SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 23 de Noviembre de 2023

Sefora

Nury Patricia Maldonado Zarate
SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5192006

Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Coordinacién Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Noviembre 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 Gestidon Administrativa (Coordinacién
Académica Gestion del Talento Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, 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 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 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: Sera hasta el (19) de (diciembre) de 2023.

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

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién
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 Formacién Complementaria
y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestidon Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion 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 formacién, en las | otro lado, se inici6 el ficha 2712725

fases o] competencias | proceso de formacidn 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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- Registro Inasistencias
Sena Sofia
- Actas de seguimiento
semana5

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

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Se desarrollé formacion en
donde se ejecutaron
actividades de formacidén
que apoyan el desarrollo
del proyecto formativo para
las fichas 2772112,
2772777,2712725 %
2712728 del técnico en
recursos humanos, los
cuales trabajan en las
empresas didacticas 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
- -Actas de seguimiento
semana 5

Garantizar la actualizacion 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 al
programa  Técnico en

Recursos Humanos, para
orientar la formacion en las

fichas 2772112,
2772777,2712725 y
2712728.

Portafolio del

instructor:

-Actas de seguimiento
semana 5

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

Se desarrollaron todas las
actividades vinculadas a la
ejecucion de la formacion de
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

-Actas de seguimiento
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semanab

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias seglin 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 disefaron todos los
documentos de
seguimiento para el
desarrollo de la formacién
en el tercer trimestre del
ano 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
- -Actas de seguimiento
semana 5

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

Se desarrolld el proceso de

formacidon 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
- Actas de seguimiento
semana 5
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8 Participar en lasactividadesde | Se desarrollaron pausas
seguridad y salud en el trabajo | activas en la ejecucion de la | Pausas activas
programadas por el Centro y | formaciony en ella también | ejecutadas
acoger las recomendaciones | se incorporaron las
establecidas en el protocolo de | recomendaciones de
bioseguridad aprobada por la | bioseguridad del Centro de
Institucion. Gestién Administrativa.

9 Orientar, apoyar, acompafiary | 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
formacion, incluyendo la | 2712728 en la competencia [2712725
formulaciéon 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

- Actas de seguimiento

semana5

10 Participar en las diferentes | Se desarrollaron | Portafolio del
actividades programadas por | actividades vinculadas con | instructor:

el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso

de la Formacién Profesional
Integral.

el proceso de formacién
para las fichas 2772112,
2772777,2712725 y
2712728 en la competencia
Seleccionar Candidatos del
programa Técnico en
Recursos Humanos.

Registro inasistenciasficha

2712725
-Registro inasistencias
ficha 2712728
-Registro inasistencias
ficha 2712777
-Registro inasistencias
ficha 2712724
- Registro Inasistencias
Sena Sofia
Actas de seguimiento

semanab
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11 | Brindar respuesta oportuna a Se utilizaron diferentes Portafolio del Instructor
los diferentes requerimientos canales de comunicacién
de la comunidad educativa a para dar respuesta a las Evidencias de correos
través de los canales de necesidades del Centro de | gestionados.
comunicacion dispuestos por la | Gestién Administrativa en
entidad. el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.

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| presentaciéon adecuado
programas de formacion que para los requerimientos
imparte el Centro. de ejecucion contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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 presentacidn del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 1057845963 de la planilla, operador (PAGO SIMPLE) y periodo (Octubre
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de2023). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma
Erika Jazmin Vaca Colmenares
Contratista

C.C. No. 1.023.916.921

Recibi a satisfaccion:

Firma

Nury Patricia Maldonado Zarate

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

De Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIAS INFORME DE GESTION NOVIEMBRE

Obligaci

on Especifica 1.
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
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1 o HEEEHEEHEHE

HEEEHEEEHE

17 'APELLIDOS NOMBRES co 1l2fslals)el7lelols

18 ]100003351 RICAURTE ROBERTO ANGELY DANIELA | ANGELY DANIELA RICAURTE ROBERTO P2 RN N N N N

19 2 100013120 [SIERRA FONSECA ALBERT FERNANDO

7 ALBERT FERNANDO SIERRA FONSECA P2 L Ml el Ml el el el Bl I
DAVID FELIPE

100085160 |RAMOS MAHECHA.
7
3

5 100104492 |REYES GALINDO

MICHELL VALENTINA

DAVID FELIPE RAMOS MAHECHA

MICHELL VALENTINA REYES GALINDO

6 1001117987 |MUNOZ RAMIREZ

JONATHAN JULIAN

| JONATHAN JULIAN MUROZ RAMIREZ

7101233884 |LOPEZ ANGEL

ALLISON MARCELA

| ALLISON MARCELA LOPEZ ANGEL

8 101310179 |LEON PINZON

)
10 101358606_| VALDERRAMA ROJ/

JULIETH VALENTINA

JULIETH VALENTINA LEON PINZON
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o] #] #] o
o] %] %] #
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*| ||+
wle| *| *

x| x| ]+

11 101600739 |RODRIGUEZ ROA

ADRIANA KATERINE

| ADRIANA KATERINE BAQUERO PENAGOS

14 102243592

16 102336915

TORRES SALGADO

GONZALEZ MARTINEZ

AS NICOL VIVIANA NICOL VIVIANA VALDERRAMA ROJAS Pd bl Bl Bl Il h}
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LADY DAYANNA TORRES SALGADO

OSCAR ANDRES GONZALEZ MARTINEZ

17 102848053
18 103063498

MURCIA BORDA

O CARA AT ~

Bl CARA

CERQUERA GARCIA

TATIANA KATERINE

A2(2) ~ EINOTAS ~ PTAPRENDIZ

SHARON STEFANY MURCIA BORDA

 TATIANA KATERINE CERQUERA GARCIA

~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~

PT APRENDIZ (4) ~

PTAPR

Obligacion Especifica 2.

&€ 5 C A Noseguro| edu fa e n % @ &0
Instructor v
@ Disefio Curricular < Registrar del Ap
(# Ejecucién de la Formacién <
Consultar Fichas de Garacterizacien® 2772777 - RECURSOS HUMANOS o4
(# Gestién de Ambientes < y
(Z Gestién de Tiempos v y ] CC 1000350161 TANYA LORENA PENA 0
Consultar Aprend SANDOVAL (=2
p
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 20
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justifcacion® INJUSTIFIGADA
y
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Fecta b 021012023 <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 171012023 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz o
@ ms <
@ Matricula < La ha sido Reg
# Planeaci6n de la Formacién <
(# Reportes <
@ sas <
SOFIA Plus Version 0. y SENA -+- © SENA 2018 -+- Bog eatsz;
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Obligacion Especifica 3.

™ Recit | M Recit | & 4.RE | (5 Regic | {7 600 | 7 750e | (5 10:0 | £F 150 | ect | L PAGC | [ PRES | @¢ Corre | 7682 | PRIV P8 ¢ x [ 768 | @ Com |  Edit: | @ Desc | + v

€S> C a adobe. htmizlocale= o @& 0P :

(9 Herramientas & onedrve

Guial..re30(1) [ Escrito Iniciar sesién

[ ] GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SNE PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacién: Técnico en Recursos Humanos.
Cédigo del Programa de Formacion: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacin de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Analisis y Planeacion.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccion de
candidatos y vinculacion de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de ientas ofimticas para 6n y registro de

informacién.
Competencias y resultados de aprendizaje:
PLANEAR

SELECCIGN DE CANDIDATOS Y VINCULACIGN DE TRABAJADORES:
RL  Identificar reglamentos y  normativa de seleccién y vinculacién de trabajadores,  segin
pre y politicas idas por la 6

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R1. Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la politica y
normatividad vigente.

REGISTRO DE INFORMACIGN HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

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

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

R1. Seleccionar de jas de la 6nyla 6n (TIC), de acuerdo con las
necesidades identificadas.

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

VIGENTE. (TRV)

Obligacion Especifica 4.

™ Recit | ™ Recit | £ 4.RE | 5 Regic | (5 6004 (@ 7 x [ 1000 | {5 M50 |  6C_7 | £ PAGC | {7 PRES | B¢ Come | 7682 [ PRV | EY Guia | [ 768 | @¢ Comre ||  Edite | % Desc | + v
« > C @& docs.google.com/spreadsheets/d/1rYDSOT5YZMLA5Yg6htylSs3nf-nLafaV/edit#gid=2045690948 N % @ i, o a H
750amditfpi-f010-m-10_formato_asistencia_seguimiento_version_7 FICHA 2712728 80444 ® B e D B - © compartr G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
QA 6o @ § 2%~ € % O 0w aid - -(10]+ B IS A %M@ civR-A- o @B @ Y @ 2 ~
Al -
D E F <« J K L M N O P Q@ R S
7 PROGRAMA DE FORMACION:
8 COMPETENCIA A DESARROLLAR: SELECCIONAR FASE 2
9
1o FRANJAS DE FORMACION:
" FECHA DE INICIACION: 2/10/2023
12 INSTRUCTOR-TUTOR: ERIKA JAZMIN VACA COLMENARES
13
14
15 SEMANA No. 1 SEMANA No. 2
APRENDIZ HREHBE Eé%%é g
1 HEEIEHEHEHEEEE
8|5 %|5|3|5|s||3|2|e
17 APELLIDOS NOMBRES L2 slals)el7]elolwo]n
18 PORTILLA VARGAS BRAYAN ESTIBEN BRAYAN ESTIBEN PORTILLA VARGAS ED * * [ED * * |Fs
19 ROLDAN AROCA KIMBERLY DAYANA KIMBERLY DAYANA ROLDAN AROCA ED * * [ED| * * | *|Fs
20 LOPEZ GARZON MIGUEL ANGEL MIGUEL ANGEL LOPEZ GARZON ED * | *|*|*[ED *|*|*|*|Fs
21 CRUZ MARTINEZ MARLY LIZETH MARLY LIZETH CRUZ MARTINEZ ED * [*|J|JIED * | *|*|*|Fs
22 MARTINEZ BAQUERO DANIEL SANTIAGO DANIEL SANTIAGO MARTINEZ BAQUERO ED * [ *|*|*ED *|*|*|*|Fs
23 PENAROJAS JEIMY ALEXANDRA JEIMY ALEXANDRA PENA ROJAS ED * | *|*|*ED * | *|*|*[Fs
24 CORREA CARDENAS JADE ANAHIS JADE ANAHIS CORREA CARDENAS ED *[* | *|*[ED *|*|*|*]|FS
25 GAVILAN BARRIOS KEVIN SANTIAGO! KEVIN SANTIAGO GAVILAN BARRIOS ED * [*[* | *[ED * | * [F|*|Fs
+ = [} CARA AT ~ El CARAA2 ~ E NOTA ~ PT APRENDIZ ~ PT APRENDIZ (2) ~ PT APRENDIZ (3) ~ PT APRENDIZ (4) ~ PT APRENDI > <
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Obligacion Especifica 5. (No APLICA)

Obligaciéon Especifica 6.

@ senad-my.sharepoint.com

8) 2712728-Acta Sem|

O Buscar (opcién + Q)

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda £ Comentarios N\ Ponerse al dia

100 % | [P5 Regla [ Navegacién [2) Encabezado y pie de pagina = (J) Modo oscun

[E‘ Separar paginas | [E[3 Vista de lectura Zoom = 100... v~

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento Formacién Titulada IV trimestre de 2023

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C. noviembre 10 de 2023 11:00 12:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Piso 11-Sala instructores REGIONAL / CENTRO

Centro de Gestién Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Confirmacién asistencia
2. Generalidades del grupo

3. Novedades
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Identificar aspectos académicos y disciplinarios en el proceso formativo en la mitad del
periodo para cada una de las competencias de la ficha 2712728.

DESARROLLO DE LA REUNION

B Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién) —  100% +

Obligacion Especifica 7.

@ senad-my.sharepoint.com

8) 2712728-Acta Semana 5-IV- 2023.docx

@ 2712728-Acta Semana 5-IV- 2023 @ - O Buscar (

Archivo  Inicio  Insertar  Presentacién  Referencias  Revisar Vista Ayuda [ Comentarios | | “\+Ponerse al dia | | ¢ Edicion v _

100% | °F Regla [[]Navegacién [2] Encabezado y pie de pagina = (J) Modo oscuro | =++ o

Encabezac

[ [E] Separar paginas | [F[3 Vista de lectura Zoom v

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 ion de los datos que se y les dara el iente en
delo

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo  DELDIA__10__ DEL MES DE__NOVIEMBRE__ DEL ARO 2023

Taficha 2712728

CBIETVG T B
)
N | NOMBRES Y APELLIDOS | No.DOCUMENTG | PLANT | CONTRATIST | OTRG | DEPENDENGIA/ | CORRED,
o A A LCUAL? | EMPRESA ELECTRONICO NA
ES CoAGTH TTTZEsaTS
Arbvalo
Aba Vil 3 CGAGTH duco | STaZ6ETIE
Fa
X CGAGTH Bl THT0LTS
Jazmin
c0s Water 7oT09E X TeAGTH s WA
Alaxandar
Cortez Catans Daniala e S CGAGTH SO0EGETIES NA
Pacla
Efva Waria Wedina T X CEAGTH TS WA
Valencia o
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Obligacion Especifica 8.

& - C @ docs.google.com/spreadsheets/d/1IFOx_tcmnjhjZZjVTPNSVKOQTUutSSwgu/edit#gid=2045690948 h % @ & 0O ‘
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7 PROGRAMA DE FORMACION:
e COMPETENCIA A DESARROLLAR: 'SELECCIONAR FASE 2
9
1 FRANJAS DE FORMACION: 1
" FECHA DE INICIACION: 211012023
2 INSTRUCTOR-TUTOR: ERIKA JAZMIN VACA COLMENARES
B
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