo

y los semilleros de investigacion y al fortalecimiento de los procesos de formacién profesional
integral del Centro. i

10. Analizar y verificar el estado de las fichas,-en los que orienta formacion, al finalizar la
etapa lectiva

1T, Analizar las estadisticas de novedades de los aprendices, para implementar la ruta de
prevencion de la desercién.

12, Acompafiar a comité de evaluacién y seguimiento a los aprendices que presentan
dificultades en el desarrollo de la formacién.

13. Participar en el grupo y semilleros de investigacién e innovacién en proyectos de

investigacidn técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del drea tematica
objeto del contrato.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacién registrada en los sistemas
de informacion con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacidn,
a los 20 dias del diciembre de 2024

> 3
Firma ﬂb{fudim"(/{ t g
FANNY MARCELA GARCIiA DAVILA
subdirecttr de Centro (E)

Centro De Biotecnologia Industrial

Proyecto: Dinary Martinez /A7

Cargo: Contratista Responsable PSP

Reviso: Maria Del Rosario Herrera lsaac,.” - oo #74
Cargo: Coordinadora Administrativa

No. Estampilla
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LA SUSCRITA DIRECTORA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

HACE CONSTAR
No. 851010 — 354

Que la sefiora CLAUDIA VIVIANA COBO, identificada con cédula de ciudadania No. 25.283.640 de
Popayan, celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el siguiente contrato de
prestacion de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de
2015 y sus demas Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuacién:

Numero y Fecha del Contrato: CO1.PCCNTR. 4571486 del 08 de febrero de 2023

Objeto: 85 9519 204 Prestar servicios personales de caracter
temporal para orientar la formacién profesional integral
presencial que el Centro programe en su sede principal,
subsedes o en los municipios del area de influencia, de
acuerdo con los lineamientos estipulados por el Sena, para la
red de conocimiento Gestidon Administrativa Y Financiera 70

Plazo de ejecucion: 10 meses y 08 dias
Fecha de Inicio de Ejecucion: 09 de febrero de 2023
Término de Ejecucion: 16 de diciembre del 2023

Obligaciones Especificas del Contrato: 1) Impartir 160 horas al mes, o proporcional a la ejecucién
del contrato (segun fecha de inicio y finalizacion del contrato), segin programacién de Coordinacién
Académica, atendiendo la formacién de aprendices en el drea del programa, en las competencias,
resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de formacion programados dentro de los
tiempos, que para cada accion se determine por el centro de formacién. 2) La formacion serd de
manera presencial y/o a través de medios digitales segln lo requiera la programacion asignada por
la Coordinacién Académica. 3) Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de acuerdo con la
programacion e intensidad horaria dada a conocer por Coordinacion Académica. 4) Asociar
aprendices en el aplicativo institucional dispuesto para ello. 5) Planear y ejecutar las actividades
relacionadas en la guia de aprendizaje. 6) Cumplir con los productos asociados al proyecto en
actividades de formacién del programa asignado. 7) Aplicar el modelo pedagégico establecido por
el SENAy el Procedimiento de Ejecucidn de la Formacién Profesional Integral, aplicando los formatos
establecidos por el SIGA y elaborar el portafolio del instructor. 8) Mantener actualizado mes a mes
el portafolio del instructor segin modelo pedagdgico establecido por el SENA y el Procedimiento de
Ejecucidon de la Formacién Profesional Integral. 9) Apoyar la gestion del programa asignado, para el
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posicionamiento Regional de acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos indicados por la
Subdireccién de Centro y el Supervisor del Contrato. 10) Participar activamente en el cumplimiento
de las metas de formacion de acuerdo con los lineamientos, cobertura y productos indicados por la
Subdireccién de Centro y el Supervisor del Contrato. 11) Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear los lineamientos, coberturay productos indicados. 12) Conocer
a la suscripcién del contrato y durante su ejecucidn, los lineamientos sobre programas, reglamento,
guias y material pedagdgico adoptado por el SENA para ejecutar el programa asignado con el fin de
adoptarlo y asi garantizar el buen desarrollo de los cursos. 13) Participar y asistir a las sesiones
programadas en los grupos de trabajo cuando el equipo de desarrollo curricular del area del
programa asignado o la entidad asi lo requiera. 14) Mantenerse al tanto de los procesos de
actualizacién y formacion que requiere para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 15)
Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formacion
y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados. 16) Generar y
ejecutar una estrategia que permita la permanencia de los aprendices durante el tiempo total del
programa de formacion y/o curso. 17) Realizar el seguimiento de cada aprendiz mediante la
orientacién y acompafiamiento a las actividades de aprendizaje y reportar avances o dificultades de
manera oportuna a la Coordinacién Académica en los formatos y tiempos que se dispongan para
ellos y teniendo en cuenta el reglamento del aprendiz. 18) Promover que los procesos comunicativos
donde se da la capacitacién sean asertivos. 19) Manejar herramientas informaticas asociadas al area
objeto de la formacidn. 20) Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar los informes mensuales de la ejecucion del contrato o los productos que se le
requiera, ademas del informe mensual de actividades segun la fase en que se encuentre la
formacién (planear, ejecutar y evaluar) durante el desarrollo del proceso de aprendizaje y de las
actividades en general con sus respectivos anexos. 21) Desarrollar o apoyar las actividades de
investigacion aplicada que el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare inicie
o esté desarrollando en el area del programa en acreditacién asignado. 22) Participar en Actividades
de investigacion y desarrollo tecnolégico, ocupacional y social, que contribuya a la actualizacién y
mejoramiento de la formacién profesional integral y la formacion para el trabajo del area del
programa en acreditacion asignado. 23) Acatar los lineamientos y disposiciones institucionales en
materia de politica editorial establecidos. 24) El contratista podra prestar apoyo técnico a la
supervisién de contratos, asi mismo podra colaborar con elementos técnicos en los estudios previos.
25) El contratista podrd hacer parte de los comités evaluadores segin designacién del director o
subdirector. 26) Programar actividades de ensefianza — Aprendizaje- Evaluacion de conformidad con
los mdédulos de formacion y el calendario institucional y el manual de procedimientos para la
ejecucion de acciones de Formacion Profesional. 27) Reportar en el Sistema institucional dispuesto
para ello, en un maximo de tres dias, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que
sean de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacidn y su coherencia con el proceso
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formativo, tales como Registro de los juicios evaluativos, creacidn de rutas y asociacién 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 informacién. 28) Realizar el requerimiento oportuno de materiales de
formacién. 29) Realizar seguimiento a las acciones de formacidén en etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las directrices de la Coordinacién de Formacidn, garantizar y gestionar la
realizacion de las competencias, transversales de forma oportuna para las formaciones tituladas a
su cargo. 30) Se debera cumplir con la ejecucidn de 160 horas mes segun programacion, en caso de
no cumplirse se pagara en forma proporcional a las horas ejecutadas de acuerdo con el honorario
establecido como instructor de Formacion Profesional Integral, para el caso de instructores
contratados por horas, se pagara un maximo de 160 horas al mes ejecutadas. 31) En el caso de
apoyar formacidon para el programa de doble titulacion, prestar acompafiamiento técnico
pedagdgico en las instituciones educativas articuladas en la educacién media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico establecido por el SENA y el procedimiento de ejecucién de la FPI, aplicando los
formatos establecidos por SIGA y elaboracién del portafolio del instructor, previa programacion del
Coordinador Académico en el drea de influencia del Centro Agroindustrial y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare, para efectos de pagos se tendra en cuenta el calendario académico
institucional. 32) Cumplir con los lineamientos de orientacién del desempefio del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en validacion a nivel nacional. 33) Los
instructores contratistas que se asignen con horas de dedicacién a proyectos de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnolégico, hasta un maximo de 80 horas mensuales(equivalente al 50 %
del méximo), siempre y cuando le hayan sido aprobados proyectos para la vigencia, y en el plan de
trabajo del grupo de investigacion, el instructor registre productos concretos en fechas precisas,
segln las lineas programaticas de SENNOVA, y que correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad, para los registros calificados de los programas de formacién que estan en
ejecucion y los programas de formacién que tienen proyectados para la vigencia. 34) Para los
instructores asignados a programas de formacién de educacién superior, desarrollar actividades
relacionadas con investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacidn con su correspondiente registro
en el CVLAC de los productos, los cuales deben cumplir con la tipologia Colciencias. 35) Obligacion
adicional para Instructores Virtuales. Para los instructores de formacidn virtual en todos los niveles,
deberan cumplir con lo establecido en la Guia Orientacidn Formacién ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la plataforma CompromlISO. 36) El contratista deberd
presentar cuenta de cobro de manera mensual con los correspondientes soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades y planilla de pago), en la forma y condiciones establecidas en la
forma de pago del contrato.
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Se expide a solicitud de la interesada, de acuerdo con la informacidn registrada en los sistemas de
informacidn con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacion, a los 25
dias de septiembre de 2023.

—

\ -
.- |

~— Johana A.%hhna’ Pena
JOHANA ASTRID’'MEDINA PENA
Directora Regional y/o subdirectora de Centro

-_ @ Sena Regional Casanare
Proyecté: uliall%£na Martha

Cargo: Profesional de Contratacién

u N
Responsable: Mijriam Ramirez Rincon
Cargo: Coordinadora Grupo Mixto Administrativo
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- LABORATORIO CLINICO DIAGNOSTICAR IPS S.A.S.
Q) N iororio tinies [ NIT: 907.211.0835
CODIGO: FT-GD-ARGO] | VERSION: 01
FORMATO CORRESPONDENCIA EXTERNA
CONSECUTIVO GER-06-2021
CIUDAD Y FECHA 02 de JULIO de 2021

La

EL SUSCRITO GERENTE GENERAL DEL LABORATORIO CLINICO
DIAGNOSTICAR IPS S.A.S

CERTIFICA QUE

Senora, CLAUDIA VIVIANA COBO , ldentificada con Cedula de

Ciudadania Numero 25283640; Labord en nuestra empresa como Lider

de

Gestion Documental y Aimacen, desde el dia 01 de febrero de 2021

hasta el 31 de mayo de 2021, desempenando las siguientes funciones:

1. Desarrollar las actividades descritas en el objeto del presente
documento.

2. Apoyar técnicamente el proceso de trdmite de documentos de
archivo, asi como readlizar las operaciones técnicas de
organizacion de documentos de archivo.

3. Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades
de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas
archivisticas.

4. Apoyar técnicamente el proceso de fransferencias
documentales.

5. Apoyarlos procesos bdsicos de preservacion de documentos.

6. Clasificar documentos, Clasificar, codificar, registrar y archivar la
entrada y salida de correspondencia

7. Operar sistemas de captura de informacidny facilitar
documentos requeridos

8. Radicar correspondencia de acuerdo con horarios de entrada y
salida y prepararlos para su disponibilidad.

9. Revisar archivos periddicamente para garantizar que estén
completos y clasificados correctamente.

10.Recibir, verificar e ingresar la documentacion y la mercaderia
que debe resguardarse en la bodega. Almacenar y controlar la
mercaderia que ingresa de acuerdo con el codigo establecido.




o LABORATORIO CLINICO DIAGNOSTICAR IPS S.A.S.
7 DIAGNOSTICAR IPS SAS NIT: 901.211.083-5
ST CADIGO: FT-GD-ARGO] [ VERSION: 01

FORMATO CORRESPONDENCIA EXTERNA

Alistar los pedidos de los materiales de las diferentes unidades
administrativas.

11. Prestar el servicio contratado con pardmetros de calidad y de
acuerdo con las normas establecidas segun la profesion u oficio.

12. Guardar estricta confidencialidad con la informacién a la que
tenga acceso en virtud de la presente Orden.

13. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del presente
documento se le impartan por parte del Supervisor o el proceso
de Coordinacion de calidad.

14. Dar respuesta oportuna y clara a las inquietudes del supervisor
del presente documento, relacionadas con el cumplimiento de
la presente orden de servicios.

Cualguier inquietud, favor comunicarse al correo electronico
direcciongeneraldiagnosticaré@gmail.com o al celular 3156630106.

oz

DIANA PATRICIA QUEVEDO CASTRO
Gerencia General

Copia: Archivo
Elaboré: YAAC
Reviso:




A RONMOUNTAIN

LA SUSCRITA COORDINADORA ADMON DE PERSONAL
IRON MOUNTAIN COLOMBIA S.AS.
NIT 860054781-6

CERTIFICA

Que el(la) sefior(a) COBO CLAUDIA VIVIANA, identificado(a) con Cedula de
Ciudadania No0.25283640, laboré en nuestra comparfiia desde el 15/07/2019 hasta el
11/10/2020, desempefiando el cargo de TECNICO GESTION DOCUMENTAL.

Desempefiando las siguientes funciones:

Realizar los inventarios pertinentes en las dependencias de la empresa contratante.
Controlar los movimientos de archivo entre las dependencias y el Archivo Central.
Aplicacion de tablas de retencion o valoracion documental.

Organizar contra remesa los envios de los archivos en los casos en los cuales se
envie a bodegas de IRON MOUNTAIN.

Aplicar todos los procedimientos de archivo que sean disefiados para el cliente y
necesarios para la ejecucion técnica del proyecto.

Realizar la programacion y el seguimiento respectivos a los archivos.

Velar por el buen estado y funcionamiento de los equipos bajo su responsabilidad.
Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato acordes con la
naturaleza del cargo.

La presente constancia se expide a solicitud del interesado el dia Veintiuno (21) de Octubre de 2020.

Atentamente,

IRON MOUNTAIN COLOMBIA S.A.S

L MORENO BALLESTER®S
COORDINADORA ADMON DE PERSONAL

Para confirmar esta certificacion comunicarse exclusivamente a la Coordinacion de Administracion de Personal Tel 7460033 Ext , 280,241,324, 325 (nicamente de 1.00 Pm a 4.00 Pm

Direccion Oficina Principal KM 1.5 Bogota Via Siberia florida lote C2



Corporacion de incubacién y fomento

NIT:817.006.005-8

ngi;\ de empresas de base tecnoldgica

CLUSTER
CREATIC

LA SUSCRITA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA
CORPORACION DE INCUBACION Y FOMENTO DE EMPRESAS DE
BASE TECNOLOGICA - CLUSTER CREATIC

CERTIFICA:

Que la sefiora CLAUDIA VIVIANA COBO, identificada con la cédula de
ciudadania No. 25.283.640 expedida en la ciudad de Popayan (C), estuvo
vinculada a la Corporacion, desde el 01 de noviembre de 2013 hasta el 30 de abril
de 2014, mediante contrato de prestacion de servicios y desde el dos de mayo de
2014 hasta el dos de septiembre de 2015, mediante contrato a término fijo, en el
cargo de Gestion documental y archivo, desarrollando funciones tales como:

- Clasificacion, Organizaciéon y Ordenacién de archivo.

- Elaboracion e implementacién de TDR.

- Recepcion y manejo de correspondencia.

- Custodia del archivo.

Se firma en Popayan a los 29 dias del mes de abril de 2016.

A (ol ot lovt

ALEJANDRA ERAZO RUIZ
C.C. 67.020.645 de Cali
Directora Administrativa

£ @ClusterCreaTlC Calle 17N # 6-53 B/ El Recuerdo WP |
. ’ ParqueSoft
K3 /ParquesoftPopayan Tel: 8377601 - 30179173 88 Y Popayan
[E] info@parquesoftpopayan.com www.clustercreatic.com www.parquesoftpopayan.com
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Popayan, 2020-01-29 Radicacion:20201120016941

EL COORDINADOR DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO
DEL MUNICIPIO DE POPAYAN NIT 891-580006-4
CARRERA 6 No 4-21 TELEFONO 8244234

HACE CONSTAR,

Que revisada la historia laboral de la sefiora CLAUDIA VIVIANA COBO, identificada
con la cédula de ciudadania No 25.283.640, se encontré que labord en la Alcaldia del
Municipio de Popayan, como Aprendiz SENA, mediante los siguientes contratos:

= Contrato No 01 desde el Dos (02) de Mayo al Treinta y Uno (31) de Diciembre
Dos de Mil Once (2011).

= Contrato N° 01 desde el Primero (01) de febrero al Treinta yv Uno de Julio de Dos
Mil Doce (2.012).

Desarrollando las siguientes funciones:

Apoyo en organizacion de Archivos de Gestion
Soporte de sistema de Gestion Documental ORFEO
Organizacion de Fondos Acumulados
Organizacion de Historias Laborales

Elaboracion de Inventarios

s 00000

Esta certificacion se firma en Popayan, 2020-01-29

\_,.—”"(/i}f e {Z /-(_-l-.-‘f-__.-— 2

CENARIO RODRIGUEZ H NANDEZ
Profesional Especidlizado
Coordinador Talen Humano
Revisd: Cenario Rodriguez Hemandez

Proyecto: Yesika Eliana Franco Gruz
Archivado en Consiancias — Aprendiz Sena.
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