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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd y 22 de septiembre del 2023

Sefiora

Nury Patricia Maldonado Zarate

SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR. 5192115 del 2023

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestidn del Talento Humano

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 09 del afio 2023

Referencia: No (CO1.PCCNTR. 5192115) del afio (2023)

(Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz), identificado con la cédula de ciudadania No. 1121824329de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA (COORDINACION GESTION DE TALENTO HUMANO), en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato asciende
a la suma de VEINTIDOS MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO
PESOS ($22.025.255) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres
Millones Trescientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b)
CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023,

1

GTH-F-062 V10



SENA

N

por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c)

UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones

Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706)

Plazo: Sera hasta el (19) de (diciembre) de 2023.

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

Suministrar servicios personales de cardcter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacién Complementaria
y/o acompaiiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones

siguiente cuadro)

especificas del contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacidén Ficha 2712711 grupo | -
presencial de aprendices | 69570, 019 Formato Guia_de Aprendizaje
en el drea especifica del | Preseleccionar Ejecutar acciones de capacitacién
respectivo programa de | candidatosy .docx
formacion, en las fases o | seleccionar GFPI-F-
Competencias candidatos Ficha 019 Formato Guia_de Aprendizaje
establecidasy 2503811 ejecutar Preseleccion, Seleccion Definir y
programadas. acciones de Proveer 69570.docx

capacitacién

2 Orientar y apoyar a los Se ejecutaron PLANES PACTADOS JTV
aprendices en el actividades de JTV PLAN DE TRABAJO PACTADO
desarrollo de proyectos | formacién segun el PRESELECCION 69571(1) (2).xlsx
formativos y/o plan de trabajo
productivos en las establecido para las
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respectivas etapas de
formacion.

competencias de
Preseleccionar
candidatos, Ejecutar
acciones de
capacitacion..

JTV PLAN DE TRABAJO CUMPLIDO
SELECCION 2712710.xIsx

PLANES CUMPLIDOS

TERCER TRIMESTRE GRUPOS
2503811, 2712711,2712710
Evidencia planes de trabajo de cada
competencia con la respectiva ficha
drive

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

Se elaboraron tallery
guias de trabajo para
impartir la formacion
presencial para las
competencias de
Preseleccionar
candidatos, facilitar
el servicio al cliente,
Gestionar programas
de bienestar social
laboral.

evidencia talleres septiembre.docx

Asi mismo, de acuerdo
con el drea de
desempeiio para la cual
fue seleccionado debera
orientar la formacién,
para desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa.

Se realiza
seguimiento al
proceso formativo
mediante la
evaluacion de las
evidencias en
plataforma
territorium de las
actividades
establecidas semana
a semana

evidencia evaluacion de actividades
septiembre.pdf

Aplicar durante el
periodo de duracion del
contrato, al proceso de
certificacion de
competencias
seglinnormas de
competencias que aplica
a la funcion Instructor,
asi como a los procesos,
que el SENA adelante
para certificar
habilidades pedagdgicas

No Aplica

No Aplica
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Cumplimiento oportuno
con las entregas de los
distintos formatos y
documentos requeridos
en el proceso
administrativo; asi como
el cargue de evidencias,
juicios evaluativos y
demas requerimientos
en las diferentes
plataformas dispuestas
por la entidad.

Se tramita la
elaboracidn de actas
de trazabilidad a la
formacion semana
11 grupo 2712711y
2503811

GD-F-007 Acta de desercién 69570-
111 2023.docx

4-Acta trazabilidad final 69370-
2712711.docx

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

No Aplica

No Aplica

Participar en las
actividades de seguridad
y salud en el trabajo
programadas por el
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el
protocolo de
bioseguridad aprobado
por la Institucién..

Se realiza curso de
primer respondiente

Constancia de primer respondiente
tatiana vasquez.pdf

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

Guias, talleres,
estrategias didacticas
activas

talleres

10

Participar en las
diferentes actividades
programadas por el
Centro de Formacion,

No se ha asistido a
comités o reuniones
en el mes
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encaminadas al
fortalecimiento del

proceso de la Formacién
Profesional Integral.

personal, dignay acorde | servicio acompafiado
con su rol de instructor de consolidacion,

conforme a los

respetoy

programas de formacién | opornunidad, se

gue imparte el Centro

utiliza la bata y se
respetan los
principios de
comunidad

11 | Brindar respuesta Se realiza envian evidencia correos septiembre
oportuna a los diferentes | correos electrénicos | taty.docx
requerimientos de la y se utiliza todos los
comunidad educativa a canales de
través de los canales de comunicacion para
comunicacion dispuestos | brindar respuestas
por la entidad. oportunaala
comunidad educativa
12 | Proyectar una imagen Se brinda el mejor FOTO

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No de la planilla 9453944663, operador Aportes En Linea y Agosto. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Firma
Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz
Contratista

C.C. No. 1121824329 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nury Patricia Maldonado Zarate

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 5192115 de 2023
Cargo Coordinadora Académica

De Gestion del Talento Humano
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Encabezado

PROCESQ DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2712711

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Gestion del Talento Humano
Cédigo del Programa de Formacion: 112005 v 101

Nombre del Proyecto: Disefio de un modelo de gestion humana por competencias laborales
con énfasis en bienestar social laboral para pequefias y medianas empresas del sector
productivo.

Fase del Proyecto:

Actividad de Proyecto: Orientar a los aprendices en los conocimientos necesarios para
gestionar los procedimientos de talento humano para la empresa didéctica y el disefio de

propuestas de mejoramiento para las Pymes.
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OBLIGACION 2 Plan de trabajo de la competencia seleccionar candidatos, que corresponde

a las actividades realizadas hasta la fecha y que han sido evaluadas.
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OBLIGACION 3 TALLERES DE LAS COMPETENCIAS SELECCIONAR CANDIDATOS
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taller No 9 septiombre. 5 Atre con Docuronton do Googhe

TALLER No 9 DISERO DE BASE DE DATOS DE SELECOION.

OBITIVO: Apeophar conociméentos acerca de la visiza domicilarka
ResuMtado de sprondizaje:

. Proponer candidatos Ge ACUONGO €N 108 NeQUEnmientos, normas logales y
poliicas de la organzacion

*Aplcar los Instrumentos do medicin pars seleccionar candidatos, de acuerdo
con los criteros establecidos en ef proceso.

Horas: 80

Pagina de Q +
CONTEXTUALZACION:

| P b # QO eEBOECRN-OING@GHECT Tw ~soaw [U0 W

€1 Commen Jerifler Tatiara Vi X (4] Towbaje de chase de tewcer &

REGIONAL DISTRITO CAMTAL  FECHA FEBREO DEL 2018
% CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA | PAGINA 1 DE 1

- gt TUTORA: TATIANA

; 3 VASQUEZ

COMPETENCIA: 210201011 - Ejocutar Las Acciones De Capacitacién, Desarrolio
Y Mantenimiento De Competencias Individuales Y Do Equipos De Trabajo, De
Acuerdo Con E1 Plan Establecida

RESULTADO DE APRENDIZAJE: Procesar Informacién De Los Programas De
Capacitacién Y Desarrolio De Personal, Indiividuad Y Colectiva De Acuerdo Con
Los Indicacores De Gestion

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE SEMANA 8
1 Actividad De Desempenio Por Equipo De Proyectos Formativos
Esta actvidad es grupal

A partir de siguiente video nil youtu bemFBE-16-CU4 tema planeacién de la
capacitacion, conteste las siguientes preguntas
* Aque niveles se debe realzar la capacitacién, justifique su respuesta
* Indique por medio de un paralelo las ventajas de la roalzacion la
planeacidn en capacitacion

ooty Elabore of tridnges ormacian
Realizar una piEiess do ORI que o5 el modelo
integraco segln  video

var 1n Disn da Enemanidn an

M P bua :gOi(:-nG.:’.";,g.ﬁpA(iq__mu ABD 4

o W
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SENA

OBLIGACION 4 Evidencia de actividades semana 11 seleccionar candidatos ficha2503811
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GESTION DEL TALENTO
MUMANO (2303811 PRY 1276590)
2005 P20 R

= SENA — oot
- G0 Comonamards eveiencs Yoy rets
D vt
s s it e 2 b s 0
[0} Cescue nosetst 5 CaTR: P 3eRac(rens B3 «
e S e Ragrenar
- o s o T
SANDOVAL SANCHET ANNY
ALEJANORA ROCRGUE I PNE A
= DEQO ALBERTO OS3A ZAMORA, Cotanind b d S o v A Moo
= AARO ALEJANORO CLEVEDO ek or Ingortsaac.
YEPES. MAURIOO TORD RAMREL Facha oo ce MM IR Fecha b NI 11N
AURA NES BECERRA S5LWA 54 scegtaran armege Wi
CATESON RAVCS CALOERA.

Hmens te rieas sy
aCe BapON 1 SVORN0S

o JENPPER TATANA VASGUEZ CRUZ

Ema pavs eveneia M Srens lerrhons La\ares_Be phy erea 40601 9674

MARLENE ANDREA MARTINEZ
CLAVIO ADFEANA PRZFRCIA
BALLEN SUAREZ EOLRERTO
SARVEENTO CUSIOOA, MERCEDES
BARRERD TABMETA WALTTER
ALEXANDOR PARDO CANMCAE
LUCY BOLUNGA ORTIZ WRCHES

Archvce

sew e

ELISABETH CRISTINA CASTRLO
CARVAJAL JENTTTR TATANA
VASCUEZ CRUZ. JUAN CARLOS
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OBLIGACION 5 n/a

OBLIGACION 6 ACTA DE TRAZABILIDAD SEMANA 11

Editar | 7 SICon: | M PAGOL | 7 SiCon | @ Pégine | @ PAGO. | G inform | G Correo | @ Actat | @ 271270 @ 4+ X @ 23AC | % Descor | © Whats | + v - X
& > € @ senad-mysharepoint.com/w:/r/personal/jtvasquez_sena_edu_co/ layouts/15/Docaspx?sourcedoc=2%7B7BO00ES35-4201-47E5-8648 BEFBDFDBFCOI%D&Me.. @ 12 # & O H
U UNAD @B YouTube ¥ Maps M1 Gmail @ secop-ii| Colombia.. [¥] Bolsa de Empleo-. Todos los marcadores.

Word  4-Acta trazabilidad final R Buscar (alt + Q)

Archivo iio  Insertar  Presentacidn  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda & | 0 comentarios | | v Ponerseal dia | | ¢ Edicion v

v [v A A N K S ab hav £v Av o= v| gv| ov| 8v| BSv| £ # pisedadorv | w
Encaberado

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el
iratamiento correspondiente en cumplimiento delo establecido legalmente

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-  DEL DIA 22 DEL MES DE SEPTIEMBRE
DEL ANO 2022

OBJETI [ Acta de trazabilidad final - Informar a la coordinacién académica el estado final del GRUPO 65570/ 2712711al finalizar el tercer
VO(S) | trimestre 2023

N NOMBRES Y No. PLA [CONTR | OTR | DEPEND | CORREQ TELEFONO/ | AUTO | FIRMAO _
o| APELLIDOS | DOCUMENT |NTA |ATISTA | O |ENCIA/ |ELECTRONICO [ EXT.SENA | RIZA | PARTICIPACIO
. o +CUA | EMPRES GRAB | NVIRTUAL
L2 |a ACION

T [ Jennifer Tatiana | 1122824325 X SENAT uez8@mi ]

Vasquez Cruz CGA sena.edu.co
7 | Camilo Andrés | 1030524737 X Cruzm@sena e | 3116166543 N

Cruz ud.co Lo |G
3
E

Esparando a-common.online.officecom.: 300 Sugerenciss el editor: mostrando £ Cargando complementos — —f———— +  100% [JAustar Proporcionar comentarios a Microsoft

£ Buscar

OcBoOaN=-0mEG@ JIwrdoawinm
OBLIGACION 7 NO APLICA
OBLIGACION 8
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© Micontenido| M X certificado curso X

& - C & documentcoud.adobe.com/spo

9 Herramientas

Le damos la bienvenida a
Acrobat

Inicie sesién en su cuenta de Adobe
para utilizar las herramientas PDF en
linea.

IR ~ |

Iniciar sesién

CONVERTIR

4 Miss heramientas )
Esperando a documentcloud.adobe.com...

P Buscar

SENA

Constanca depr X | WY informe tatydoc | @) Comeot leifier x | [l Schaplss X | © Tertorium I GES X

& Onedrive / Constanc.vasquez -

PRIMER

& AR 2
Y /

O Baitorio | Q& &

Iniciar sesion

La Secretaria Distrital de Salud - SDS, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

JENIFFER TATIANA VASQUEZ CRUZ

CC 1121824329

Tomé el curso virtual gratuito Primer Respondiente jGente que ayuda!

g

6c@oealN~~086C

OBLIGACION 9 TALLER SEMANA 9 DE SELECCION

c
8,
@
. Q

v = 12:07p. m.
= e e EHE 19/09/2023 %j

© Mi contenido | Micrasoft 365 X PAGO AGOSTO - OneDrive X | W informe taty.doct X | 81 Coreo: Jeniffer Tatiana Vasa: X |2) Trabajo de clase de 69370 P X

€& = C & dassroom.google.com/w/NTUONTUOMDG

& W taller No9 SELECCH

P Buscar

= | Abrir con Documentos de Google | v

TALLER No 09 DISENO, INFORME DE SELECCION, CARTA CASO POSITIVO Y NEGATIVO.

COMPETENCIA: Seleccionar Candidatos Para Desempefiar Los Cargos Y Roles De
Trabajo, De Acuerdo Con Los Perfiles, Politicas, Normas Legales Vigentes Y
Procedimientos De La Organizacion.

PROYECTO: Propuestas De i Del Proceso De Gestion Del
Talento Humano Enfocado En El Modelo De Gestion De Competencias Laborales En
Mipymes Del Distrito Capital.

ACTIVIDAD DEL PROYECTO: Estructurar Los Procedimientos De Preseleccion,
Seleccion E Induccion Segin El Manual De Perfiles De Cargos Por Competencias.
OBJETIVO: Apropiar conocimientos acerca de la visita domiciliaria

Resultado de aprendizaje:

. Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y
politicas de la organizacion

*Aplicar los instrumentos de medicion para seleccionar candidatos, de acuerdo

con los criterios establecidos en el proceso.
Horas: 40

CONTEXTUALIZACION:

En la actividad anterior usted disefio el diagrama de flujo de seleccionar, dentro de la fase
de provision de cargos. Ahora usted profundizara en una herramienta de seleccion que
facilita la verificacion de la informacion obtenida dentro del proceso de entrevista, la cual

es la visita domiciliaria. [N
Pagina

dctores psicosociales
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SENA

OBLIGACION 10 No asistio a reuniones a comités

OBLIGACION 11 Evidencia de respuesta a correos electronicos del mes de septiembre

G Pigina priexipal | Microsc' X | o TERCER TRIMESTRE - Ore X | () GPPI--019_ Farmato Guis x| (] 4-Acta trazabiicad finai ¢ x | [ (6C_# 17216243200 e % @ Corveo entter Toana vs X (3 Whatidpp % | ET En contente: Qb sgritcs x |+ v - & x
« C @ outlookoffice.com/mai/sentitems ® & » 0O 2
mfia ~
F§ outlook Q Busear o Usmada de Teams i 2 0 & @ Femee G/
@ = Inkio Veta Ay
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& “ Carpetas Para Asunto Emviada
8 Bandejade.. 129 5 Uamado de ate.
4
¥ Boradores 108 Ayer
v .
B Hementosen.. 1 Camilo Andres Cruz Manrigue Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz hs compartide "GD-F-007.. Do 845PM
& W ementos .. w39 Semana pasada
- £3 Corea modes. 2 certificasoncgactem Solicitud de centicacién laboral instructora Jenffer Tatia...  Vie 517 P
® S O Layonnel Samiento A ©  Reporte de inasistencia de justificadas e injustficadas de..  Vie 247 Pl 2R
rehivo o
L1}
thicado Dub. lo} CERTIFICACION.
. G Motas 2
= > DUBER CORZO Comparto ‘Llamado de atencion Duber Corzo legad tar. Vie 225 M
B Conversation Hi.
- 53 Uamade do ate
B) Correo electrén..
Laura Catalina Martinez Guasea b SOLICITUD PARA HABILITAR ESPACIO DE EVIDENCIA (Re... Jue 14700 Seleccionar un elemento para leerlo
B suseripcionss o G} lomadodear. | g} Lsmadodeate..  +16 B bl okt

Crear carpeta nu.

Diana Constanza Otalvaro Fariets; bray... «* & Plantillas de presentacién  Aprendiz comparto |3 plant e 1408
Q. Carpetas de bis. 5 Ofcina 6038001 ) sustentacion tes
. Grupos Caterin Hurtado Forera Sin asunto] aprendiz gracias e 1408
53 Oficina 632880
Nusvo grupe
Descubrimiento Laura Catalina Martinez Guasea: Britny Lorena San_.  SOLICITUD PARA HABILITAR ESPACIO DE EVIDENCIA A. Wi 13,09
lamadodeote.. | k) DOC-2MOTL. +d
Administrar grup.
Laura Catalina Martinez Gussca No aprobacién de sstrategia pedagégics por perdida de.. 11309
camila andrea oarcia oscrio LLAMADOS DE ATENCION VERBAL FICHA 2712710 Acr ik 1309
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OBLIGACION 12 Evidencia fotografia con bata
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