o
SENA

Certificacién No. 0929 :A:

LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS
LOGISTICA'Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que la sefiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada con cédula de ciudadania No. 39.654.445 de
Bogota, celebrd con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el siguiente contrato de
prestacion de servicios personales regulado por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion
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 continuacién:

1. Nudmero y Fecha del Contrato 7453843 del 15 de febrero de 2025.

Objeto: Prestar los servicios personales de caracter
temporal, con autonomia e independencia, para
atender la formacion complementaria de los
aprendices en las competencias técnicas
relacionadas con la red de conocimiento
tecnologias de gestiéon administrativa y servicios
financieros en la modalidad presencial y/o virtual,
cumpliendo los procesos y lineamientos de la
formacion profesional integral y las necesidades del
Centro de Gestion de Mercados, Logistica vy
Tecnologias de la Informacion.

Plazo de ejecucion: Desde el 15 de febrero de 2025, hasta el 19 de
diciembre de 2025.

Fecha de Inicio de Ejecucién 15 de febrero de 2025.

Fecha de Terminacién de Contrato: Contrato en Ejecucion.
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Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y

fiscales se fijo en la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN MIL
SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($
47.221.647).

Forma de Pago: a.) Un (01) pago correspondiente al mes de febrero
de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS
TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE
(52.913.024) b) Nueve (09) pagos iguales de marzo
a noviembre de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511) a.)
Un (01) pago final correspondiente al mes de
diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS
M/CTE ($2.913.024).

Obligaciones Especificas del Contrato: 1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de
los procesos de la competencia asignada por la supervision, segin la modalidad en la que se
oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las
jornadas académicas y sedes adscritas que maneje el centro de formacidén, en la red de
conocimiento citada en el objeto contractual. 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia
Orientacién Formacidon ambientes virtuales de aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento
gue se encuentre vigente para la modalidad de formacién virtual: “Cumplir con la Ejecucién de
la Formacidn que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar el desempefio ... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacidn Profesional”.
3. Realizar la evaluacion de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos oportunamente
en los aplicativos dispuestos por la entidad. 4. Reportar las novedades académicas y/o
disciplinarias de los aprendices asignados a la coordinacion. 5. Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento a los aprendices cuando se requiera. 6. Implementar las estrategias
para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las herramientas y métodos
definidos por la entidad. 7. Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los
programas de formacién asociados con la linea medular que imparte el centro, de acuerdo con
la necesidad y las tendencias del sector. 9 8. Formular, ejecutar y evaluar cuando sea necesario,
las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro calificado de los programas
de formacion en los tiempos establecidos por el centro de formacion, la Direccidon General y el
Ministerio de Educacion Nacional, para la actualizacién de planes y programas de formacioén, en
sintonia con las necesidades del entorno y su especialidad 9. Aplicar y hacer cumplir lo
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establecido en el reglamento del aprendiz 10. Apoyar la promocion de los programas de
Formaciéon Profesional Integral y participar en actividades de divulgaciéon tecnoldgica.
11.Presentar oportunamente los informes y reportes requeridos sobre las actividades
formativas, usando los formatos y plataformas indicadas por el SENA. 12.Participar en las
actividades convocadas por la supervisidn relacionados con la ejecucion del objeto contractual.
13.Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se preste el
servicio. 14.Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el objeto contractual. 15.Las demdas que sean necesarias para el
cumplimiento del objeto del contrato.

Se expide a solicitud del interesado, de acuerdo con la informacion registrada en los sistemas de
informacion con los que cuenta el SENA y mediante los cuales reporta toda su informacion, a los
doce (12) dias del mes de noviembre de 2025.

Firmado
C digitalmente por

S j / Mireya Parra
-] 7 pinto
'/’/ Fecha: 2025.11.12
17:20:58 -05'00'

MIREYA PARRA PINTO
Subdirectora (E) Centro.

Proyectd: Diana J. Campos Alfonso - Contratista — Apoyo Administrativo
Revisd: Brayan José Rojas Hurtado — Cargo: Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo = " l|
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA (E) DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que la Sefiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada con cédula de ciudadania No. 39.654.445 de
Bogota, celebrd con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit 899.999.034- 1, los siguientes
contratos de prestacion de servicios personales regulado por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de
2015 y sus demas Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuacion:

1. Numero y Fecha del Contrato: 3375494 del 26 de enero de 2022.

Objeto: Prestacion de servicios profesionales para gestionar el
fortalecimiento de la oferta nacional de formacién virtual
del Centro de Gestidon de Mercados, Logistica y Tecnologias
de la Informacidn, de la Regional Distrito Capital.

Plazo de Ejecucion: Desde el 27 de enero de 2022, hasta el 23 de diciembre del
2022
Fecha de Inicio de Ejecucidn: 27 de enero de 2022

Fecha de Terminacion de Contrato: 23 de diciembre de 2022
Término de Ejecucion: Diez (10) meses y Veinticinco (25) dias.

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijé en la suma de Cincuenta y Un Millones Seiscientos
Doce Mil pesos M/Cte. (551.612.000).

Obligaciones Especificas del Contrato:

1. Proyectar la respuesta a peticiones y requerimientos de los aspirantes a partir de la consulta y N
reporte de informacidn en los sistemas institucionales. 2. Atender las ofertas de la modalidad virtual c
con la creacién de las fichas a nivel nacional como responsabilidad del Centro de Gestion de o |
Mercados, Logistica y Tecnologias de la informacion. 3. Gestionar la informacién requerida por el =
grupo de virtualizacién y otras dependencias sobre el proceso de oferta nacional virtual, el proceso  tedusi s
de ingreso y matricula de los aspirantes del centro de formacion. 4. Monitorear el comportamiento

del ingreso de aspirantes en cada oferta educativa de la formacion virtual. 5. Asistir a las reuniones @

5 LRI
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de planeacion y atencién a la oferta virtual cuando se requiera. 6. Realizar los procedimientos de
Gestion documental indicados para la dependencia. 7. Atender oportunamente los requerimientos
que haga el supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 8.
Las demas obligaciones y deberes que sean necesarios, pertinentes y relacionados, para cumplir a
cabalidad con el objeto del contrato.

2. Numero y Fecha del Contrato: 4510128 del 01 de febrero de 2023.

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal para
impartir formacidn segin programacién establecida por el
centro, en los diferentes niveles de formacidn para el area
de complementaria virtual.

Plazo de Ejecucion: Desde el 02 de febrero de 2023, hasta el 01 de agosto del
2023
Fecha de Inicio de Ejecucion: 02 de febrero de 2023

Fecha de Terminacidn de Contrato: 01 de agosto de 2023
Término de Ejecucion: Seis (06) meses

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fij6 en la suma de Veinticuatro Millones Quinientos
Ochenta Mil Novecientos Ochenta pesos M/Cte.
(524.580.980).

Obligaciones Especificas del Contrato:

a) Cumplir con la programacién académica predeterminada por la Coordinacion Académica en los
programas (FORMACION COMPLEMENTARIA SIN IDIOMAS GESTION ORGANIZACIONAL) vy
competencias (ORIENTAR LAS COMPETENCIAS DE LA FAMILIA DE CURSOS EN LOS PROGRAMAS DE
FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento
(GESTION ORGANIZACIONAL) y el area tematica (GESTION ORGANIZACIONAL), procesos vy
metodologias pedagdgicas, estrategias didacticas activas, formacion por proyectos y los productos
institucionales. b) Acompanfar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el
proceso de formacién por proyectos durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de
Juicios de evaluacién de Aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro,
el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol (Plataforma Compromiso) y el Reglamento para
Aprendices del Sena, para tal efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje por medios fisicos o electrénicos, en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral. e)
Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacion, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento continuo. f) Evaluar, innovar
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y mejorar continuamente el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagdgicas, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y el empleo de medios didacticos fisicos y
electrénicos. g) Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del area especifica en que
se desempefiie, mediante proyectos de investigacion, participacion en semilleros de investigacion o
lineas de investigacién, en concordancia con el plan que sobre este aspecto tenga definido el drea
académica, concertado con el supervisor del contrato. H) Entregar documentos de proyectos de
investigacién, publicaciones, ponencias o productos asociados en caso de participar en la gestion de
semilleros de investigacion del drea académica respectiva, en armonia con el plan de trabajo definido
para el mismo. i) Formular, ejecutar y evaluar diagndsticos que conlleven a la actualizacién y creacidn
de disefios, planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del centro de
formacion, acordes con su especialidad y drea de desempefio, y segln las necesidades del entorno.
j) Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacion de instructores del SENA y de
otras entidades, en aspectos pedagdgicos y de la especialidad en que imparte Formacion Profesional
Integral. k) Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacién de Instructores. I)
Participar en procesos de promocion de los programas de Formacién Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacidon Tecnoldgica, programados por el Centro de Formacion. m) Coadyuvar en
el proceso de ingreso e induccion de aprendices. n) Rendir oportunamente los informes (planillas,
reportes, formatos y plataformas virtuales) requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte
formacion Profesional. o) Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio
técnico pedagdgico de las diferentes acciones de formacidn profesional en su especialidad. p)
Participar en los comités de evaluacién, actividades de aseguramiento de la calidad, asistir
puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y
orden de los ambientes de formacion fisicos o virtuales, tener sentido de pertenencia con la
Institucion. q) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte de ejecucién de
actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecucién
de la programacion académica minima establecida, el cual entregard al respectivo Coordinador
Académico o responsable del area. r) El contratista debe aplicar antes de la finalizacion del contrato
al proceso de certificacion de competencias segin normas de competencias que aplican a la
obligacién de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores. s) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca larga,
con el logo del SENA en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas las actividades de
formacidn y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones del SENA.

3. Numero y Fecha del Contrato: 5265337 del 02 de agosto de 2023.

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal para
impartir formacidn segin programacién establecida por el
centro, en los diferentes niveles de formacion para el area
de complementaria virtual.

Plazo de Ejecucion: Desde el 02 de agosto de 2023, hasta el 15 de diciembre del
2023
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Fecha de Inicio de Ejecuciodn: 02 de agosto de 2023
Fecha de Terminacidn de Contrato: Contrato en ejecucion
Término de Ejecucidn: Cuatro (04) meses y Quince (15) dias

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijo en la suma de Veinticuatro Millones Quinientos
Ochenta Mil Novecientos Ochenta pesos M/Cte.
(518.299.174).

Obligaciones Especificas del Contrato:

a) Cumplir con la programacién académica predeterminada por la Coordinacidon Académica en los
programas (FORMACION COMPLEMENTARIA SIN IDIOMAS GESTION ORGANIZACIONAL) vy
competencias (ORIENTAR LAS COMPETENCIAS DE LA FAMILIA DE CURSOS EN LOS PROGRAMAS DE
FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento
(GESTION ORGANIZACIONAL) y el area tematica (GESTION ORGANIZACIONAL), procesos vy
metodologias pedagdgicas, estrategias diddcticas activas, formacion por proyectos y los productos
institucionales. b) Acompanar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el
proceso de formacién por proyectos durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de
Juicios de evaluacién de Aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro,
el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol (Plataforma Compromiso) y el Reglamento para
Aprendices del Sena, para tal efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje por medios fisicos o electrdnicos, en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral. e)
Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacion, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento continuo. f) Evaluar, innovar
y mejorar continuamente el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagodgicas, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y el empleo de medios diddcticos fisicos y
electrdnicos. g) Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del area especifica en que
se desempefie, mediante proyectos de investigacion, participacion en semilleros de investigacion o
lineas de investigacidn, en concordancia con el plan que sobre este aspecto tenga definido el area
académica, concertado con el supervisor del contrato. H) Entregar documentos de proyectos de
investigacion, publicaciones, ponencias o productos asociados en caso de participar en la gestién de
semilleros de investigacion del drea académica respectiva, en armonia con el plan de trabajo definido
para el mismo. i) Formular, ejecutar y evaluar diagndsticos que conlleven a la actualizacién y creacién
de disefios, planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del centro de
formacion, acordes con su especialidad y area de desempefio, y segun las necesidades del entorno.
j) Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacion de instructores del SENA y de
otras entidades, en aspectos pedagdgicos y de la especialidad en que imparte Formacion Profesional
Integral. k) Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacidn de Instructores. I)
Participar en procesos de promocién de los programas de Formacidn Profesional Integral, servicios y
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actividades de Divulgacidén Tecnoldgica, programados por el Centro de Formacion. m) Coadyuvar en
el proceso de ingreso e induccion de aprendices. n) Rendir oportunamente los informes (planillas,
reportes, formatos y plataformas virtuales) requeridos sobre las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte
formacion Profesional. o) Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio
técnico pedagodgico de las diferentes acciones de formacidn profesional en su especialidad. p)
Participar en los comités de evaluacién, actividades de aseguramiento de la calidad, asistir
puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y
orden de los ambientes de formacidn fisicos o virtuales, tener sentido de pertenencia con la
Institucion. q) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte de ejecucién de
actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecucién
de la programaciéon académica minima establecida, el cual entregara al respectivo Coordinador
Académico o responsable del area. r) El contratista debe aplicar antes de la finalizacion del contrato
al proceso de certificacién de competencias segin normas de competencias que aplican a la
obligacién de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores. s) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca larga,
con el logo del SENA en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas las actividades de
formacion y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones del SENA.

Se expide a solicitud del interesado (a), de acuerdo con la informacién registrada en el sistema SECOP
I, a los 18 dias del mes de octubre del afio 2023.

Firmado
_digitalmente por

; /..., /" ELVIAZORAIDA
RS MARTIN MORA

Fecha: 2023.10.20

01:30:31 -05'00
ELVIA ZORAIDA MARTIN MORA
Subdirectora (E) Centro de Gestion de
Mercados, Logistica y Tecnologias de la
informacion.

T
Proyectd: Natalia Montenegro - Contratista — Apoyo Administrativo {.-I.-rulu.ll.-'ﬂ
]

Revisd: Andres Julian Triana R - Cargo: Coordinador (E) Grupo de Apoyo Administrativo |-, |,_ ny 'F, rd
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EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA ¥
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONSIDERANDO:

Cue mediante el Decrete 349 del 2004, adiculn 27, numaral 4, s& asignaron las lunclonas a las Subdireccionas
= los Centros de Cenlros de Fosmacian,

Cue madianie Resolucion SEMA Ko 2528 del 2004, e delegd a les Subdirectores de Ins Centros, las
tuncionas an matenia de Gestidn del Talenio Humanes

Qua mediante Resclucitn 965 de 2017, w8 adoptd el Mueyve Manual  Especifico de Funciones § de
Compeiencias Laborales dol SEMA

Que el Cantro de Formacian. ha solicilado en varias ccassones la aulorizacion para sumentar el numae o de
Coordinacianes sin' lograr ung respuesta posiliva | por parie- de |la Direccion de Formacion Profesional cuya
dltima sedcited fue la remitida mediants corres elecironico de fecha 14 de juta de 2007 | hora 10023 am

Qua medanta Resolucidn Mo 202 gel 2014 y la Ley 1474 ged 2001, aniculo B3, se reglemaniaron las luncones
de los Supenisores de Contralo en el EENA

Cue el area de Formacion Virlual beane a cags mas de B0 Insruciores contratisias de Fermaclon Virtuat para
I cuad 56 reguiere 8l Apoyo para el acompaiamiento a los procesos de formacion, asi comea @l curmplimisio
de ias actividadas encomendadas en calidad de Supendsion de coniratos

Que |3 sefora Graciela Pulide Leon ¢o. Ho 38654 445 de Bogola, =& yvinculd al Cenlre de Gastlon de
Mercados Logistica v Tecnologias do la Informacidn, o dia 1 dediciembra de 2016, madiaria Resolusion Mo
8568 da faches 19 de noviembre de 2045 ¢ Acta de Posesion No 403 del 1 da diciembne da 2015

Crue desde gl 1 de febrero del 2006 ¥ kasla |3 fecha, an calidad de Supervisora de Confialo, viene Apayands el
scompatamients a bs procescs de formacion ¥ a los Instnectores Conbralistas Viduales, s cuales sa

desglosan asi;

Olentar, acompafiar ¢ contralar en su desampans acedémico, pedagdiice v Wenica & los
instruciores en & precess oe anselanza - aprsndizaje - evaluacian y velar por la calikdad
de la Farmacidn Profesional integral, mediante: les siguientes aociones:

= Agunal y peogEAamar de maners eficents los fecursos Hakcos (embientes de aprendreage y
malerabes de formacion), humanos v iecholagicns (Bquipos, hemamienias, eic). de
acuerdo con la planeacion operalive, para s procesas de ejecucion de la fopmecain,
ajacucdn o servicios complementanca, Nemmalizacion, Carificacion de compaiencias
laboralas, Admmstracion edecabiva y disefio cumneular

= Azignas o esssignar ambienies de formecidn, recursas Hsicos v malenales de formacian, da
acuerdn con las soliciiudes de los equipos amculones di (o5 proyesiod og tormacion y los
aprandicas,

s Banajar y adminisiaar ol caldlogo estniclurado de programeas SEMA,

= fApgovar gl GRS de inducsion e s aprendices, garaniizando 05 feCUrsns Necasanos
para desarrcilar y lograr 1os msuliados estableckdos en las temalices definidas pars la
induccion

= Liderar con s aquipos de desamolle comicular @@ formedacian de provecios para la
ajgcucion de los progamas de fomacion

= Lusafar aclmwvidades dae -&'_'I!'Eﬂjllﬂm Con base an lecnicas duachcas aclivas, lfulﬂlwrﬁmﬂ
i peoeso a diverssanr oenies de conocEnienia,

#  Elaborar irstrumaniss da avaluacion o garanhear a farmalasion o ingress e proyesios an
af Banco Macional de Provectos

. Hagrsl;rar en al aphcalive de Gesdion Academecs die Centm, lies; DIoOrameas da tacnloos
profesmnnaies rEE.l"l:l!'qu:lE.

RESOLUCION HB 0 7 5 8 32111:-' <

Far la cual 82 recanocen accionisg y aclividades desafrolladas i Ty
espacilicedas en el Manual de Funciones de Instructores relacionadas con

o
%EAﬂe los procesos Formacion Profesional Integral




107583
RESOLUCION M. ! DE 2017

Por |la cupl se: reconocen acciones y actividades desarmolladas v no
especificadas an el Manual de Funciones de Inetructores relacionadas con
SEMNA lae pracesos Formacan Profesional In1u-gral

N

= Condrolar gue las novedades de cambes esiado formacion hayan sido regesiradas, una ves
surtido el cabado proceso de los aprendices del Centra.

»  Ganlizar quee a dodos (oS aprendoes de Tormaoon Didada se e defing suonla de
aprendizaje para alcanzar las competencias establecidas en el programa

= aelar por @ cportunn megsire de b evaliacion de agrendices, novedadoes y demas achos
Acasimicos propios del proceso de formacian.

*  Realzar scompafamento pedagosgion y metodaldglco a los Insbructongs,

*  Realzar ol ssgumienic v evaluacion a todo & proceso o8 aecucion da la formacion en
inferaccion con los equgos de desanollo currcslsr, elllos) equpols) ejeculos]{es ) de
proyactads] y 8l Comita de Evaluaciaon y Seguimianta

= Proponar v vakdss slbernativas para la realzacion de la etapa practica por parte de los
aprendizes de forrmacstn tulada, en interaccidn con l0s equipes de dasarollo cumlculsr.

= Participar #n los procadsmientos de medicion o8 la satlisfaccion del chenls, acclones
preventivas y coimectivas y controd de los aspecios gue aleclan i calidad del sarvicio en los
process de formagicn

o Apoyar al Coondinador Misional an la realizacion da evaluaciones del grado de satisfaccion
da ampresanos y aprendices. raspecto a los servicios prestados por gl Cerdro, en lorminos
de cahded, pertinencia y oponunidad, v establecer los respectivos planes de mejoramiento
conlinug

= Apoyar 8l Subdrecter del Centro en la implemenacon del plan de majoramianto continuo ¢
miremizes la matemaizacsn de rlesges en la operacion del proceso de sjecucidn de la
formacion profesional an af Cendro,

= fdentficar, regatoen, analizar v contmolae Ios aspecios que afectan 3 calidad de los sarvicios
ofracidos poref Centro

= Efectuar la Evaluacion de Desempeno Laboral de os Empleados de carmirs admimsinsliva
& AU calge, dentns 9e los plasos eslabiecidos v en penodo de prueba o conformidad con
In e=stablecido en & acuerdo 585 de 2016, la fodmilacidn do compromlsod laboralas y
comportamentalss al inico del pericdn. Tealizar S0 seguimenio & ravls de aclas y
conformar las comisiones evaluadoras, asl como las  eveluaciones de desempsio laboral
& los luncienaeios en nombramienio provisionad

* Participar an los comites da evaluacion y saguimesemo de Speendices, para gl cumpimignio
cief reglameanin estodiantl y novedades discipinenas, analizande 1o expadienias de los
aprendicas, las llamadas de atencion varbal, las lamadas de atencion sscrita, los planes
i mejorarmiens. o preseniacion de s evidenciac de conngimienta, de desempara i de
producta. s condicionamientos da malricula. B cancelaconss e malscula, venhcando I
la aclivacicn de los equipos ejeculores de la ficha ecademica y los recirsos o8 reposicion,
ST gamnrrzandu & dabwdo proceso

Ol Ediste gvsdencia de dichas accones respaldadas en los  Informes o Supenision da Contratos, S0F1A
FLUS y la Plalaforma Blackboard desda @l mes die lebrer ge 2006

Clue medianie ciculas Mo 3-2017-000105 del 14 de pims de 2017, fimada por @ Diector de Formacidn
Profasional, doctor Jose Dang Castro Unba, se dieron ongrtaciones pare progromar a los insfruclonns da
pranta an aocsones de Formackin Profesional previa sea provista la vacante cor el meevo camo resgonsabla
o los procesos  de apoyo a la Formacion Pralesional v wna vez posesionada @ perscna coniratada para s
raamiplazo

Que la Comiskn Maciong dal Serdcio Chil abrid la convocaioria 4350 ge 017, para proveess cergos del SENA
da 2017 abrende |los concursos pera las vacantes definitivas an al SENA




RESOLUCION nu ? 5 B 5E 2007

For la pual se recongoen acciones ¥ achividades desaroiadas y ma

papecicadas en e Manual de Funcionaes de Instructores relacionadas con

i
% lns procesos Formacion Profesional Integral

e & reguiere demostiar |a sxpenencia de la citade luncknaris segin las evidencias que al Capto posan
te ks procesos reaconadas conla Fommason Profesional Virlual

Em refarfoe che [oosenienoomenie axpoeesio gsie Despach,

RESUELVE:

Articulo 1%, Reconooer gue ia funoomaria  Graciela Pubdo Lean oo’ Mo 30ER] 445 de Bogola, apnyn
sigulertes accipnes, actividades  responsatdidades enfre @l 1 de febrern da 2018  hasta i fecha’

Orientar, acompaftar ¢ contralar en su desempeio académico, pedagbgico ¥ beonico a los
instruciores en al procesc de ansenanza - apfendizaie - evalupcdn y velar por la caidad
o lia Formacidn Prolesional Integral, medianie |es siguenies acciones

ARlgnEr ¥ OQERMAr de manera sficanie los reorens fiscos (ambisnies de sprendizaps ¥
matenighes da lormacien), humanos vy tecnoldgicos (eguipos, heramieilas, els ) o
acuerdo con i planeaciin operaliva, para los procesos de ejececion de la farmackon,
gecucion de servicios complementafics, Meormalizacion, Cerlificacion de competancias
laborales, Adminsstrecion Sducativa y dissfo cumcular.

Aslgnar o reaalgnar ambsantes de formacidsn, reourses iskons y materiakes de formacion, de
acuerdo con s soliciudes de los epulpos jecutores de log proyactos de formacion § los
aprendines

Manajar v sdmirigtear al catzingo estruciuradn de programas SEMA

Apoyar al process de indueckdn de los aprendices, garaniizando los recUrEos NECRSIN0S
para desarrollar v loorar los resilados establecidos en ks tematicas definidas para la
inducciin

Lihara Con (08 equipos de desarrodlo curmicutar la formulacidn de proyectos para la
gjecuchin de bkos programas de formaoicn

Diesdar ackividades do aprendizake con base en bencas didacicas sciivas, promoviendo
&l accesn 8 diversas fuentes de conocimianio

Elaborw mstumenios de evaluacitn, y garantizas la formmulacksn @ ingreso da progyecios &n
gl Banco Naconal de Proyecios

Reglstrar dn el aplicaive de Geslstn Académica da Canbed, los progriias de tHeMeos
profesiomalies v enolopgos.

Confrodar que fas novedades de cambic eslado formaciin hayan sido regesieadas, una vez
surtido el debido proceso de ko aprendicas del Caniro.

Garantizar qua 3 iodos los aprendices de formasion tulada se e defing su nida de
aprenvdizapE para afcanzar las compeienclas eslableoidas en el programa.

Velar por @l pporfuno reglatm de la evaluaclon de aprandices. novedadas v demds aclog
acaditimicas proplos el proceso de formaciin,

Reafzar acompafamienio pedaqdgicd vy metooolcgica & los Insifuchones

Reaizy gl seguimienic y evaliacon a iodo el proceso de ejececlon de la fermacion eh
interaccion ©¢on o equipos de desamolio curicular, eliles) equipols) ejecuteres) de
proyectols ¥ el Comitd de Evaluacion ¥ Seguirmndenta

Proponer ¥ validar aflemativas para 1a realizacion de la etaps praciica por parte de los
aprendices de formactdn titulads, en nteraceidn con los equipos de deserodla curticual

Partcipar en los procedimienios de medicion de ta sellslaccion del clenle, acpones
preventvas ¥ comectivas ¢ conirod de los aspecios gue afectan la caldad del servicio an los

procesd de formaclin

lars

C
“
-

=




i RESOLUCION Hu 0 15 8 é 2017 “‘hﬁf

Por la cual se reconocen accliones y acthvdades desarrclladas v no
s .r. especilicadas en el Manual de Funciones de Instructores  relacionadas con
B les proceses Formacion Profesional Inlegral

AY

= Apoyar al Coordinasor Misional an la realzacin de evaluacones del grada de sallsfaceidn
de BEMpresanos y apreniices, respacta @ oS sericns presadoes por ¢ Ceniro, en Merminos
de calidad, pertirencia y opodunidad, y establecer los respectivos planes de mejoramienio
condinua,

= Apoyar 8l Subdireclor del Cenlmo e&n B implementacion del plan de mejoransdesmo continuo 1
minimizar l& matarallzacian da TEsgneE an la speracion del Procesd = ujb.:ul'.m':nr i i
lermacian profesinnal an el Candro

* |denlificar, registrar, anasizar y cantrolar i aspectas queafectan ta calidad de tob servicios
afrecdnsg por el Centra

+ Efectuar la Evaluacion ge Pesampeno Laboral de los Empleados de canerd administraliva
it 5U cago, denlro de las plazos establecdos ¥ en perodo de prusba de contormidad con
ko establecdn an & acwerde 565 de 20168, la formulacion de compromesos laborakes y
comporlamentales al inicio dal parkodo, readizar sy seguimiento 8 traves da’ aclas v
conformar lss comisiones evaluadoras, asicomo las  evaluaciones de desempeno laboral
A o5 luncionanos en nombramienlo provesional

= Paficiper &n los comites de evafuacion y seguimierto de aprendices, pars el cumplimignio
del reglamentad esiudiEil ¥ novedades dEscaplinadas, analzando 0% exdpicianins de los
aprendices, las llamadas fe alencion verbal las lamadas de alencion escrita, los planes
de rnegoramients, @ prasenlacion de les avidoncias do conccimienta, do desempeno y doe
producis, los condiciomamients de matricula, 125 cancelaoones fe mamcula, venficanaon
la actvacion g2 los aquipos eecutores de ke ficha academica vy 0% recirsos de reposicion
simmpre gatantizands al delbito procesos

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
|

DadaenBoguia. alos | 3 0T 20 w
!

oy

Subdirector Centro de Gestion de Mercados
Logistica y Tecnologias de la lhformacion

Fropmei-p Awma
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11-9303-101
Bogotd

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICA'Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DE LA REGIONAL DISTRITO CAPITAL

INFORMA QUE
Dando alcance a la Resolucion 007583 del 05 de octubre de 2017, mediante la cual se
reconocen acciones y se describen las actividades desarrolladas relacionadas con el proceso de
formacion Integral, se aclara que las funciones realizadas por la funcionaria Graciela Pulido
Leon identificada con cédula de ciudadania No 39.654.445, fueron realizadas hasta el 30 de
marzo de 2019,

Adjunto Resolucién 007583.

Se expide en Bogota, el 09 del mes de abril de 2021.

Cordialmente,

Y.

Jaime Garcia Di Motoli
Subdirector

Proyecto: Catalina Suaterna
Cargo: Asistente de Subdireccion

Regional Distrito Capital / Centro Gestion de Mercados Logistica y

Calle 52 No. 13-65, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5941301 |
www.sena.edu.co | |

® @& (D SENAComunica

Tecnologias de la Informacién [} h
Sy [

GD-F-011 V.05



Certificacion No, 0541

N

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICA Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACON DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA

HACE CONSTAR

Que la sefiora GRACIELA PULIDD LEON, identificada con cédula de ciudadania No. 39,654,445 de
Bopotd, celebrd con EL SERVICID MACIONAL DE APREMDIZAJE SEMA Nit. 899.995.034-1, fel] los
siguientes contratos de prestacion de servicios personales reguladas por la Ley 80 de 1993 (Estatuto
General de Contratacidn de la Administracidn Piblica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto
1082 de 2015 v sus demds Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuacicn:

1. Mamero y Fecha del Contrato:

Dbjeto:

Plazo de Ejecucidn:

Fecha de Inicio de Ejecucidn:

Fecha de Terminacidn de Contrato:

Téarmino de Cjecucion:

Valor:

004331 del 04 de Abril de 2015,

Contratar la prestacion de servicios de cardcter temporal
para impartir Formacién en el programa de formacion
VIRTUALIZACION.

Dosde el 04 de Abril de 2019, hasta &l 09 de Diciembre de
2019,

04 de Abril de 2019,

Contrato en ejecucion.

Ochao (08} Meses y Dos (02) Dias, hasta el 09 de Diciernbre
de 2019, 5in exceder el 18 de Diciembre de 2019,

El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijs en la suma de Veintinueve Millones Seiscientos
Ochenta v Tres Mil Trescientos Setenta vy Tres Pesos M/cte,
($29.683.373).

Clortiieie i
R

kinksterio de Trabajo
SERVICIO MACIOMAL DE APRENDIZAJE Pkl e

Cantro de Gestitn de Mercados Loglsties y Tecnologias de la Informacidn oS T

Direccion Calle 52 Mo 13-65, Cluded Bogotd. - PEY {57 1) 5941301
wwrw, sena edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10270 GTH-F-131\V03  Pag. | M



Certificacion No. D541

N

Ohligaciones Especificas del Contrato;

a) Cumplir con la programacion académica predeterminada por la Coordinacion Académica en los
programas (GESTION ADMINISTRATIVA) ¥ competencias [(Orentar las competencias de la familia de
cursos en bos programas de formacion complementaria Virtual en GESTION ADMINISTRATIVA) de
acuerdo con fas normas vy el drea tematica (GESTION ADMIMISTRATIVA) v Red de conccimiento
[TECNOLOGIAS EN GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIERGS] procssas y metodologias
pedagtgicas, estrategias didacticas activas, formacion por provecios v los productos institucionales.
b) Acompafiar ¥ Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de
formacidn por proyectos durante la vigencia del contrata. ¢} Presentar los reportes de Juicios de
evaluacion de Aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal
efecto, d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualguiera de
las estrategias de respuesta instituconal para los diferentes grupos poblacionales ohjeto de
Formacion Profesional Integral. &) Desarrollar mecanismos gque faciliten la reflexidn, la innovacian, el
espiritu investigativo, |a creatividad y la autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento
continuo. f] Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagdgicas, el medio amblents
educativo, el rendimiento academico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos
correspondientes. gl Participar en el desarrollo de innovaciones pedagogicas y del drea especifica en
que e desempefie, mediante proyectos de investigacion, en concordancia con las exigencias del
desarrollo sostenible, b} Formular, ejecutar y evaluar dlagndsticos gue conlleven a la actualizacion v
creacion de disefios, planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del centro
de formacion, acordes con su especialidad v drea de desempenio, v segun las necesidades del
entamo, i) Cotaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacidn de instructores del SEMA
¥ de otraz entidades, en aspectos pedagdgicos v de la especialidad en gue imparte Formacion
Profesional Integral. |} Participar -activamente en &l Plan de Mejoramiento v Actualizacion de
Instructores. k) Participar en procesos de promocion de los programas de Formacidn Profesional
Integral, servicios y actividades de Divulgacidn Tecnoldgica, programados por el Centro de
Formacion. 1] Coadywvar en el proceso de ingreso e induccidn a aprendices, m} Rendir
cportunamente  bos informes [planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices
quienes imparte formacidn Profesional, n) Responder por la integridad v buen uso de matzriales,
equipos ¥ demds elementos de la institecidn puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias
de su cargo. o) Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagdgicas v de gestion, al disefio técnico
pedagigico de las diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad, p) Participar en
Ios comités de evaluacion, asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con
las disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener sentide de pertenencia con la
Institecidn, g) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte de ejecucion de
actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecucidn
de la programacion académica minima establecida, el cual entregara al respective Coordinador
Académico o Lider de Unidad. r) El contratista debe aplicar antes de la finalizacian del contrato al
proceso de certificacion de competencias segin normas de competenclas que aplican a la funcidn da

Ministierio de Trabaps
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Centro de Gestién de Mercados Logistica y Tecnologias de la Informacién
Direccion Calle 52 No 13-65, Cludad Bogotd, - PBX [57 1] 5541301
warw send.edu.co - Linea gratuita nacional; 01 80009 10 270 GTH-F-131V03  Pdg. 2
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Certificacidn Na. 0541

w

instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedapdgicas, de
los instructores. s| El contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los
elementos facilitados por el centro de formacidn tales comao: Loker, carné, materiales de formacion
devolutivos, inventarios entre otros. t} El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca
larga, con el lago del SENA en color verde en el balsillo d= |a parte superior, en el desarroflo de todas
las actividades de formacion y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las
instalaciones del SENA, u) Para los Instructores de formacion virtual v a distancia dar cum plimienta
del manual que oriente el desempefo del instructor en ambizntes virtuales de aprendizaje. v) Para
los instructores de formacitn virtual en todos los niveles, deberdn dar cumplimienta da lo establecida
en la Guia Orientacion Formaciin ambientes virtuales de aprendizaje —GFP1-G-014 publicada en la
plataforma CompromI50.

5e expide a solicitud del interesadofa), de acuerdo con la informacion registrada en el sisterma OMN
BASE del SEMA, a los 18 dias del mes de Septiembre de 2019,

JAIME GARCLA 01 BMOTOLI
Suhbid i de Cantro ||Il

Froyecta: Danid A Liregn E
P . Cago: Ohcineta 02 Grupo o Apoye Adminisirativo

ARmind i Cridting Ouirega &
. Lamgo: Conrtinacors Grupa &2 ARoys Al minesirarsg

it
[P
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7

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICAY TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que la sefiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada con cédula de ciudadania No. 39.654.445 de
Bogotd, celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit. 899.999.034-1, (el) los
siguientes contratos de prestacion de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993 (Estatuto
General de Contratacion de la Administracidn Publica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Decreto
1082 de 2015 y sus demas Decretos o normas reglamentarias, como se describe a continuacion:

1. Numero y Fecha del Contrato: 004331 del 04 de abril de 2019.
Objeto: Contratar la prestacion de servicios de caracter temporal

para impartir Formacién en el programa de formacion
VIRTUALIZACION.

Plazo de Ejecucion: Desde el 04 de abril de 2019, hasta el 16 de diciembre de
2019.
Fecha de Inicio de Ejecucion: 04 de abril de 2019.

Fecha de Terminacion de Contrato: 16 de diciembre de 2019.

Término de Ejecucién: Ocho (08) meses y Doce (12) dias, hasta el dia 16 de
diciembre de 2019. (Incluida prérroga).

Prérroga N°1: Presenta prdrroga, por Siete (07) dias hasta el 16 de
diciembre de 2019.

Adicién N°1: Presenta una adicién, por valor de Ochocientos Cincuenta
y Ocho Mil Seiscientos Diez Pesos M/Cte. ($858.610.).

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijé en la suma de Treinta Millones Quinientos Cuarenta
y Un Mil Novecientos Ochenta y Tres Pesos. M/Cte.
(530.541.983). (Incluida Adicion).

Obligaciones Especificas del Contrato: c
(300 )
Coduak N

a) Cumplir con la programacion académica predeterminada por la Coordinacion Académica en los
programas (GESTION ADMINISTRATIVA) y competencias (Orientar las competencias de la familia de
cursos en los programas de formacion complementaria Virtual en GESTION ADMINISTRATIVA) de

acuerdo con las normas y el drea tematica (GESTION ADMINISTRATIVA) y Red de conocimiento @

5 LRI

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE Cordrb
Centro de Gestion de Mercados Logistica y Tecnologias de la Informacion CO.5C CERINNN
Direccion Calle 52 No 13-65, Ciudad Bogota. - PBX (57 1) 5941301
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(TECNOLOGIAS EN GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIERQOS) procesos y metodologias
pedagdgicas, estrategias didacticas activas, formacion por proyectos y los productos institucionales.
b) Acompafiar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de
formacion por proyectos durante la vigencia del contrato. c) Presentar los reportes de Juicios de
evaluacion de Aprendices y demds informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal
efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de
las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral. e) Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacion, el
espiritu investigativo, la creatividad y la autoevaluacidén en los aprendices para su mejoramiento
continuo. f) Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagodgicas, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos
correspondientes. g) Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del area especifica en
que se desempeiie, mediante proyectos de investigacidn, en concordancia con las exigencias del
desarrollo sostenible. h) Formular, ejecutar y evaluar diagndsticos que conlleven a la actualizaciéon y
creacion de disefios, planes, programas, procesos y productos propios de las actividades del centro
de formacidn, acordes con su especialidad y area de desempefio, y segin las necesidades del
entorno. i) Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de actualizacidn de instructores del SENA
y de otras entidades, en aspectos pedagoégicos y de la especialidad en que imparte Formacion
Profesional Integral. j) Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacion de
Instructores. k) Participar en procesos de promocién de los programas de Formacién Profesional
Integral, servicios y actividades de Divulgacién Tecnoldgica, programados por el Centro de
Formacion. |) Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccion a aprendices. m) Rendir
oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por aprendices
quienes imparte formacién Profesional. n) Responder por la integridad y buen uso de materiales,
equipos y demds elementos de la institucidn puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias
de su cargo. o) Incorporar las tendencias tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio técnico
pedagdgico de las diferentes acciones de formacion profesional en su especialidad. p) Participar en
los comités de evaluacidn, asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con
las disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener sentido de pertenencia con la
Institucion. q) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte de ejecucién de
actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecucion
de la programacion académica minima establecida, el cual entregara al respectivo Coordinador
Académico o Lider de Unidad. r) El contratista debe aplicar antes de la finalizacién del contrato al
proceso de certificacién de competencias seglin normas de competencias que aplican a la funcién de
instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagdgicas, de
los instructores. s) El contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los
elementos facilitados por el centro de formacidn tales como: Loker, carné, materiales de formacién
devolutivos, inventarios entre otros. t) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca
larga, con el lago del SENA en color verde en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas
las actividades de formacion y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las
instalaciones del SENA. u) Para los instructores de formacién virtual y a distancia dar cumplimiento
del manual que oriente el desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. v) Para

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Centro de Gestion de Mercados Logistica y Tecnologias de la Informacion
Direccion Calle 52 No 13-65, Ciudad Bogota. - PBX (57 1) 5941301
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GTH-F-131V03 Pag.2




Certificacion No. 0090
o
SENA

N

los instructores de formacion virtual en todos los niveles, deberdn dar cumplimiento de lo establecido
en la Guia Orientacién Formacion ambientes virtuales de aprendizaje —GFPI-G-014 publicada en la
plataforma CompromISO.

2. Numero y Fecha del Contrato: 1352739 del 07 de febrero de 2020.
Objeto: Contratar la prestacion de servicios personales de caracter

temporal para impartir formacion en el drea de
VIRTUALIZACION.

Plazo de Ejecucion: Desde el 10 de febrero de 2020, hasta el 18 de diciembre
de 2020.
Fecha de Inicio de Ejecucion: 10 de febrero de 2020.

Fecha de Terminacidon de Contrato: 18 de diciembre de 2020.

Término de Ejecucién: Diez (10) meses y Nueve (09) dias, hasta el dia 18 de
diciembre de 2020. (Incluidas prorrogas).

Prérroga N°1: Presenta prorroga del 11 de septiembre de 2020, por Un
(01) Mes y Veintinueve (29) dias hasta 26 de noviembre de
2020.

Adicién N°1: Presenta una adicién del 11 de septiembre de 2020, por

valor de Seis Millones Seiscientos Tres Mil Seiscientos
Setenta y Tres Pesos M/Cte. ($6.603.673.).

Prérroga N°2: Presenta prérroga del 27 de octubre de 2020, por Veintidds
(22) Dias Hasta el 18 de diciembre de 2020.

Adicion N°2: Presenta una adicion del 27 de octubre de 2020, por valor
de Dos Millones Cuatrocientos Sesenta y Dos Mil
Trescientos Ochenta y Siete Pesos M/Cte. ($2.462.387.).

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales

se fijo en la suma de Treinta y Cuatro Millones Quinientos pom

Ochenta Y Cinco Mil Trescientos Cuarenta Pesos. M/Cte. c

($34.585.340.). (Incluidas Adiciones). s |

Obligaciones Especificas del Contrato: [ &t )
Corduad

5 CERIIN
a) Cumplir con la programacién académica predeterminada por la Coordinacion Académica en los

programas (mercadeo y logistica) y competencias (orientar las competencias de la familia de cursos @
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en los programas de formacién complementaria virtual en mercadeo y logistica) de acuerdo con las
normas, la red de conocimiento (logistica y transporte, ventas y comercializacion) y el area tematica
(mercadeo y logistica), procesos y metodologias pedagdgicas, estrategias diddacticas activas,
formacion por proyectos y los productos institucionales. b) Acompafiar y Asesorar en forma
permanente e integral a los aprendices en el proceso de formacién por proyectos durante la vigencia
del contrato. c) Presentar los reportes de Juicios de evaluacién de Aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacion Profesional Integral. e) Desarrollar
mecanismos que faciliten la reflexion, la innovacidn, el espiritu investigativo, la creatividad y la
autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento continuo. f) Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias pedagdgicas, el medio ambiente educativo, el rendimiento académico de
los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. g) Participar en el
desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del drea especifica en que se desempeiie, mediante
proyectos de investigacion, en concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. h) Formular,
ejecutar y evaluar diagndsticos que conlleven a la actualizacién y creacidon de disefios, planes,
programas, procesos y productos propios de las actividades del centro de formacién, acordes con su
especialidad y drea de desempeiio, y segun las necesidades del entorno. i) Colaborar en el disefio y
ejecucion de programas de actualizacion de instructores del SENA y de otras entidades, en aspectos
pedagdgicos y de la especialidad en que imparte Formacidon Profesional Integral. j) Participar
activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizaciéon de Instructores. k) Participar en procesos de
promocion de los programas de Formacidn Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgaciéon
Tecnoldgica, programados por el Centro de Formacién. |) Coadyuvar en el proceso de ingreso e
induccién a aprendices. m) Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices quienes imparte formacion Profesional. n) Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicas y de gestion, al disefio técnico pedagdgico de las diferentes acciones de
formacion profesional en su especialidad. o) Participar en los comités de evaluacion, asistir
puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con las disposiciones sobre aseo y
orden de los salones de clases y tener sentido de pertenencia con la Institucion. p) Presentar en forma
mensual al Coordinador Académico el reporte de ejecucion de actividades, registrando las novedades
sucedidas en el periodo académico que afectaron la ejecucion de la programacién académica minima
establecida, el cual entregard al respectivo Coordinador Académico o Lider de Unidad. q) El
contratista debe aplicar antes de la finalizacion del contrato al proceso de certificacion de
competencias segln normas de competencias que aplican a la obligacidn de instructor, asi como a
los procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagodgicas, de los instructores. r) El
contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los elementos facilitados
por el centro de formacién tales como: Loker, carné, materiales de formacién devolutivos,
inventarios entre otros. s) El contratista se compromete a hacer uso de la bata blanca larga, con el
logo del SENA en color verde en el bolsillo de la parte superior, en el desarrollo de todas las
actividades de formacién y las que deriven del presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones
del SENA. t) Para los instructores de formacion virtual en todos los niveles, deberan dar
cumplimiento a la ejecucion de la formacidn que se asigne para el acompafiamiento de aprendices
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en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, segun lo descrito en la Guia de orientaciones para la
formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacion
Profesional.

3. Numero y Fecha del Contrato: 2505221 del 11 de mayo de 2021.

Objeto: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal
para el fortalecimiento de la oferta de formacién virtual del
Centro de Gestidn de Mercados, Logistica y Tecnologias de
la Informacion, de la Regional Distrito Capital del SENA.

Plazo de Ejecucion: Desde el 12 de mayo de 2021, hasta el 30 de diciembre de
2021.
Fecha de Inicio de Ejecuciodn: 12 de mayo de 2021.

Fecha de Terminacion de Contrato: 30 de diciembre de 2021.

Término de Ejecucion: Siete (07) meses y Diecinueve (19) dias hasta el 30 de
diciembre de 2021.

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijo en la suma de Treinta y Cinco Millones Ciento Trece
Mil Trecientos Treinta y Tres Pesos M/cte. ($35.113.333.).
Obligaciones Especificas del Contrato:

1. Crear las fichas de la oferta nacional virtual dentro del marco de responsabilidad asignado al Centro
de Gestidn de Mercados, Logistica y Tecnologias de la informacidn. 2. Gestionar informacidn para el
servicio oportuno al cliente interno y externo en la respuesta a las peticiones y requerimientos en
cada oferta virtual. 3. Organizar el proceso de ingreso y matricula de los aprendices de la modalidad
virtual del centro de Gestién de Mercados Logistica y Tecnologias de la Informacién. 4. Informar al
area de virtualizacion y otras dependencias sobre el proceso de oferta nacional virtual y el proceso
de ingreso y matricula de los aspirantes del centro de formacidn. 5. Realizar el seguimiento, analisis,
registro cualitativo y cuantitativo del comportamiento del ingreso de aspirantes a la formacion
virtual. 6. Presentar propuestas para el logro de los objetivos y responsabilidades asignadas en la
administracion educativa de la oferta virtual. 7. Aplicar los procedimientos de Gestion documental
indicados para la dependencia. 8. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 9. Las demds obligaciones
y deberes que sean necesarios, pertinentes y relacionados, para cumplir a cabalidad con el objeto
del contrato.

4. Numero y Fecha del Contrato: 3375494 del 23 de enero de 2022.
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Objeto: Prestacién de servicios profesionales para gestionar el
fortalecimiento de la oferta nacional de formacién virtual
del Centro de Gestidn de Mercados, Logistica y Tecnologias
de la Informacidn, de la Regional Distrito Capital.

Plazo de Ejecucion: Desde el 27 de enero de 2022, hasta el 23 de diciembre de
2022.
Fecha de Inicio de Ejecucidn: 27 de enero de 2022.

Fecha de Terminacidn de Contrato: Contrato en ejecucién.
Término de Ejecucién: Once (11) meses hasta el 23 de diciembre de 2022.

Valor: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales
se fijo en la suma de Cincuenta y Un Millones Seiscientos
Doce Mil Pesos M/cte. ($51.612.000.).
Obligaciones Especificas del Contrato:

1. Proyectar las respuestas a peticiones y requerimientos de los aspirantes a partir de la consulta y
reporte de informacién en los sistemas institucionales. 2. Atender las ofertas de la modalidad virtual
con la creacién de las fichas a nivel nacional como responsabilidad del Centro de Gestién de
Mercados, Logistica y Tecnologias de la informacion. 3. Gestionar la informacion requerida por el
grupo de virtualizacién y otras dependencias sobre el proceso de oferta nacional virtual, el proceso
de ingreso y matricula de los aspirantes del centro de formacidn. 4. Monitorear el comportamiento
del ingreso de aspirantes en cada oferta educativa de la formacidn virtual. 5. Asistir a las reuniones
de planeacion y atencién a la oferta virtual cuando se requiera. 6. Realizar los procedimientos de
Gestién documental indicados para la dependencia. 7. Atender oportunamente los requerimientos
que haga el supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 8.
Las demds obligaciones y deberes que sean necesarios, pertinentes y relacionados, para cumplir a
cabalidad con el objeto del contrato.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacién registrada en el sistema ON
BASE del SENA y SECORP I, a los 29 dias del mes de marzo del Afio 2022.

Firmado
rdigitalmente por
Jaime Garcia
i [ anssdi ' Dimotoli
Fecha: 2022.03.29
11:42:05 -05'00"
JAIME GARCIA DI MOTOLI

Subdirector de Centro
Proyectd: David A. Urrego
Cargo: Oficinista 02 Grupo de Apoyo Administrativo
Revisé: Nuvia Cristina Quiroga G.
Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo
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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICAY
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

HACE CONSTAR

Que la sefiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada con cédula de ciudadania No.
39.654.445 de Bogotd, celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit.
899.999.034-1, (el) los siguientes contratos de prestacion de servicios personales regulados
por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion 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: 1352739 del 07 de Febrero de 2020.

Objeto: Contratar la prestacién de servicios personales
de caracter temporal para impartir formacion

en el drea de VIRTUALIZACION.

Plazo de Ejecucion: Desde el 10 de Febrero de 2020, hasta el 27 de

Septiembre de 2020.

Fecha de Inicio de Ejecucion: 10 de Febrero de 2020.

Fecha de Terminacién de Contrato: Contrato en ejecucién.

Término de Ejecucion: Siete (7) meses y dieciocho (18) dias.

Valor: El valor del contrato para todos los efectos

legales y fiscales se fijé6 en la suma de
Veinticinco Millones Quinientos Diecinueve Mil

Doscientos Ochenta Pesos
(525.519.280.).
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Obligaciones Especificas del Contrato:

a) Cumplir con la programacién académica predeterminada por la Coordinacién Académica
en los programas (mercadeo y logistica) y competencias (orientar las competencias de la
familia de cursos en los programas de formacion complementaria virtual en mercadeo vy
logistica) de acuerdo con las normas, la red de conocimiento (logistica y transporte, ventas
y comercializacion) y el area tematica (mercadeo y logistica), procesos y metodologias
pedagdgicas, estrategias diddcticas activas, formacién por proyectos y los productos
institucionales. b) Acompafiar y Asesorar en forma permanente e integral a los aprendices
en el proceso de formacion por proyectos durante la vigencia del contrato. c) Presentar los
reportes de Juicios de evaluacidon de Aprendices y demas informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal efecto. d) Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y
evaluar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacion Profesional Integral. e)
Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexién, la innovacion, el espiritu investigativo, la
creatividad y la autoevaluacién en los aprendices para su mejoramiento continuo. f)
Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagodgicas, el medio ambiente
educativo, el rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los
formatos correspondientes. g) Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del
area especifica en que se desempefie, mediante proyectos de investigacidon, en
concordancia con las exigencias del desarrollo sostenible. h) Formular, ejecutar y evaluar
diagndsticos que conlleven a la actualizacién y creacidon de disefios, planes, programas,
procesos y productos propios de las actividades del centro de formaciéon, acordes con su
especialidad y area de desempefio, y segun las necesidades del entorno. i) Colaborar en el
disefio y ejecucion de programas de actualizacidon de instructores del SENA y de otras
entidades, en aspectos pedagodgicos y de la especialidad en que imparte Formacion
Profesional Integral. j) Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y Actualizacion
de Instructores. k) Participar en procesos de promocién de los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacion Tecnolégica, programados por el
Centro de Formacion. 1) Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccion a aprendices. m)
Rendir oportunamente los informes (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las
acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados
por aprendices quienes imparte formacidén Profesional. n) Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagodgicas y de gestién, al disefio técnico pedagégico de las diferentes
acciones de formacion profesional en su especialidad. o) Participar en los comités de
evaluacion, asistir puntualmente a las clases programadas, colaborar activamente con la
disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener sentido de pertenencia
con la Institucidn. p) Presentar en forma mensual al Coordinador Académico el reporte de
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ejecucion de actividades, registrando las novedades sucedidas en el periodo académico
que afectaron la ejecuciéon de la programacion académica minima establecida, el cual
entregard al respectivo Coordinador Académico o Lider de Unidad. q) El contratista debe
aplicar antes de la finalizacion del contrato al proceso de certificacion de competencias
segln normas de competencias que aplican a la obligacidon de instructor, asi como a los
procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagdgicas, de los instructores.
r) El contratista al finalizar el contrato, se compromete hacer entrega de todos los
elementos facilitados por el centro de formacion tales como: Loker, carné, materiales de
formacién devolutivos, inventarios entre otros. s) El contratista se compromete a hacer uso
de la bata blanca larga, con el logo del SENA en color verde en el bolsillo de la parte
superior, en el desarrollo de todas las actividades de formacién y las que deriven del
presente contrato, dentro y fuera de las instalaciones del SENA. t) Para los instructores de
formaciéon virtual en todos los niveles, deberdn dar cumplimiento a la ejecucién de la
formacidn que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, seglun lo descrito en la Guia de orientaciones para la formacién en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccion de Formacion
Profesional.

Se expide a solicitud del interesado(a), de acuerdo con la informacién registrada en el
sistema ON BASE del SENA, a los 02 dias del mes de Junio del 2020.

4 (s
JAIME GARCIA DI MOTOLI
Subdirector de Centro

Proyectd: David A. Urrego
Cargo: Oficinista Grupo de Apoyo Administrativo

Revisd: Nuvia Cristina Quiroga G.
Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo
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LA SUSCRITA GERENTE DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CERTIFICA:

Que la sefiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada son cédula de cudadania
No.38.€54 445 de Dosa, DBogota, paricipd con la UNIVERSIDAD NACIONAL
ABIERTA Y A DISTANCIA —UNAD- &n el marco del Convenio No.11 de 2006 y de
acuerdo a ios regstros informamas lo sigulente:

FECHA DE INICIO:
FECHA DE TERMINACION:
PERFIL:

OBJETO CONTRACTUAL:

1 de Marzo de 2007.
28 de Felxera de 2008
Administradora de Fmpresas Profesional en

administracion, apoyo en la Coordinacion del

proyecto Social,

“FORTALECIMIENTO AL APOYO EN LA
CREACION DE EMPRESAS ASOCIATIVAS Y
DE COMERCIALIZACION EN LA LOCALIDAD,
CREACION DE LAS AGORAD Y
PLATAFORMAS PARA LA SEGURIDAD
ALIMENTARIA" de la Localidad do Sumapaz,

Que la UNAD se encuenira a Paz y Salve por todo concepto con la sefiora
PULIDO, &l igual que manifiesta haber recibido los productos por alla entregados,

a satisfaccion,

Se expide a solictud de la interasada a los cuatro (04) dias del mes de agosto de

2008.

=%

IRV

ATRICIA ILLERA PACHECO
GERENTE REMCDNESWSWGONALES

'Prr b calidad Educativa v la ssnddad soclal ™

Calle 53 Nu. 14-39 Piyp 6

POXN: 346 0088 Telefix: 347 2523 - 347 73T - 235 w456
greluctonevasenad.edu.co grivnadmgmail.com

Pogntd D C - Colombia
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LA SUSCRITA GERENTE DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CERTIFICA:

(lue fa serfiora GRACIELA PULIDO LEON, identificada con cédula de ciudadania
No.38.654 445 d= Bosa, Bogotd, participa con la UNIVERSIDAD NACIONAL
ABIERTA Y A DISTANCIA —LINAD- &n el marce dal Convenio No 12 de 2007 y de
acuerdo a los registros informamos lo siguients

FECHA DE INICIO: 15 de septiembre de 2007

FECHA DE TERMINACION: A aifecha.

PERFIL: Administradora de Empresas Profesional en
administracion, apoyo en la Coordinacidn del
proyecto Social,

OBJETO CONTRACTUAL: “PROMOCION, PREVENCION Y

SEGUIMIENTO A VICTIMAS DE VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR" de la Localidad de Bosa.

Centro de la labores desempenada por ia senora PULIDO, se encuaniran:

- Orientacion permanente al equipa de promotoras en campo

- Asistencia semanal & |a coordinadora de campo.

-Administracion ce recursos par Ia formacion a familias.

- Disefio del manual de formacion en los modulos de identidad, gerero, nifiez,
crianza, familia y reeolucion de conflictos

Se expide a solicitud de (a interesada a los cuatro (04) dsas de! mes de agosto de

I ol

-PATRICIA ILLERA PACHECO
GERENTE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

“Por ja calidad Educativa y fa eguidad social
Calle 53 No. 14-39 Pso o
PUN- 346 (NS8 Telefav; I97 2323 - 397 2733 - 255 489

yrelacioner@anad.educo grinnad@gmail.com

Fogwao O« Colombia
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE AFOYO ADMINISTRATIVO MIXTO
CERTIFICA:

Que la sefiors GRACIELA PULIDO LEON, identificada con coddula de cindadania
miamern 39654 445 de Bosa, laboro en esta Enndad, desde el 16 de oclubre de
1880 hasta ef 29 de abnl de 2004, del 7 de enero de 2010 hasta ef 10 de sepliembre
de 2072 ydel 1 de diclembre de 2015 a la fecha, seqin informacian relackanada a
L T Tt T

Que divante su vinculacion ha desempediado los  siguienies cangos:

Cargo: Aprendiz de Secratanado General

Nambrasvenio: Confrain de Aprendizae

Dependsnzia: Eubdireccion Administaiva de fa Direccicn
General

Facha oe Nombramibento.

Carga,

Naombramenio;
Dapendaiteis

Fechs ds Nambramienia

Cargo.

Narmbrarmienia:
Dependarcia;

Facha de Nombrarmieriio:

16 de actubre de 1980 hasla of 26 oo armer dea
74993

Secrsiarne Grado 05

MNombrarmienio Frowvisional

Grupa de Registro y Certificacian

T8 de Febrero hasta el 6 de julio de 19593

Secrafaria Grado 05

MNombramiento Periodo de Prusha (4 mesgs)
Grupn de Vivienda y Beneslar

7 de juiio de 71993 hasta ¢

bnisterin dEl 1 abRio

SEFVICID MACHINAL OE APAENDIFAIE

Fiaglonal istao Cageal

Carrern 13 6510 PEX Sagaon  Bogota, D0

Ciolombia

www . sena.edu.co - Linea gratuita nacional 01 S000 % 10 270
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Ceango. Secretana Grado 06
Nombramieno. Encargaaa
Dependancia: Dwvisidn de Admimstracion Educativa

Facha de Nombramienio:

Carga;

Mombramiéenio:
Dependsncia

Facha de Nombramislo:

Care;
Nombramignio:
Cependoncia:

Fecha de Nombiramienio;

Cango:

MNambramienio:
Capendencia;l

Fecha de Nombramienio,

Carg:

Nombramienta:
Deperdancia;

Fecha de Nombramanio:

Carga:
Nombramienio:
Dependencia;

Fecha de Nombramienio;

18 de acfubre de 1994 hasta ef 26 de enero do
1985

Secrefaria Grado 08

Encargana

Dwision de Administracion Educativa

13 de marzo hasita el 26 de junio de 1995

Secretaria Grado 06

Encargada

Livisidn de Adminisfracion Educaliva

16 de noviembre hasla el 25 de diclembre de
18995

Secretaria Grado 06

Ascenso

Socrafaria Regional

8 de abiil hasla el 1 de agoslo de 1995

Socrafaria Grado 06
Incorparada

Grupo de Persanal
2 de agosto da 1996

Oficinista Grade 08
Encargada

Grupo de Persohal
29 o abril hasta el 371 de mayo de 1997

Wenistesin clal Trabajn

SERVICE) HACHOMNAL OE APRENDIZAIE

Regional Dstito Caphal

Carara 13 6590 PAX Mete00 Bopotd, D.C - Colombia
www s edu.co — Linea gratusta nacional U1 SUGO 9 10 270
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Carga: Oficinista Grado (8
Nombramiento, Encargada
Dependencia: Grupo da Personal
Fecha de Nombramiento: 26 de junio de 1897 por' 4 mases
Cargn; Secretaria Grado 01
Nombramignio, Incorporada
Cepandencia; Grupo de Personal
Fecha de Nombramiermo: 28 de dickembre de 1995
Crango Cficivsta Grado 03
Mombramienho: Encangada
Dependenaia; Grupo de Personal

Fecha de Nombramienio:

10 de maya de 1999 por 4 meses

Cango: fecmoa Grada 03
Nombramento: Encargada
Dependancia. Division de Organizacion y Sisfenas

Fecha de Nambramienio:

16 e mayo hasta el 31 de agasio de 2000

Carga: Tacnico Grado OT
Normbrarmarmo: Encargada
Dependancia Erupo de Persanal

Fezha de Nombramisnio;

18 de sepliermnbre da 2000 hasla e 29 de .abrl
ag 2004 (por reeslructuracion)

Que las Funciones para & cargo de Teécnico Grada 7, 3 y 1 de acuerdo con el
Manual General de Funciones y Requisitos Minimos, adapiado medidnle Acuerdo
025 de 1998, som

AREA : RECURS0S HUMANOS

21 Asishr & superior mmedialo en /a elaboracian ¥ kramile de los aclos
relacionados con las stnaciones adminisiralivas del personal de la insifucion

Mirgienn del Trabdjo
E=RVCAD NACIONAL TE APHENIHZAIE

Regional Diskitn Cagita _
Carara 13 6510 PEX 5460600 Bopoid, D.C — Colomiia
www seni.cdy,co — Linea gratuita nacional 01 8000 2 10 270
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2.2 Porticipar en la organizacin y al framile de los procesos de seleccidn de
parsonal y de evaluacion del desempeno,

2.3 Elaborar las novedades de personal ufilizando Ia lechologia de gue se dispone
v segun &l nivel nacional, regional o seccional de desempenio

24  Mantener aclualizads la informacion sobre las novedades de personal y
preseniarios nfommes Necesartos.

2.5 Elaborar y aclualizar la planta e personal segin el nivel nacional, regianal o
secoional de desampefo y presentar los informes reguendos

28 Mantener aclualizada la informaciin solve vecanles, segun e mive! nacional,
regional o seccional de desemperio, elsborar fos informes requendos para las
nstancas de orden nacional. seccional o local que fas soliciten

27 Llevar ias apicacones lantn sislemalizadas como manuales de 108 (Necesos
aarministralivos o fos funciananos de la Enfidad

2.8 Manlensr aclualizadas las hojas de vida de los Tuncionarios e la Enhdad

29 Elaborar formulanios de carrers edministrabiva y preparar informes para la
Funcidn Pibica,

2.10 Las demas que lé s8an asignadas por fa aulonidad competante de sacuero con
el nivel, la naturaleze v el srea del desempena del emplen,

2.1 SUBAREA : NOMINA

Z2.1.1 Eaborar repores de nomina y consalidarios de acuerdn con su conceplo y
clase,

2.1.2 Eiaborar y controlar los aspecios sobre modificaciones en a liguidacion de
OmNa (programas).

2.1.3 Calcular v hquider horas exiras, confrolar programacion previa | revisar
reportes.

2.1.4 Revisar planWas para pago, confronlandg los lislados producidas an &
compufador con fos reportes enviados y hacer (05 aLSIES NECASAN0E.

Kinizteric del Trabajo
SERVICED) NACIONAL DE APAERIKZAIE

Aeganal Distibo Capits:
caners 13 8590 P s461600 Bogold, DO - Colombis
www, Se.cdy.oo — Linea gratuita nacional 01 8000 9 10 271
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2.1.5 Revisar, analizar y cormegir listados de hconsistencia de ndmina.

2.1.6 Elaborar resumen de nomina mensual para cierma financiera pov pade de
fezoraria.

21.7 Actualizar y correqir istados de acumulados ( devengados, deducciones),
2.1.8 Registrar y reportar vidficos de los funcionanos da la Direccidn General

2.1.8 Reportar, corregir, coordinar ¥ entregar caerificados de Ingresos y Retenciones
ae los funcionanos para declaracion de ramta.

2110 Actualizar y corregir Segun resolucianes ds situacionas administrativas. los
ferpisiros para vacacionas, bonfficacidn y quingueng.

2107 Coordinar, elaborar y framilar reEoiucion de vacesiones coeciivas a nival
nacioral

21,12 Liguidar prestaciones sociales

2.1.13 Etaborar informes de novedades al | 5. 5. y demas enbdades de pensiones
o entidades prastadoras de sendon de salud, plitzando para elio, los aplicalivos
existanias.

2.1.14  Recibir, clasificar y distribulr los documentfos que acredifan la aflacion a las
enfidades presiadoras de jos servicios de salud v de pensiones.

2.1.15 Registrar ncapacidades presentadas por los luncionanos, reporfar a nomia
¥ efectuar recobro de las mismas

21,16 Elaborar certificados sobre acumulados para olorgar pensiones,

2117 Verificar ¢ cerlificar capacidad de endeudamiento de cada wno de os
funckyrams

2.1.18 Conirolar y elaborar comumcacidn para lermnacion e encanges, conlralos
de agrendizaje y nombramientos provisionsies.

21,19 Liguidar y reajustar encarges lemendo en cuwerla las narmmas §
procedimientos establecidos,

Minisieria del Trabajn
EEAVICIO MAGIOMNAL DE APRENINZAIE

Feagigral Dk o G
Carara 13 6510 PEx saseo0 Bogord, D.C — Colombia
www senaedu.co - Linea pratuits nacional U1 SOC0 9 10 270
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21.20 Analizar documentacion para bquidar y cancelar subsidios y auvilios de
frabajadores oficiales y emplaacdos
plihhcos.

2121 Bnndar apoya a las Regionales y a los funcionanos de fa Dineccitn Ganarsl
an lo relacionado con Nomina |y preslaconss saciales

2122 las demas que le sean asignadas por ia autondad competente de acuerdo
covt e mived, I3 naturaleza v el area del desempeio del emplan,

Cargo: Instructora Grado 14
Nombramiemio: MNombramienfo Provisional
Dependencia Centro de Gestion de Mercados. Logistica v

Tecnofngias de la Informacion
Fecha de Nombramignho: 7 de ahero de 2070 hasta ef 70 de saphiemibm
e 2012

Las funciones & MNivel: Técnico, Denomnacion del emples: Instuctor segun ef
Manual Especifico de Funciones, Requisdos Minimas y Compelencias Laborales,
adoplado mediante Resaluciin No. 0986 del 25 de mayo de 2007, son las
Siglianios:

1. Seleccionar estrategias de ensefianza — aprandizaie — evalyacion segon &l
programe de Formacion Profesional y & enfoque mefodofogico adoptada.

2 Selsccionar ambienles de agrendizaje con base en ios resuliados
propuesios y en las caraclerisiicas y requenmenias de los aprendices.

3 Oreniar fos procesos de aprengizaie segin fas necesidades defectadas an

fos procesos de evaluacon, melodofoglas de aprendizafe y prograrmas
cumciiangs vigentes:

4 Programar lgs aclividsdes de enseflanza - aprendizaje - svalacion ife
conformidad con los médidos de formacidn y el calendaro nslitucional y el
Manual de Procedimientos para la efecucion de acclones de Formacion

Profesional integral

5 Repordar  informacidn  académica ¥ admnisirativa  segun  las
responsabilidades insfitucionales asignadas

6. Evaluar la fonnackin de los aprendices durante el procese sducalivo de

acuardo con ef Manual de Evaluacion wgenie,

Win|stevia tel Tia0AIN
SERVICHT MAHNRAL OF APRENDIIZALE

Regincal Cistile Cautal
Camora 13 €510 PEX sasieon Bopor, DLC - Colombi

www seniedico ~ Linea gratuita nacional (1 SUO0 % 10270
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7.

Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competents pe
acuerdo con & nivel, fa naturaleza v el drea del desempeno del empleo,

C-arga: Instrucioras Srada 14
Nombrameito Nembramiento Provisional
Dependencsa, Centro de Gestion de Mercados, Logistica y

Tecnologias de fa Informscion
Feacha de Nombramignio: 1 da diclambre doe 2015 a la fecha

Las funciones desempeftacas como instructor Grado 1-20 a parir del 8 de juio de
2015, de acverde con la Resolucion 1302 de! 8 de julio de 2015 “For la cual se
achraliza y compia en un solo cierpo nomialiva el Manval Especifico de funciones y
de Compelfencias Laborales de los emplens de la planta de persona’ de fa Enfidad”,
5001 las siguienies:

g

Flanear procesos farmalives en fa modaidad presencial, wirlval o a dislancla
de acuerdo con e programa de formacion, & peril de los aprendices vy los
linganmentos NsHUCIoNaies.

Formuiar  proyectos  formativos  Gue respondarn @ os  Wingamientos
Instifucionaes:

Elaborar y apiicar medis oidacticos requeridos para & oesaroio def
proceso formativg.

ldentificar los aprendizses previos, eshios y rimos de aprendizaje del
aprendiz que ingrasa al proceso formativo, de acuerda con oS fneamientos
institucionales.

Ejecular procesos formalivos en la modalidad presencial, vitual o 5 distancia
segin los neemientos insttucionales (ingreso, induccidn, desarrolo de (a
efapa lectiva y seguimiento a fa elapa productiva),

Asgsavar @ los aprendices en el desaroio de sS4 compeiencias e acuerdo
con @ programa de formacion ¥ sus necasidades inaividiales

Evaluar los aprendizajes duranle ef provese de formackin del aprandiz,
seqin polifica pedagogica instlucional.

Lisar y gestionar fas diferentes plataformas lecnoltgicas institucionales de
apoyn academico y administrafivo relacionado con su rol, aclualizanda y
regisirando de manera veraz y oportung cada una de las acciones gque
integran el proceso formativa,

Participar en /5 genaraciin y desaraollo de disefo curicular, proyecios de
investigacion aphicada innovacion pedsgogiva y desarrolfo tecnoidgico, de
Interes nsfifuciona).

Miniseerio del Trabsg
BEAYICID RACIONAL DE AFHENMDILASE

Fingionsl s Gagial
Carera 13 8510 PEX se61600 Bogotd, D.C — Colombia
www sena.edi.co = Linea gratuita nacional 01 8000 9 10 270
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10 Parficipar en los equipos, grupos, comilés proyecios y demas instancias
insflucionales que lo requieran,

11. Las demas que le ssan asignadas por autaridad competente, sequn el drea
e desempeno y @ naluraleza del cargo

Las funciohes desempenadas como lnsthector Grada 071-20, Nivel Instrictor de
acierdo con la Resolucion 0985 del 14 de junin de 2017 "Bor Ia ciual e anopta el
Manual Especifico de Funciones y de Compsfencias Leborales para los empleos de
fa Plarfa de Personal del Servicin Nacional de Aprendizaie - SENA’  zon las
sigientes

Red de Conocimignio; COMERCIO ¥ VENTAS
Ama lemdabica: GESTION DE MERCADGCS

L FPlanear proceses formmalivos gue respondan @ o mofaidsd de alencion. fos niveles
diz formacidn, &l programa y & perfil de los swelos en fonmacide de acuerdd oo oS
dnaamignfos nstiycionales,  para el drea femdtics de Gastidn de Mercados

2 Participar en @ consluccion del desarmolo povmcular quie exige &f prograrma ¥ ool
parfil de los suefos en formacidn  de acuerdo con os linsamienios nstifucionsles,
para el areq fematice de Gestidn de Mencados

3 Eecutar ins procesos de ensefanza v aprendizaje para el logro de los resultados de
aprendizaje definidos en los programas de formacion y de acverdo con sl desarmolio
ciimictlar relaciohado oon gl drea femaiics de Gasbicn de Mercados

4, Evaluar los auendizaies g8 105 2eing en formacion y los procesas foomalivos,
corespondienie a fos programas oo formacion relacionados con el drea lermlica
tle Gestitn de Marcaios

& Patiopar on ol disefdo de programas. de formacion profesional conforme a las
rnecesidedes regionales ¥ s lngamigntos msliluchnales requendos por e dres
tevmafica de Gesfion de Mercadas

& Parlicipar en proyeclos de invesigacion apiicads, Monlca Vv pedaadgice en funoion
de le formacidn profesional de los programes relacionados con ol droa femalica ob
Zeztidn oe Mercados

7. Las deméds que /e sean asignadas por avtoridad competonts, segon ef Sresd oe
cezempeio v la natursleza del cargo

Kinenar dal Trakan
SERVICKD NACICHAL DE APREMINZAIE

Aleian! Diskita Capita ;
carera 13 8510 PEX 4600 Bopotd, D.C - Colombia
wiww senaedu.co — Linea gratuita nacional (11 BOK) 9 10 270
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Que medianie Resoluciin No 00642 del 20 de ahnl de 2004, se establece en el
Articula Primero: “De conformidad con lo establecido en el numeral 15 del adiculo
24 gel decreto 249 de 2004, Ia Jomada Leboral Semanal para el grupo acipacional
e Instuctor es de Cuarenta v dos y media (42 53) harasz, en las cuales se dedicaran
trefita y dos (32) haras a las aclividades directas de formacion profesional integral ™
v en el Articulo Segunde _ "Las diez y media (10 5} horas reslantes deberan sar
dedicadas & ls sjecucion de actividades de ohligatorio cumplimiento, previamente
programadas, dentiicando 8l grado de responsabifidad &l fiemoo de dedicacion, fos
protucios y respiados qie el instructor debe cumpli

Se expide en Bogota . C.. el 31 de jotio de 2017 a solicitisd del (1a) inleresado (al

ol d)
méﬂ; ESTH%%((;LI'—EL COLINA

Frepasld Adne Manng Sive bl
(=t LR L

Minigtenn del Tabajo
BERMICIO MACIONAL OF APREMNIIZAIE

Hagioral Listdn Caotal
Garmera 13 856-10 PEX sasiso0  Hogotd, .0 — Colombia
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