SENA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de Octubre de 2023

Sefora

Jasleidy Astrid Prada Segura

SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5192006

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinaciéon Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5192006 del afio 2023

Erika Jazmin Vaca Colmenares, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.023.916.921,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinacion
Académica Gestion del Talento Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato. El valor total del presente
contrato asciende a la suma de VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO
MIL CINCUENTA Y TRES PESOS ($21.488.053) M/cte., 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 Dos Millones Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos
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(52.820.307) 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 correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos

(2.551.706) M/cte.

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

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

Suministrar servicios personales de caracter 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 vy
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria
y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial | Se realizé la formacion Portafolio del
de aprendices en el area | correspondiente alasfichas | instructor:
especifica del respectivo | 2772112 y 2772777. Por | -Registro inasistencias

programa de formacion, en las | otro lado, se inici6 el ficha 2712725

fases o competencias | proceso de formacion para | -Registro inasistencias

establecidas y programadas. las fichas 2772112, | ficha 2712728
2772777,2712725 y | -Registro inasistencias
2712728 en la competencia | ficha 2712777
Seleccionar Candidatos. -Registro inasistencias

ficha 2712724
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1O1CaTWrpeIScjt91a1OsplUnUoEPXnDf/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1O1CaTWrpeIScjt91a1OsplUnUoEPXnDf/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rYDSOT5YZMLd5Yg6htylSs3nf-nLafaV/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rYDSOT5YZMLd5Yg6htylSs3nf-nLafaV/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FOx_tcmnjhjZZjVTPNsVKOQTUutSSwgu/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FOx_tcmnjhjZZjVTPNsVKOQTUutSSwgu/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Tf9tSPG0xsnNass3eyc-1ABFDZuwNTCE/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Tf9tSPG0xsnNass3eyc-1ABFDZuwNTCE/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
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- Registro Inasistencias
Sena Sofia

- -Documentos
alistamiento formacién
ficha 2112725

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de
proyectos  formativos  y/o

productivos en las respectivas
etapas de formacioén.

Se desarrollé formacién en
donde se ejecutaron
actividades de formacidn
que apoyan el desarrollo
del proyecto formativo para
las fichas 2772112,
2772777,2712725 y
2712728 del técnico en
recursos humanos, los
cuales trabajan en las
empresas diddcticas SDIP.
PEVACy AGH.

Portafolio del

instructor:

-Registro inasistencias
ficha 2712725
-Registro inasistencias
ficha 2712728
-Registro inasistencias
ficha 2712777
-Registro inasistencias
ficha 2712724
- Registro Inasistencias
Sena Sofia
- -Documentos
alistamiento formacién
ficha 2112725

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

Se actualizaron las guias de
aprendizaje y planeacion
pedagdgica
correspondientes
programa  Técnico
Recursos Humanos, para
orientar la formacion en las

al
en

fichas 2772112,
2772777,2712725 y
2712728.

Portafolio del

instructor:

-Documentos
alistamiento formacion
ficha 2112725

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

Se desarrollaron todas las
actividades vinculadas a la
ejecucion delaformacion de
las fichas 2772112,

Portafolio del

instructor:

Registro inasistenciasficha

2772777,2712725 y
2712728 del programa
Técnico en Recursos|
Humanos.

2712725
-Registro inasistencias
ficha 2712728
-Registro inasistencias
ficha 2712777
-Registro inasistencias

ficha 2712724
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https://docs.google.com/document/d/1-pEKm2uV-Q1KIF6O0sjwAEso1LuvGKy9ZC7JSgEmvlE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1-pEKm2uV-Q1KIF6O0sjwAEso1LuvGKy9ZC7JSgEmvlE/edit?usp=sharing
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ejvaca_sena_edu_co/EmnmLAHk719NpeynqdFAuc0BQi7bFHbBiLbJtkRptbKXXA?e=yjezaX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ejvaca_sena_edu_co/EmnmLAHk719NpeynqdFAuc0BQi7bFHbBiLbJtkRptbKXXA?e=yjezaX
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Tf9tSPG0xsnNass3eyc-1ABFDZuwNTCE/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Tf9tSPG0xsnNass3eyc-1ABFDZuwNTCE/edit?usp=sharing&ouid=104907899806970816558&rtpof=true&sd=true
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- Registro Inasistencias
Sena Sofia

- -Documentos
alistamiento formacién
ficha 2112725

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

No aplica

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 disefiaron todos los
documentos de
seguimiento para el

desarrollo de la formacidn
en el tercer trimestre del
afio correspondiente a la
competencia  Seleccionar
Candidatos para las fichas

2772112,
2772777,2712725 y
2712728 del programa
Técnico en Recursos
Humanos.

Portafolio del

instructor:

Registro inasistenciasficha

2712725
-Registro inasistencias
ficha 2712728
-Registro inasistencias
ficha 2712777
-Registro inasistencias
ficha 2712724
- Registro Inasistencias
Sena Sofia
- -Documentos
alistamiento formacién
ficha 2112725

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

Se desarrolld el proceso de

formacién para las fichas

2772112,

2772777,2712725 y
2712728 en la competencia

Seleccionar Candidatos del

programa  Técnico en

Recursos  Humanos de
acuerdo con los estandares
establecidos.

Portafolio del

instructor:

Registro inasistenciasficha

2712725
-Registro inasistencias
ficha 2712728
-Registro inasistencias
ficha 2712777
-Registro inasistencias
ficha 2712724
- Registro Inasistencias
Sena Sofia

- -Documentos
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alistamiento formacidn
ficha 2112725

8 Participar enlas actividadesde | Se desarrollaron pausas
seguridad y salud en el trabajo | activas en la ejecucidn de la | Pausas activas
programadas por el Centro y | formaciény en ella también | ejecutadas
acoger las recomendaciones | se incorporaron las
establecidas en el protocolode | recomendaciones de
bioseguridad aprobada por la | bioseguridad del Centro de
Institucion. Gestién Administrativa.

9 Orientar, apoyar,acompafary | Se desarrollé el proceso de Portafolio del
asesorar en forma | formacién para las fichas instructor:
permanente e integral a los | 2772112,
aprendices en el proceso de | 2772777,2712725y Registro inasistenciasficha
formacién, incluyendo la | 2712728 en la competencia 2712725
formulacion y seguimiento de | Seleccionar Candidatos del -Registro inasistencias
los planes de mejoramiento | programa Técnico en ficha 2712728
gue le sean asignados. Recursos Humanos. -Registro inasistencias

ficha 2712777
-Registro inasistencias
ficha 2712724

- Registro Inasistencias

Sena Sofia

- -Documentos

alistamiento formacién

ficha 2112725

10 Participar en las diferentes | Se desarrollaron | Portafolio del
actividades programadas por | actividades vinculadas con | instructor:
el Centro de Formacion, | el proceso de formacion
encaminadas al | para las fichas 2772112, | Desarrollo curso
fortalecimiento del proceso | 2772777,2712725 y | virtual “Integridad,
de la Formacién Profesionall 2712728 en la competencia| transparenciay lucha
Integral. Seleccionar Candidatos dell anticorrupcién”.

programa Técnico en
Recursos Humanos.
11 | Brindar respuesta oportuna a Se utilizaron diferentes Portafolio del Instructor

los diferentes requerimientos
de la comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacién dispuestos por la
entidad.

canales de comunicacion
para dar respuesta a las
necesidades del Centro de
Gestidon Administrativa en
el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.

Evidencias de correos
gestionados.
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12 | Proyectar una imagen personal, | Como instructora utilizo | Presentacién Instructora
digna y acorde con su rol de | un protocolo de | Erika Vaca
instructor conforme a los| presentacién adecuado
programas de formacién que para los requerimientos
imparte el Centro. de ejecucidn contractual.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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 presentacion del informe de ejecucidn 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. 1057170602 de la planilla, operador (PAGO SIMPLE) y periodo
(Septiembre de2023). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios
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Cordialmente,

Firma
Erika Jazmin Vaca Colmenares
Contratista

C.C. No. 1.023.916.921

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jasleidy Astrid Prada Segura

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5192006 de 2023
Cargo Coordinadora Académica

De Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIAS INFORME DE GESTION OCTUBRE
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Obligacién Especifica 2.

€ 3 C A Nossgura| senasofiaplus.edu.cojsofiahomejprincipal.faces c o % @ &08
Instructor v
[ Disefio Curricular < Roglshr del Apmndh
# Ejecucion de la Formacién <
Consular Fichas de Caracterizacion® 2772777 - RECURSOS HUMANOS o4
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestién de Tiempos v Cormlir CC 1000350161 TANYA LORENA PERA
Hpondc! SANDOVAL =4
Gestionar Tiempos dal Instructor
Cantigad de Horas* 20
Consultar Inasistancia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justiicacion” INLETIFICADA
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Lmhis 021012023 L]
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 17102023 4
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz Ragleirar Hoveded
# Lms <
# Matricula < La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

[# Planeacién de la Formacién <
(# Reportes <

# SGS <

‘SOFIA Plus Version 5.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+ Bogoti - Colombia- +-a152;
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Obligacién Especifica 3.

& 5 C @ doc adobe. i htmi?locale=es-es oo @ & 0 :

Herramientas 5 o / Guia1..re 30(1)

° GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SR PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\V GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacien: Técnico en Recursos Humanos.

Cédigo del Programa de Formacién: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacién de técnicas para el desarrollo y documentacién del
procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las

pyme
Fase del Proyecto: Andlisis y Planeacién.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccion de
candidatos y vinculacién de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de herramientas ofimsticas para documentacién y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:
PLANEAR

SELECCIGN DE CANDIDATOS ¥ VINCULACIGN DE TRABAJADORES:
RL Identificar reglamentos y  normativa de seleccion y vinculacion de trabajadores,  segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacién.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

RL Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la politica y
normatividad vigente.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R1. Reconocer sistemas de informacién de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la organizacion.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEIO DE
INFORMACION (CLV):

RL Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), de acuerdo con las
necesidades identificadas.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS IONALES Y LA

VIGENTE. (TRV)

Obligacién Especifica 4.
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Obligacion Especifica 5. (No APLICA)

Obligacion Especifica 6.
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Obligacién Especifica 7.
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[E] Separarpaginas | [[] Vistadelectura [}]] Lectorinmersivo  Zoom ‘100% v| [@ 100% | 5 Regla [J Navegacién [3) Encabezadoy pie de pagina

ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNI
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd D.C. 05 de octubre | 07:50 A.M. 13:40 P.M.
de 2023
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Desarrollo Centro de Gestion Administrativa
Piso 11 Centro de
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Gestionar la planeacién de la ficha 2712725 para el cuarto trimestre del afio 2023.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIO!

General: Generar el alistamiento y la planeacion de la F.P.| de la Ficha 2712725 duranie !
cuarto trimestre de 2023

1)Elaboracion del acta.
2)Acuerdos equipo ejecutor.
3)Generar compromisos para el desarrollo de la planeacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Pagina2ded 1489 palabras  Espanol Colombia)  Predicciones de textaActivada  Sugerencias del editor: mostrando [ Pibbica Clasificads\Todos los empleados (S Restriccion) — 100% 4+ Proporcionar comentarios 3 M
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Obligacion Especifica 8.
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Obligacién Especifica 10.
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linea.
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Chat
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Funcién Publica

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

Erika Jazmin Vaca Colmenares

Participd y completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracién de 20 horas.

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Plblico

Obligacién Especifica 11.
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Obligacion Especifica 12.
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