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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., octubre 20 de 2023

Sefora

Jasleidy Astrid Prada Segura

SUPERVISORA CONTRATO (e)

No. CO1.PCCNTR.5191931

Coordinadora Académica (e)

Coordinacion Académica De Gestidn del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5191931 del afio 2023

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 80102119 de
Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Gestién del Talento
Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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) COP,
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta
suma serd 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, por valor de Cuatro

millones veintinueve mil diez pesos (54.029.010) M/cte. Cada uno. c) UN (1) pago final
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correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos millones quinientos

cincuenta y un mil setecientos seis pesos (52.551.706) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2023.

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

Documental y Talento Humano.

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién
Profesional Integral, de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada vy
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa

y Financiera en las areas tematicas de Bibliotecas, Gestiéon Administrativa, Gestion

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de Se realizaron visitas de Visitas de seguimiento etapa
aprendices en el area especifica del seguimiento a etapa practica practica
respectivo programa de formacion, enlas |y
fases o Competencias establecidas y
programadas.
Cargue de juicios evaluativos o uati
aprendices etapa practica Juicios Evaluativos
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el No se participo de esta
desarrollo de proyectos formativos y/o actividad en el periodo de
productivos en las respectivas etapas de cobro
formacion.
3 Garantizar la actualizacion de los No se participo de esta
contenidos y tecnologias, de las fases o actividad en el periodo de
Competencias en las cuales se desarrolla cobro
la formacién de los aprendices.
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https://drive.google.com/file/d/1P9yQemCwZVo_gW13T4_GyFQJCc3CeFkG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P9yQemCwZVo_gW13T4_GyFQJCc3CeFkG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PNXLrPvr7ER7hYcFvbKG9ioWlpXg3EtQ/view?usp=sharing
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4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Se realizaron visitas de Visitas de seguimiento etapa
desempefio para la cual fue seleccionado seguimiento a etapa practica practica
debera orientar la formacidn, para y
desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.
Cargue de juicios evaluativos o )
aprendices etapa préctica Juicios Evaluativos
5 Aplicar durante el periodo de duracidn del | Certificacion vigente en la Certificado en Norma
contrato, al proceso de certificacion de Norma Sectorial Orientar Sectorial Orientar formacidn
competencias seglin normas de formacién presencial de profesional presencial
competencias que aplica a la funcién acuerdo con procedimientos
Instructor, asi como a los procesos, que el | técnicos y normativa
SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.
6 Cumplimiento oportuno con las entregas Se entregaron Formatos F023 | Formatos F023
de los distintos formatos y documentos diligenciados por las visitas de
requeridos en el proceso administrativo; seguimiento a etapa practica
asi como el cargue de evidencias, juicios y
evaluativos y demads requerimientos en las
diferentes plataformas dispuestas por la
entidad. Cargue de juicios evaluativos | | i ios Evaluativos
aprendices etapa préctica
7 Cumplimiento del manual, estandares y Se realizd seguimento y Actividades territorium
lineamientos vigentes para la orientacion retroalimentacién ala
de procesos de formacion a través de documentacién cargada en
ambientes virtuales de aprendizaje. territorium por parte de los
aprendices en etapa practica
8 Participar en las actividades de seguridad Constancias de las Induccidn SST
y salud en el trabajo programadas por el Inducciones al Sistema de SST
Centro y acoger las recomendaciones y manual de discapacidad
establecidas en el protocolo de Induccién manual de
bioseguridad aprobado por la Institucion. discapacidad
9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar No se participo de esta
en forma permanente e integral a los actividad en el periodo de
aprendices en el proceso de formacion, cobro
incluyendo la formulacion y seguimiento
de los planes de mejoramiento que le
sean asignados
10 Participar en las diferentes actividades Curso Integridad, Certificado Curso de

programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del

transparencia y lucha contra
la corrupcién

Integridad
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https://drive.google.com/file/d/1P9yQemCwZVo_gW13T4_GyFQJCc3CeFkG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P9yQemCwZVo_gW13T4_GyFQJCc3CeFkG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PNXLrPvr7ER7hYcFvbKG9ioWlpXg3EtQ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HcGHKOcT0s24nqm8xLHDMKVkCSFszxfA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HcGHKOcT0s24nqm8xLHDMKVkCSFszxfA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HcGHKOcT0s24nqm8xLHDMKVkCSFszxfA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P25O9cAMV6f2P8VUcIFtUqNViMUIuDGV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1P25O9cAMV6f2P8VUcIFtUqNViMUIuDGV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1PNXLrPvr7ER7hYcFvbKG9ioWlpXg3EtQ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P3pyefxvV23Q2S7y6FJx69LbC2KCmr-1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10d1ugoPaCfmA5bNuzDmo0xrC1-fjFgyV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10d1ugoPaCfmA5bNuzDmo0xrC1-fjFgyV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1D-keZem2sX4ral5UrF8vLgGPPhubmsnu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1D-keZem2sX4ral5UrF8vLgGPPhubmsnu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10xTv4bJmdJJJ5Ees5hUfPnZw8dCLHUU8/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/10xTv4bJmdJJJ5Ees5hUfPnZw8dCLHUU8/view?usp=share_link
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proceso de la Formacion Profesional
Integral.

11 Brindar respuesta oportuna a los Se realiz6 atencidén a Correos
diferentes requerimientos de la requerimientos de clientes
comunidad educativa a través de los internos y externos
canales de comunicacion dispuestos por la
entidad.

12 Proyectar una imagen personal, digna 'y Excelente Presentacion Foto
acorde con su rol de instructor conforme a | personal y uso adecuado de la
los programas de formaciéon que imparte Bata
el Centro.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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https://drive.google.com/file/d/1P3kuRneVSWzJ7ZZZLkyQFdvLL4568Khj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10RdECUE1FGIxD5vCe7MPwc_S-3ozhtrT/view?usp=sharing
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realizados y los numeros de planilla 71387214, operador Mi Planilla, periodo septiembre de

2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Contratista

C.C. No. 80102119

Recibi a satisfaccion:

Firma
Jasleidy Astrid Prada Segura
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5191931 de 2023 (e)

Coordinadora Académica De Gestion del Talento Humano (e)
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1 ETAPA PRODUCTIVA FORMATO ENTREGA DE VISITAS
2
3 PERIODO DE ENTREGA 01 AL 31 DE OCTUBRE DE 2023 INSTRUCTOR JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
4 VISITAS DE SEGUIMIENTO
|
. TIPO N°. N
5 N APELLIDOS Y NOMBRES DI | DocuME N°. FICHA ESPECIALIDAD JORNADA ALTERNATIVA EMPRESA NIT. EMPRESA |FECHA VISITA| OBSERVACIONES | EQUIVALENCIA
s 1 |Andres Melissa Tinoco Correa coo |52870TTM 2183922 TECNOLOGO EN GESTION ADNFINES DE SENVinculo Laboral WO 8A - Instituto Macional de Cancerologia 830040378 021102023 1
7 2 |JAVIER FRANCISCO ALFONSO MARTIN CC  |74280945 25559240 TECMICO EM ASISTENCIA ADMMADRUGADA(Vinculo Laboral PROHUMANOS ALIADOS ESTRATEGICOS SAS900620783 047102023 1
g 3 [WENDITATIANA MARTINEZ PRADA CC  |1006086195 2545921 TECNICO EN ASISTENCIA ADMMADRUGADA| Conirato de Aprendizaje  |DROGUERIAS ¥ FARMACIAS CRUZ VERDE  |800149695 0511072023 1
g 4 |JULENY DANIELA PUENTES LEAL CC 4010032829 2555241 TECNICO EN RECURSOS HUM{MADRUGADA| Confrato de Aprendizaie |- quinas VARPEL SAS 900808525 0511072023 1
10 9 |WILSCON ALIRIO MUNOZ ORTIZ (YURY ce [79508354 2555241 TECNICO EN RECURSOS HUM|MADRUGADA| Confrato de Aprendizaje  |MANOHAY COLOMBIA SAS 900819170 0611072023 1
11 & |ADRIANA MARCELA MORA CHISACA CC 1030576307 23359906 TECMOLOGO EN GESTICON ADNDIURNA Contrato de Aprendizaje | COOPERATIVA DE IMPRESORES DE BOGOTAarnna7nee 097102023 Terminacion unilateral 1
12 T [MNATALIA PIRAGUA PINEDA CC 1024514836 2555241 TECNICO EN RECURS0S HUM|MADRUGADA| Contrato de Aprendizaje  |COESCO COLOMBIAS.AS 901300741 10/10/2023 - = 1
13 & |SANDRA PATRICIA PAEZ MARTIN ce  |1140913322 2645852 TECMICO EM RECURSOS HUM| DIURNA Contrato de Aprendizale | sen QUTSOURGING S 4.8 900345851 10M10/2023 Terrj'lin‘aci{'m del 1
14 9 |LAURA ANDREA RUIZ CORZO CC 1014284347 2395332 TECMOLOGO EN GESTICN DEL DIURNA Confrato de Aprendizaje | TELEPERFORMANCE COLOMBIA SAS — CEDIO 900323853 10M10/2023 1
15 10 |NAZLY ELIANA RIVERO JIMENEZ CC 1002329477 2555240 TECNICO EN ASISTENCIA ADMMADRUGADA| Conirato de Aprendizaje  |TEMPLOS FUNERARIOS LA PAZ LTDA 830107697 1M02023 1
16 |11 |JENIFER GERALDIN RODRIGUEZ CC 1007628519 2645921 TECNICO EN ASISTENCIA ADMMADRUGADA| Confrato de Aprendizaje  |GHC TRANSPCORTES S A 900009272 18M10/2023 1
17 12 |ADRIAMA MORENG MEDINA o 1082130289 2645921 TECNICO EN ASISTENCIA ADMMADRUGADA|Contrato de Aprendizaje PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIAMNA 860013720 191 0/2023 Terminacion de 1
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APRENDIZ Drive
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Bogota, Distrito Capital Centro de Formacidn: | Centro de Gestion Administrativa
¥ 2 . . 2183922
Programa de Formacidn: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA No. de Ficha: JFDS
Nombre: Andrea Melissa Tinoco Correa
Identificacién: | 52970771
Teléfono: 3142939584
Datos del Aprendiz E-mall: andretinoco82@gmail.com
Alternativa
registrada en Vinculo Laboral
SOFIA plus
Rezomjeseal VCO SA - Instituto Nacionai de Cancerologia
Empresa;
Nit: 830040378
Direccion: Calle 1 N° 9-85
Nombre del
EntelColonages lefe Inmediato | Ana Gladys Aguirre
del aprendiz:
Cargo: Lider de Facturacion
Teléfono: 3124365382
E-mail: aaguirre@cancer.gov.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
{Estas deben corresponder al Perfil del egresado EVIENDAS OE
establecido en el programa de formacidn que el aprendiz APRENDIZAIE Fecha Lugar
estd desarrolfiando)
Atencion a clientes Cara acara Jun-Oct Facturacién
2023
Elaboracién de Facturacion SAP Jun-Oct
2023
Admisidn SAP Jun-Oct
2023
Auditoria SAP Jun-Oct
2023
Proceso Digital de Soportes SAP Jun-Oct
2023
Entrega de Resultados SAP Jun-Oct
2023

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

OBSERVACIONES:

:

Jo8 47

JUA AR P

Nombre y hm@,&l er\te Coformador

Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: Inicio: 27/04/2023

Final:

PERIODO EVALUADO [ i i 02/10/2023

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION X : Por Observacioén
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
Coformador en forma armoniosa, respetuosa y X
e gl enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situacionaes
PROBLEMAS prablematicas, en el contexto del desarrolto de su X

etapa productiva.

CUMPLIMIENTO

Asume compromisc de las funciones vy
responsabilidades asighadas en el desarrolio de su X
trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacion para facilitar

ORGANIZACION ek ; X
la ejecucidon de un trabajo vy el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCIGN 3 - Por Observacion
Satisfactorio P
mejorar
TRANSFERENCIA DE Demuestracl la}s con.ﬁ’petencif'ss c_especiﬁca;; dde[ <
CONOCIMIENTO progr.ama e formacidn en situaciones reales de
trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta al mejc:ramiento de los procesos propios X
de su desempefio.

GFPI-F-023 V3



Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa

f Q setua
N Productiva
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los prgductos
generados en el desarrollo de sus funciones y X
CALIDAD .
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.nizis:lra los recurs‘os !aara jl desarrollo :t]adsu; .
AMBIENTAL actw.| ades con criterios e responsabilida
ambiental.
ADMINISTRACION Ut;;liza de.manera raf:ignalllos materinzs, equip?s <
DE RECURSOS y erraml'erlwtas summlstra os para el desempefic
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Uti]iza- los elementos de seguridad y_s?lud
OCUPACIONAL E Df:upaClonal de .acuerdo con la n?r_matlwdad X
INDUSTRIAL vigente establecida para sus actividades o
funciones.
DOCUMENTACION | Actualiza permanentemente el portafolio de X
ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

Observaciones del responsable ente Coformador. Tiene disposicidn para el trabajo en equipo, tiene capacidad

intelectual para seguir creciendo en la empresa y en el sector.

Observaciones del Aprendiz: Ninguna

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

X

APROBADO

NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNC: 81 ___ X

Especificar cudles:

NO

- Capacidad para reconocer sus errores y aplicar la mejora continua
- Ha mejorado su temperamento, ha estado en capacidad de corregir

/

v -
Nombre @5‘91 e&e Coformador
Seguimient j '

‘ rﬂuéc:luoi -

Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elahoracion: Bogotd D.C., 02/10/2023

B

JUAN B. ZUNIGA LOPEZ

Nombre y firma Instructor

GFPI-F-023 V3




Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

- ' .
1 SENA
, 4 q Q N Productiva
1. INFORMACION GENERAL

Regional: Bogota, Distrito Capital Centro de Formacién: | Centro de Gestion Administrativa

Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 12“5/|5924O
Nombre: JAVIER FRANCISCO ALFONSO MARTIN
Identificacion: | 74280945
Teléfono: 3214226165

Datos del Aprendiz E-mail: javierfranciscoalfonso1970@gmail.com
Alternativa
registrada en Vinculo Laboral
SOFIA plus
Razon social | pp1UMANOS ALIADOS ESTRATEGICOS SAS
Empresa:
Nit: 901432316-4
Direccién: Calle 140 No. 10A 48 oficina 301

Ente Coformador Nombre del
Jefe Inmediato | CLAUDIA MARCELA ALFONSO MARTIN
del aprendiz:
Cargo: Directora
Teléfono: 3143324470
E-mail: gerencia@prohumanos.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

GRS 2 DI R A RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
) EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAIE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Atender clientes Telefénicamente, correo Ago-Oct Area
electrénico 2023 Administrativa
Elaboracion de informes Documento digital, Ago-Oct y Operativa
aplicativo 2023
Procesamiento de informacion Excel, bases de datos Ago-Oct
2023
Gestion de archivo digital Drive Nube Ago-Oct
2023
Organizacion de carpetas de personal freelance Carpeta Laboral Digital Sep-Oct
2023
Generacion de documentos contables Registro caja menor, Ago-Oct
Recibos de caja 2023

GFPI-F-023 V3



http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

OBSERVACIONES:

o)
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JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Nombre y Firma del ente Coformador

Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: Inicio: 13-04-2023

X PERIODO EVALUADO  I"c; 772 cion: 04-10-2023

Final:

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacién
Satisfactorio .
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Coformador en forma arrr?on.lo.sa, respetl.Josa .y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN cPjarticirt))a .en form.a accjtivla y prloposcijtiva en ec?uipos .
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE ProE;)nelélternativelzs de soludciclir::I a sitLIJIacLlones .
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§lnecesarlos e mfgrmaaon para facilitar X
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION ) . Por Observacién
Satisfactorio X
mejorar
TRANSFERENCIA DE Demuestrad Iz:cs con.wlpetenci.as gspecificals ddel .
CONOCIMIENTO progr.ama e formacién en situaciones reales de
trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta al mejciramlento de los procesos propios X
de su desempefio.

GFPI-F-023 V3
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa

Productiva
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presen:ia con op?rgunidad“y czlidad Io: pr(?ductos .
CALIDAD gerTe.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.ni.nistra los recurs.os Para el desarrollo d'T' sus .
AMBIENTAL actlv.ldades con criterios de responsabilidad
ambiental.
ADMINISTRACION Ut;lliza de.manera raFif)naIc:os materiflzs, equipf)s .
DE RECURSOS % erramller.1tas sum|n|st.ra os para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utilizav los elementos de seguridad y'sf':llud
OCUPACIONAL E oFupaC|onaI de _acuerdo con la ngr_mat|V|dad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL funci
unciones.
DOCUMENTACION | Actualiza permanentemente el portafolio de X
ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

Observaciones del responsable ente Coformador. Tiene muy buen servicio al cliente, muy dispuesto y comprometido

con el trabajo. Puede mejorar la autogestion y organizacion.

Observaciones del Aprendiz: He practicado lo que aprendi en el SENA, quiero aprender mas sobre el tema contable y

herramientas TIC

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

APROBADO

NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI X NO

Especificar cuales:

Compromiso (invierte mas tiempo de ser requerido), Disposicion para Ayudar, Muy buena atencidn al cliente

C Yol Momonp
3 1

.

Nombre y Firma del ente Coformador

Seguimiento

Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elaboracién: Bogota D.C., 04/10/2023

A 167 /)M?f? 2=

347

JUAN B. ZUNIGA LOPEZ
Nombre y firma Instructor

GFPI-F-023 V3
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Bogota, Distrito Capital Centro de Formacion: | Centro de Gestién Administrativa
L. < . 2645921
Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: ™
Nombre: WENDI TATIANA MARTINEZ PRADA
Identificacion: 1006086195
s Sl AaaTh Telef(?no: 3147.108158 :
E-mail: martinezpradal5@gmail.com
Alternativa registrada .
en SOFIA plus Contrato de Aprendizaje
Razon social Empresa: | DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ VERDE S.A.S.
Nit: 800149695
Direccion: Carrera 12 # 96-32 piso 3
Nombre del Jefe
Ente Coformador Inmediato del LEIDY JOHANA JIMENEZ COMETA
aprendiz:
Cargo: Coordinadora de Facturacion
Teléfono: 3134142324
E-mail: leidy.jimenez@cruzverde.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE EVIDENCIAS

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado | EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)

Procesamiento de soportes para radicacion ante clientes Documentos fisicos Jul-Oct 2023 Facturacion
Prealistamiento de soportes para radicacion Documentos fisicos Jul-Oct 2023
Pistoleo y punteo de remisiones Base de datos Excel, Jul-Oct 2023

Documentos fisicos
Revision de inconsistencias en facturas Documentos fisicos, Excel Jul-Oct 2023
OBSERVACIONES:

Leldy Jimenez wendy Mnﬁinﬁzl J“‘”‘g 7%)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V04
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: - ;
< PERIODO EVALUADO
Final: |:|

Inicio: 18-07-2023

Finalizacion: 05-10-2023

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Satisfactori | Por Observacion
o mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las personas
RELACIONES de los diferentes niveles del ente Coformador en X
INTERPERSONALES | forma armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de
los principios de convivencia social.
TRABAJO EN Partic.ipa en f9rma activa y propositiva en equipos de
EQUIPO trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus X
fortalezas.
SOLUCION DE Propone’ alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS problematicasf en el contexto del desarrollo de su X
etapa productiva.
Asume  compromiso de las  funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
5 Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informaciéon para facilitar la X
ejecucion de un trabajo y el logro de los objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Satisfactori | Por Observacion
o mejorar
TRANSFERENCIA DE | pemuestra las competencias especificas del programa X
CONOCIMIENTO de formacion en situaciones reales de trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporta aINmejoramiento de los procesos propios de su X
desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su  perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
CALIDAD gerTe.rados en el desarrollo de sus funciones y X
actividades.
RESPONSABILIDAD | Administra los recursos para el desarrollo de sus X
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos y
DE RECURSOS her.rafmientas sum‘inistrados para el desempefio de sus X
actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad vigente X
INDUSTRIAL establecida para sus actividades o funciones.
DOCUMENTACION | Actualiza permanentemente el portafolio  de X
ETAPA PRODUCTIVA | evidencias.

GFPI-F-023 V04
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Observaciones del responsable ente Coformador. Contentos con el trabajo de la aprendiz, operativamente no tiene nada por
mejorar. Recomendamos que se siga formando, se puede apoyar en las actividades del area. En términos generales muy buen
desempefio.

Observaciones del Aprendiz: He puesto en practica conocimientos de lectiva, he aprendido en la empresas muchas otras
cosas. También en temas comportamentales, hay muy buen ambiente laboral. Me han tenido paciencia, muy contenta.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO
Especificar cuales:

B

Leidy Jimensz Wﬁb‘wa Mﬁﬂilﬂ-GZl

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién: Bogota D.C., 05/10/2023

GFPI-F-023 V04




ﬂ E ~ < JUAN BERNARDO ZUNIGA

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
2023-10-17 09:52:25

Buenos dias Juan Esteban, informo las siguientes observaciones:
1. Todos los documentos deben cargarse en pdf de acuerdo con lo explicado en la reunién de inicio.

2. Las bitacoras tienen mal diligenciado el campo "Periodo”. En este mismo anuncio encuentra el la grabacion de la reunion de
inicio y el archivo en excel con la proyeccion de fechas del Periodo.

3. Las bitacoras deben cargarse en pdf y firmadas por el jefe inmediato para poderlas aprobar y firmar.

4. Las fechas de inicio y fin del cuadro de actividades de las bitacoras deben diligenciarse, no pueden haber espacios en
blanco. En este mismo anuncio encuentra el la grabacion de la reunion de inicio.

5. El campo "Evidencia de Cumplimiento" del cuadro de actividades de las bitacoras, esta mal diligenciado. En este mismo
anuncio encuentra el la grabacién de la reunidn de inicio donde se explica como diligenciarlo.

6. En las bitacoras, debe cambiar en el encabezado el campo REGIONAL quitando las XXX. Puede descargar el formato de
bitacora que se dejé en este mismo enlace para que corrija el encabezado de sus bitacoras.

Hacer caso omiso a la calificacion gue dejo en esta actividad, es solo para mi control.



ﬁ E ~ < JUAN BERNARDO ZUNIGA

Intentos: 15
[ ]
[
Archivos adjuntos
Visualizar FORMATONFINAL .docx
_ NAZLY ELIANA RIVERO JIMENEZ X S 00 p QO
— Fecha de Envic: 2023-10-12 10:45:01
D Calificacién: 0.0 D
|d respuesta: 517930958
Respuesta
E FORMATONFINAL. docx
EEEE @ 1 comrtares)
_— 2023-10-17 09:56:49
Colaboradores Buenos dias Nazly,
1. El Formato FO23 debe cargarse en pdf
DEIBY MARIA NEGRET .
MUROZ 2. No hay cargue de bitacoras
Instructor Hacer caso omise a la calificacion gue dejo en esta actividad. es solo para mi control.
ROBERTO MARTINEZ
CASTRO

Instructor



ﬂ E -~ JUAN BERNARDO ZURIGA

a Fecha de Envio: 2023-09-20 10:32:24
Calificacion: 10.0 D

Id respuesta: 506711949

Respuesta:

Bogota D.C., 20 de septiembre de 2023

Buen dia instructor Zufiiga

Anexo bitacoras 1,2,3,4,5,6,7.8,9,10 y los dos formates F023 ya firmados para su revision quedo atento a
comentarios o sugerencias muchas gracias.

Archives:
FORMATONF023nPRIMERANVISITA pdf
FORMATONF023nVISITANFINAL. pdf
BITACORANNUMERONUNO. pdf
BITACORANNUMERONDOSN. pdf
BITACORANNUMERONTRES pdf
BITACORANNUMERONCUATRO pdf
BITACORANNUMERONCINCO.pdf
BITACORANNUMERONSEIS pdf
BITACORANNUMERONSIETE pdf
BITACORANNUMERONOCHO pdf
BITACORANNUMERONNUEVE pdf
BITACORANNUMERONDIEZ pdf

O 1 Comentario(s)

= JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
2023-10-12 08:26:39

Buenos dias Daniel,
1. Adjunto envio bitacoras 1 a 10 firmadas, cumplen con lo requerido
Hacer caso omise a |a calificacion que dejo en esta actividad, es solo para mi control.

B4__ 596527740779799__pdf
B7__ 836527140839e15___pdf
B3 8865277406%3a1__pdf

B10__ 2565271408€6319__.pdf I

Y
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JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
2023-10-17 11:02:38

Buenos dias Eliana,

1. Adjunto envio bitacora 10 firmada.

2. Bitacora 11 fue marcada como bitacora No. 10. Se debe corregir

3. Bitacora 12 bien elaborada, la firmaré cuando cargues corregida la anterior.

4. De acuerdo con los lineamientos adjuntos en el pdf de esta actividad, solo esta pendiente cargar el pdf con la Certificacion o
Carta de Terminacion de Practicas que emite la empresa para aprobar el juicio de Etapa Practica.

Hacer caso omiso a la calificacion que dejo en esta actividad, es solo para mi control.

{



ACTA 1383 SOLICITUD DE COMITE ADRIANA MORENO 2645921

) Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién) hd
' Juan Bernardo Zufiga Lopez © © S &
Para: Jorge Diego Albarracin Vargas Jue 19/10/2023 10:34
CC: Adriana Moreno <adrianamorenomedina31@gmail.com>; y 1 mas
l '1. ACTA 1383 ADRIANA MORE... .,
O
345 KB
Buenas tardes estimado Jarge Diego,
Adjunto envio acta 1383 en la cual se deja registro de la decision del empresario y la aprendiz, de
terminar el contrato de aprendizaje por mutuo acuerdo, para solicitar par favor, el Comité de
Evaluacion y Seguimiento a la Coordinacion Académica de la jornada madrugada.
Cordialmente,
€~ Responder 4\ Responder a todos 7 Reenviar
Inicio etapa productiva
U Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
‘ Juan Bernardo Zuiiiga Lopez @ « &« ~
Para: JENNY CAROLINA URREGO MENDIVELSO <jcurrego81@misena.edu.co> Mié 18/10/2023 9:15

Buenos dias Jenny,

En primer lugar, por cambios en la programacion, no seré el instructor de seguimiento asignado atu
ficha. Proximamente el blogcga sera actualizado con la informacion del nuevo instructor. Sin embargo,
si puedo responderles que deben comunicarse con la empresa para que les den los lineamientos de
ingreso. La reunidn de inicio se hace después de que inician las practicas en la empresa.

Cordialmente,

JENNY CAROLINA URREGO MENDIVELSO

No suele recibir correos electronicos de jcurrego81@misena.edu.co. Por qué esto es importante Cord... Mié 18/10/2023 8:56



SOLICITUD FORMATO CERTIFICADO LABORAL e

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: S&b 15/10/2033 9:11

J Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
o Juan Bernardo Zufiiga Lopez © © & &« o

Para: Laura Ruiz <laurarenovartecampestre@gmail.com> Mié 18/10/2023 9:11

@ MODELO CERTIFICACION AP... .,
25KB

Buenos dias Laura,

Adjunto envio modelo que se utiliza para certificar las practicas. Debe ir en papel membretado de la
empresa.

En la medida que teleperformance no suspendio el contrato, las fechas serian las originales, desde
20/04/2023 a 19/10/2023.

Cordialmente,

€~ Responder 7 Reenviar

Laura Ruiz

Buen dia instructor, teniendo en cuenta que ya esta por finalizar mi etapa productiva me gustaria s... Mar 17/10/2023 12:56

LR

Notificacion Cambio Jefe Inmediato

(1) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 10/10/2033 11:55

' Juan Bernardo Zufiiga Lopez @ @ S &« 2
Para: Michel Beltran Arias <michelariasbeltran@gmail.com> Vie 13/10/2023 11:55

Buenos dfas Michel,

De acuerdo, no genera ningun inconveniente. Por supuesto, cambias el nombre en las Ultimas bitacoras y
lo importante es que firme, suele pasar.

Cordialmente,

€~ Responder > Reenviar

Michel Beltran Arias

Buenos dias Estimado instructor Me permito informarle que para la fecha por autorizacion de subdir... Vie 13/10/2023 10:34

MA
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\’*? Funcion Publica

~CVioa

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

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

C.C 80.102.119

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

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 18 de octubre 2023

7"’2;;5:;'# @7”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76808964000




	F062.pdf
	GC_80102119_75123_OCT_2023.pdf
	Microsoft Word - F062.docx.pdf
	Combinados_1.pdf
	Visitas.pdf
	Juicios.pdf
	F023.pdf
	B1.pdf
	B2.pdf
	B3.pdf

	Territorium.pdf
	Correos.pdf
	18. Certificado 76808964000 Integridad.pdf





