SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., diciembre 14 de 2023

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5192108
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio
2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5192108 del afio 2023

Luz Magaly Ballén Sanchez, identificado con la cédula de ciudadania No. 38.289.202 de
Honda Tolima,, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica
Jornada Madrugada del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 VEINTITRES
MILLONES QUINIENTOS DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($23.502.555)
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 Tres Millones

Trescientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b) CINCO (5)
1
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pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a DICIEMBRE de 2023, por valor de

Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos (54.029.010) M/cte. cada uno.

Plazo: Sera hasta el (30) de (diciembre) de 2023.

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

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacién 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 Formacion Complementaria
y/o acompafamiento 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:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion

presencial de
aprendices en el area
especifica del
respectivo  programa

de formacién, en las
fases o Competencias

establecidas y
programadas, y de
acuerdo con las

disposiciones

normativas expedidas
por la autoridad local o
nacional en materia
sanitaria, la formacién
serd orientada a través
de medios tecnoldgicos

Acompafiamiento en Etapa
Productiva de las fichas:
2503165, 2471426, 2278428,
2471417, 2279956, 2278073,
2278037, 2236285, 2397431,
2144962, 2141243, 2067149,
2280003, 2279963, 2236431,
2144948, 2143112, 2065123,
2183370, 2183306, 2183266,
1966517, 1966504,1963688,
2023509,1967044, 1918791,
1904099, 1904058, 1904051,
1902483, 1834630, 2057736,
2057734, 1833738, 1862364,
1862327, 1862046, 1966485,
1902475, 1966381, 2065183,
2065211, 2065226, 2183908,

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20DE%20EJEC
UCI%C3%93N&view=0

GTH-F-062 V10




SENA

N

mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2278021,

2339915, 2375396,

2395330,2532582, 2339795

2662920,
2501648,

2503162

1829122,
1692031,
1692539,
1824719,
1615382,

1833754

2453769, 2501568
2501649, 2453350

1750855, 1749957,
1692036, 1692289,
1693621, 1817934,
1902458, 1903940,
1615384, 1833740,

Fichas asignadas en el mes de
diciembre 2023:

2500744,

2712718

2501618, 2712671,

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FFICHAS%20TERMINAD
AS%20POR%20FECHA&vView=0

Plataforma Territorium, Sofia
Plus,Caprendizaje

Aplicar durante el
periodo de duracion
del contrato, al proceso
de certificacion de

competencias  segun
normas de
competencias que
aplica a la funcion

Instructor, asi como a
los procesos, que el
SENA adelante para
certificar  habilidades
pedagdgicas.

En este periodo no se ejecutd esta
obligacion

Cumplimiento

oportuno con las
entregas de los
distintos formatos vy
documentos
requeridos en el
proceso

administrativo; asi
como el cargue de
evidencias, juicios

evaluativos y demas
requerimientos en las

Realizacion de documentos del
proceso de acompainamiento de
etapa productiva que seran
cargados al oneDrive asignado.

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
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diferentes plataformas
dispuestas por la
entidad.

%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

Plataforma Territorium, Sofia
Plus,Caprendizaje

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

Acompafiamiento en Etapa
Productiva de las fichas:
2503165, 2471426, 2278428,
2471417, 2279956, 2278073,
2278037, 2236285, 2397431,
2144962, 2141243, 2067149,
2280003, 2279963, 2236431,
2144948, 2143112, 2065123,
2183370, 2183306, 2183266,
1966517, 1966504,1963688,
2023509,1967044, 1918791,
1904099, 1904058, 1904051,
1902483, 1834630, 2057736,
2057734, 1833738, 1862364,
1862327, 1862046, 1966485,
1902475, 1966381, 2065183,
2065211, 2065226, 2183908,
2278021, 2339915, 2375396,
2395330,2532582, 2339795
2662920, 2453769, 2501568
2501648, 2501649, 2453350
2503162

1829122, 1750855, 1749957,
1692031, 1692036, 1692289,
1692539, 1693621, 1817934,
1824719, 1902458, 1903940,
1615382, 1615384, 1833740,
1833754.

Fichas asignadas en el mes de
diciembre 2023:

2500744, 2501618, 2712671,
2712718

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%sC3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FEVIDENCIAS%20DE%20
INSTRUCTOR&view=0

Plataforma Territorium, Sofia
Plus,Caprendizaje
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Participar en las
diferentes actividades
programadas por el
Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del
proceso de la
Formacion Profesional
Integral.

Reunidn Capacitacién Etapa
Productiva

Documentos que soportan el
proceso Onedrive:

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/cmisio
nalcga sena edu co/ layouts/15/0
nedrive.aspx?FolderCTID=0x012000F
25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D
225&id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcg
a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocume
nts%2F2021%2FInstructores%20Seg
uimiento%20a%20Etapa%20Pr%C3%
Alctica%2FINSTRUCTORES%202023
%2FLUZ%20MAGALY%20BALLEN%20
SANCHEZ%2FSOPORTES%2FREUNIO
NES%20EQUIPO%20EP%20MARZO&
view=0

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 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén 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
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 73074829 de la planilla, operador MIPLANILLA y periodo noviembre.

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

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma
Luz Magaly Ballen Sanchez
Contratista

C.C. No. 38.289.202

Recibi a satisfaccion:

Firma
ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor(a) contrato CO1.PCCNTR. 5192108 de 2023

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Cordial saludo estimados instructores,

{ Descando cl bienestar para cada uno de ustedes y familiares,

o

4 De manera atenta remito informacion de la asi ion de fichas cor al wltimo Trimestre del afo 2023 para su conocimiento y fines pertinentes.

@ Asimismo, comparto base de datos general que quedard cargada en el Blog CGA.
Quedo atento a cualquier duda e inquietud,

Cordialmente,

Jhon Lewis Cérdoba Cuesta
Centro de Gestion Administrativa
Seguimiento Etapa Productiva
jlcordoba@sena.edu.co

PBX:5461500 Ext: 16059

Avenida Carracas No 13-88, Bogotd

LOS DATOS SERAN TRATADOS DE ACL LAPOLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012.

[ ] Jhon Lewis Cérdoba Cuesta
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FORMATO REPORTE MENSUAL DE VISITAS_DICIEMBRE <@ -

Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Option + Q)

b3 Luz Magaly Ballen... @
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1 ETAPA PRODUCTIVA FORMATO ENTREGA DE VISITAS

i l 1AL 30 DE DICIEMBRE DE 2023 ENTREGA No 12 INSTRUCTORA: LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

4 VISITAS DE SEGUIMIENTO

5 DI | N°. DOCUMENTO N°. FICHA ESPEC JORNADA ALTERNATIVA- EMPRESA EI::-BA FECHA VISITA (OBSERVACIONES EQUI.

6 cC 1019149912 2645963 |Tecndlogo en Gestién del Talento Humano Fines de Semana  |VL SAS 411212023 funciones vinculo laboral 1

7 CC 1000730381 2501649 Tecndlogo en Gestion del Talento Humano Fines de Semana CA [EDICIONES MEDICAS LATINOAMERICANAS S.AS. - 4/12/2023 [ TERMINACION UNILATERAL CA FALTA DE LA APRENDIZ 1

8 CC| 1004037249 2453769|TECNOLOGO EN GESTION VA Fines de Semana__|CA T v NACTONAL DE DETRLISTAS - 411272023 imiento EP 1

9 CC| 1024505964 2449628 Tecnslogo en Gestién Documental Nocturna VL Unién Temporal SOM-TDM PGD 611212023 Verificacién funciones vinculo laboral 1

10 CC 1023004756 2673417 |Tecnélogo en Gestion Administrativa |Madrugada VL Fundacion Hospital Infantil Universitario de San José 7/12/2023 funciones vinculo laboral 1

11

12

13

14 cC 1019149912 2645963 [Tecnblogo en Gestion del Talento Humano Fines de Semana__ |VL Mulieniace SA.S 1171212023 Verificacion funciones vinculo laboral 1

15 CcC 1016070909 2501680|Tecnélogo en Gestién Nocturna VL aime Torres C.y Cia. S.A. 11/12/2023 funciones vinculo laboral 1

16

17

18

19 IN/A[NIA 2662920 Técnico en recursos humanos Diurna N/A NIA 14/12/2023 Seguimiento EP 3
20 INIAINIA 2453769 TECNOLOGO EN GESTIGN ADMINISTRATIVA Fines de semana__|N/A N/A 21/12/2023 Seguimiento EP 3
21 IN/A[NIA 2501568TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA DIURNA N/A INIA 21/12/2023 Seguimiento EP 3

22
23
24 IN/A [N/A 2453350|Tecnslogo en Gestién del Talento Humano Nocturna N/A N/A 26/12/2023 Seguimiento EP 3
25 N/A[NIA 2503162|Tecndlogo en Gestién Administrativa MADRUGADA N/A IN/A 26/12/2023 imi EP 3
26 N/A[NIA 2501648[TECNGLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANOFINES DE SEMAnA | N/A NIA 27112/2023 EP 3
27 INIAINIA 2501649 TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO[FINES DE SEMANA _|N/A NA 28/12/2023 EP 3
= Hojal +
|8 Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)  Estadisticas del libro de trabajo v Enviar comentarios a Microsoft — 80% +
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@ 1 LUZ MAGALY BALLEN
a9

[Publicacién prioritaria)
ﬂ LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

Fecha de Inicio: 13 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 13 de Junio del 2024
Asunto: CIERRE ANO 2023 - COMIENZO ANO 20234

Asunto: CIERRE ANO 2023 - COMIENZO ANO 20234
Cordial saludo estimados aprendices.

A sus correos registrados en SOFIAPLUS les envié enlace visita de seguimiento: CIERRE ANO 2023 - COMIENZO ANO 20234
en la cual daré orientaciones en los siguientes temas:
« Cargue bitacoras en la plataforma Territorio
« Continuidad de las practicas
» Vacaciones colectivas (para las empresas que vayan a generar dicha novedad)
« Evaluaciones pendientes por agendar
« Seguimiento etapa practicaa partir de febrero 2024
FECHA: jueves 14 de diciembre 2023
HORA: 6:30 p.m. - 7:00 p.m.
LUGAR: PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS

Regresar

Cualquier inquietud o situacion urgente de su etapa productiva, que se llegase a presentar en el mes de enero 2024 debera ser
dirigida al correo 6nico del lider de p en el el sefior Jorge Diego Albarracin jalbarracinv@sena.edu.co

Lo anterior, teniendo en cuenta el receso contractual de su Instructora de seguimiento de la etapa productiva.

Gracias por su atencion.

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ
Instructora Seguimiento Etapa Productiva SENA- CGA

Imballen@sena.edu.co
* S
Qo & Emm§
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& C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G h v » 4 0O 0) :
Instructor v
0 S
@ Disefio Curricular q Evaluacion ruta de aprendizaje
. » Opciones de busqueda
(# Ejecuci6n de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2339795-GESTION ADMINISTRATIVA
4
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje® RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Generar Excel de Planeacién y
Pedagégica
Aprendiz® ANGELAALEXANDRA GARCIA

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Juicio Evaluativo Por Evaluar v

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
et T -
S — FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
VAR B A A N & Mash BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAY ~ HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION APROBADO
CONTABLE ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Péagina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje Guardar

Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviara una notificacién via correo énico al
aprendiz.

Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacién <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogoté - Colombia- *-a196;

DEBEO®® 0 @ « A

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda @ A F 3 My T O Q R JueZdedic. 212p.m.
r Al
000 G (@ (& & (Mm% (@[e |0 |[d|d & o |3 [ @& (& & & [3F|3(F/|1 [« |d@|%|e x &[0 |+ v
&« C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G h v » 4 0O 0’ :

Instructor v
@ Disefio Curricular “ Evaluacién ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
(# Ejecuci6n de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v O e 2278037-GESTION EMPRESARIAL
P
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendizaje” RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Generar Excel de Planeacién y
Pedagégica
frep NATALIA GIL

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Juicio Evaluativo Por Evaluar v

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
ety = e rareco S N2
D —— ANALISIS DE LA INFORMACION DE APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
N s deApndt e PRODUCTOS Y SERVICIOS PARAGENERAR  HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO  APROBADO
IDEAS DE NEGOCIO. ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
Listar Aprendices Asociados a Ruta Péagina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje Guardar

Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

Previos Se ha guardado con exito el juicio de evaluacién. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo énico al
aprendiz.

Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacién <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- *-a196;

P8Q@0 wed@E80®® n
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& (] G "MARTHA LILIANA PENA VERGARA " * 4 0O 0 :
Instructor v
@ Disefio Curricular G Evaluacion ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
(# Ejecuci6n de la Formacién v = tl
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de i 2532582-GESTION DEL TALENTO HUMANO
4
Consultar Ruta del Aprendiz
GOl e s RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Generar Excel de Planeacion y
Pedagégica
Aprendiz® MARTHA LILIANA PENA

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Juicio Evaluativo Por Evaluar v

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
e =y
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo DISENO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS ég‘;}g@ﬁ&%@ﬁ%ﬁ%%ggi R R D O RO CTva s
LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR SOCIAL LABORAL PARA ] APROBADO
B D A NG DL SEeTOR BRI IMIA PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
Listar Aprendices Asociados a Ruta AUTOGESTION
Pégina 1 de 1

Reconocimiento de Aprendizaje Guardar
Previos Masivo —

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo dnico al
aprendiz.

Reportes <

Solicitud de Segunda Evaluacién <

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogoté - Colombia- *-a196;
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[ 4
SENA

N

9 del
7-F°: - REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1484-2023 DEL DA 4 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023
f
| 0O (8)
g | © REALIZAR VISITA VIRTUAL TERMINACION UNILATERAL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR INCUMPLIMIENTO APRENDIZ HARY DAYANNA HERRERA
‘Ilza_13 PABON C.C. 1000730381 PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO FICHA 2501649 JORNADA: FINES DE
sl SEMANA
No. NOMBRES No. PLANT | CONTRATIST | OTRO | DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/EXT.SE | AUTORIZA |  FIRMAO
Y DOCUMENT | A A ¢CUAL | A/ EMPRESA ELECTRONICO NA GRABACIO NVIRTUAL
APELLIDO [o] ? N
s

1 Instructora 38289202 X Etapa Imballen@sena.edu.co

Luz productiva
MAGALY '
BALLEN
SANCHEZ
2 Aprendiz | 1000730381 D: t il
HARY com

DAYANNA Ccjantd Pbon
HERRERA
PABON

‘;...@.0.13 Ne0L0DEDRessa =@8

@ VistaPrevia Archivo Edicién Ir  Herrami Ventana  Ayuda Q@ A F ®ma O 3 T Q R Mé13dedic. 2:14p.m.

. 'K ) in]® ACTA 1484_diciembre_4_ Hary (1).pdf Q Q m 2 . E? ® Q_ Buscar ]
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es ACTA 1484_dic...

ACTA No. 1484-2023
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

9 de‘j REUNION VISITA VIRTUAL TERMINACION UNILATERAL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR
7.F0 INCUMPLIMIENTO CONTRATO APRENDIZAJE APRENDIZ HARY DAYANNA HERRERA
| . PABON C.C. 1000730381 PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO EN GESTION DEL
m_i TALENTO HUMANO FICHA 2501649 JORNADA FINES DE SEMANA
- CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
by | BOGOTA D.C. 4 DE DICIEMBRE DE 1:00 P.M. 1:30 P.M.
33507 2023
13502 LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO
13504 Virtual: TEAM CAPITAL / CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA.
;3fo, AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
® 1. Intervencion Instructora
2. Presentacion asistentes
3 ==t 3. Orientaciones Instructora.

4. Conclusiones
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar reunion para terminacion unilateral contrato de aprendizaje por
incumplimiento contrato aprendizaje aprendiz HARY DAYANNA HERRERA PABON
c.c. 1000730381 programa de formacion tecndlogo en gestion del talento humano
ficha 2501649 jornada fines de semana
DESARROLLO DE LA REUNION

El dia de hoy se programa visita virtual con la empresa EDICIONES MEDICAS
LATINOAMERICANAS S.A.S. - EML S.A.S. jefe Marcela Aguilar - aprendiz HARY
DAYANNA HERRERA PABON, por lo anterior se envia la invitacién por TEAMS a los
respesgvos _correos we!sctromcos . EVIDENCIA _‘CONCERTACI6N VISITA:

R

%10 /@ Glele alaG/aEaE @ C@s el

E] TERMINACION CONTRATO DE APRENDAJEFALTADEL.. cus #svcs

Q.Q.Bf
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seha
7/\ OneDrive L Buscar < & e ? Luz Magaly Ballen... @
@ Compartir G Copiar vinculo 5] Afadir acceso directo a Mis archivos < Sincronizar | Descargar 7 Organizar v = v Detalles
cmisionalcga -+ > EVIDENCIAS DE INSTRUCTOR > Visitas > REPORTE MENSUAL DE VISITAS > REPORTE DICIEMBRE &
B3 cmisionalcga
EQ Nuestros archivos Y Nombre » ~ Modificado v Modificado por v Tamario de arch... ¥ Compartir Actividad

FORMATO REPORTE MENSUAL DE VISITAS_...  Ayer a las 5:42 PM Luz Magaly Ballen San 23,8 KB &3 Compartido

e

e@e@T : HsLUB essa =@8 | . .
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‘ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafla Ventana Ayuda
r 3
Cx Mo e e | | oo oo @k s @ | + v
i J [ ] Aceptacién de alternativa Vinculo Laboral: Luz Magaly Ballen Sanchez - Outlook

... | ® about:blank
- T Eliminar & Archivar (D Informar v € Responder %\ Responderatodos > Reenviar v () Leido /Noleido ) Clasificar v [X Marcar/Desmarcar v & Imprimir o
Aceptacion de alternativa Vinculo Laboral O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) @ .
-1y Bogota D.C.
o Asunto: Aceptacion de alternativa Vinculo Laboral
&

Respetada aprendiza Dina Luz:
v

Dando respuesta a su solicitud No 11725 recibida por medio del formulario en linea el dia 7/12/2023, nos permitimos informar lo siguiente:
(<] 1. Desde el drea de Etapa productiva se hizo una primera revision de funciones con la entidad, en donde se diligencio una lista de chequeo que confirma que cumple con las actividades relacionadas al

programa de formacion.
2. El inicio de su etapa productiva se tendra en cuenta desde el dia 7 de diciembre de 2023, fecha en la que realizo su solicitud.
3. Le recordamos que la aprobacion de la etapa productiva por medio de la alternativa Vinculo Laboral, estara sujeta a la visita de seguimiento que realizara su instructor asignado.

Tenga en cuenta lo siguiente:
v DLEe
4. La instructora designada para realizar la visita de seguimiento con el fin de verificar que las funciones a desempefiar sean acordes a su programa ue rnmacion, adicional sera la encargada de la recepcion
de las bitacoras quincenalmente, el respectivo seguimiento de su etapa productiva y la evaluacion del juicio correspondi es Luz Magaly Ballen Sanchez y su correo es: Imballen@sena.edu.co

Datos de la empresa

Nombre: Zimetria Mental S.A.S

NIT: 901.424.404-0

Direccion: Cra. 53 #104 b 35, Suba, Bogota
Jefe inmediato: Bryan Camilo Aragon Sotelo
Correo: aracamoli@gmail.com

Teléfono: 3144157902




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda Q@ A F ®ma 9O 3 F Q R Méi3dedic. 2:19p.m.
r 3
€00 x @@ [/ (MO ([ @[ E e || [ e @ e s o] ] + ©
& Cc & outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADEON2VhMzMyLTNiMjQINDBjMC1hY TRMLTA1ZTESNZMyMGQWYWAQACr4SBn4LaJEmpRsutkhBrg%3D?cc=e.. G M * ®& & O 0) :

°
T Aw Outlook Q_ Buscar o LT [ Q e <, Luz Magaly Ballen... @

A\

_Verificacion funciones prog...

I =R iniclofS VIS AvLCa Mafiana 12:30 Microsoft Tea...
. W B Pev & & ~ v [ Ppasosrapidos v () Lleido/Noleido O~ E ~ By O o
0 Y Favorifos Elementos enviados % o= Evaluacion etapa practica O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) a
o2 . - ~
- 2 44 o mas datos adjuntos +
7 Borradores 70 11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie...
& I
&
Agregar favorito N aracamoli@gmﬁil.com; enfe.. O Luz Magaly Ballen Sanchez © 1 & &« P~
< Accepted: Verificacion fun...  13:37 Para: carol castro <carolaleja82@gmail.com> Mié 13/12/2023 12:44
11-9404 B ta D.C, 13 de dicie...
~ Carpetas ogota Bt © il CC: etaproductivacga; Jorge Diego Albarracin Vargas; y 1 mas
a :
&3 Bandeja de entrada 151 N Sol 33"9‘"3 o 2 oy Noviembre 7_F023.V4 CARO...
Aprobacion y certificacion ... 1245 934 KB
7 Borradores 70 11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie...
B> Elementos enviados s} Bitacora 06, pdf +19 11-9404
W Elementos eliminados 295 carol castro; Castro, C.. € 2 Bogota D.C, 13 de diciembre de 2023
’ D Evaluacion etapa practica 12:44
£3 Correo no deseado 11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie... Buenas tardes apreciada Aprendiz, esperando se encuentren bien, le re cuerdo que ya se realizé evaluacion
B Archi de sus practicas el 07/11/2023, vuelvo a enviarle el formato F023 firmado; por lo anterior debe revisar los
rchivo g} Verificacion de f.. | +17 soportes relacionados en las 3 actividades en Territorium.
(@ Notas
N DER AGENCIA DE SEGUROS;... 2 Por lo anterior quedo atenta,
B3 1918791 2 Verificacion funciones pro...  12:28
11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie...
B9 1963688
] Formato-FO23_.. +1
B9 2065123
) [ Luz Magaly Ballen Sanchez
gerencia@derseguros.com; ... [ SENA Inetructora 5 Clana Prod
B 2141243 Verificacion funciones pro...  12:28 gs e ZraGegttjlran;o ; Iap‘a “vo uetiva
11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie... CLLCOR RO LT T
B3 2144948 - SENNOVA Imballen @sena.edu.co
N . [ oc YRS Il ‘ =
L::C0R0B: SR A®]~ easa =08 |
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda Q@ A F ®ma O 3 T Q R Mé13dedic. 2:20p.m.
r Al
Ccx @@ Mo e e | | oo oo W@k e s @ | + v
¢ > C @ outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADEON2VhMzMyLTNIMjQtNDBJMCThY TRMLTA1ZTESNZMyMGQWYWAQAGaWD2KITIdLIbmESbYpqug%3D2ce=e.. G th * # 4 O @
[ ] [ ] Evaluacién etapa practica: Luz Magaly Ballen Sanchez - Outlook

@ about:blank

T Eliminar = Archivar 4\ Responder % Responderatodos > Reenviar ~ () Leido /Noleido {7 Clasificar v [X Marcar/Desmarcar v & Imprimir o
Evaluacién etapa practica O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) @ .
@ Formato-F023_V4.docx v
53KB
11-9404

Bogota D.C, 13 de diciembre de 2023

LIBIA DAZA
OPTICA COLOMBIANA SAS

Aprendiz

MARIA LUZMILA BARREIRO

CC 1087110887

Ficha: 2453769

Programa de formacién: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Apreciadas Jefe y Aprendiz:

En calidad de Instructora del Centro de Gestion ini i i al imiento de la Etapa Productiva de la aprendiz MARIA LUZMILA BARREIRO cc 1087110887, en cumplimiento de las normas vigentes, para la evaluacion de
las practi se hace indi una visita, para lo cual les agradezco su participacion.

La jefe evaluara formato F023, por favor aprendiz tenerlo listo, dili iado con la i i6n ente prendiz, activi que esta . (Se anexa formato F023 V4).

Visita: jueves 28 de diciembre de 2023, franja: 12:30 Pm.- 1:00 p.m.
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registro de ingresos y salidas de los trasbajadores, llamar a Iso

trabajdores que se encuentran en los punto de los almacenesdelso | 19-ago | 02.sep |"eBStOexcely programa contable word

clientes para toma de horarios y calcular las horas extras y de mas office

| novedades a reportar
realizar pago de la seguridad social 19-ago 02-sep soporte depagoy planilla paga
envio a toma de examenes de ingreso 19-ago 02-sep correo y resultado de examenes

go

registro de induccion capacitacion
personal al; 19-ag0 02-sep entrega de dotacion y firma de
documentos legales (contrato)

generar la d ales de los ave| o o archivo excel de liquidacion y
e retiran de la empresa 2g0 “SeP | documento firmado por el trabajador

solicitud de examenes de retiro 19-ago 02-sep correo electronico carta de solicitud

@M € @

archivo excel de liquidacion y

liquidacion de trabajador 19-2g0 025 | yocumento firmado por el trabajador

Generar nomi ingresar al si v bl
ra realizar la nomina electronica por empleado it sando las
Aprendiz: recuerde diligencior completamente el informe y entregarlo o subirlo ol espacio asignado para este.

19-ago 02-sep registro programa contable

Inged Jaoa V- __osjosja003
Ingrid Leon Velasquez )
Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora
LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ ( Foio 4 asoc @
Nombre del Instructor de Seguimiento Firma iento Firma del jefe inmediato (Si es del caso)

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA'Y A LA LEY 1581 DE 2012.

| — [l -
L0 . e, A ® ]~
® VistaPrevia Archivo  Edicién Ir  Herrami Ventana  Ayuda
r- Bl
eo0e@ M~ Lista cheque-F023_Verificacién funciones.pdf Q [} E] V. ET ® Q Buscar ‘ | + v
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Lista cheque-F...

Luz Magaly Ballen... @

icacion funciones prog
iana 12:30 Microsoft Te

PROCESO GES‘"ON DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL v
PL Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL &~
Regional: ’ Bogoté-Cundinamarca l e GESTION ADMINISTRATIVA T

TE
Programa de Formadion: "I Huc;gNt%so EN GESTION DE TALENTO e p— E -~

Mié 13/12/2023 12:10

OIICLLL IOk

R [ LADYJAZMINTORO
dentificacion | ;0366272
3163038707

2 UAZMINTORO@GMAILCOM

VINCULO LABORAL x

i
CCAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPENSINA-COMCAJA-

— 800231969-4
—— 4 CARRERA 12 #96-23

LIDA TORRES GARZON

—

LIDER DE TALENTO HUMANO
8418441
LIDA.TORRES@COMCAJA.GOV.CO

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERT) PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a

® 20000 8YE) Emmy
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[E] TERMINACION CONTRATO DF APRENDIZAJE FALTADEL . Coat Archwos Detales Asstenss sara ooy acumen 44 +

X Cancelarreunién ¢ Copiar vinculo  Mostrar come: Ocupads Categeris: inguns
Ficha: 2501649 - Jormada: Fines de

Apreciadas Jete y Aprenaz

1000730381,
1 1 emoresa,

AGENDA: TERMINACION CONTRATO DF APRENOIZAJE FALTA DE LA APRENOZ

Visita: LUNES 4 de diciembre de 2021, franja: 1:00 Pm.- 130 p.m.

Corgaimente,

Reunién de Microsoft Teams
3350!
2 1803 Chc 30wl 0 unrse 3 8 e
2 1D G 1 reumice: 232 313 118 220
Coago de access: TKH
. ? e et
N = 180" 0 oedE0e= s

Se procede con la presentacion de las asistentes: INSTRUCTORA - empresa - aprendiz.

El dia de hoy se convoca a visita prioritaria a peticion de la empresa, teniendo en
cuenta que la empresa reporta novedades en el incumplimiento de las practicas de
la aprendiz HARY DAYANNA HERRERA PABON

INTERVENCION EMPRESA

Me dirijo a usted con el objetivo de abordar un tema importante que hasta ahora no
hemos tenido la oportunidad de socializar y que esta relacionado con la
practicante Hary Dayanna Herrera Pabdn, identificada con el nimero de Cédula N°
1.000.730.381, cuya situacién actual nos preocupa y queremos compartirlo con usted.

4 En este momento, estamos enfrentando desafios significativos con Dayanna en
diversas areas, incluyendo el seguimiento de instrucciones, comprension lectora,
redaccién, comunicacion asertiva, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion y la

YeOUODOODessas =@8 | . .7

201500 —_—on

{ ¥ :::@0.73m
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11-9404
2 Borradores 70 B Fichas proximas...
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11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie... Ty recién me asignan la ficha para realizar lo pertinente en cuanto al seguimiento de etapa
3 Correo no deseado D) GFPIF-147_For 11 productiva, le informo que una vez me asocien la ficha convocaré reunion inicial con la ficha para
= — proceder a dar lineamientos en cuanto al seguimiento de las practicas, igualmente les subiré 3
B Archivo actividades en las cuales deben subir los respectivos soportes.
N JEIMMY NATHALI LIBERATO ALAR...
(@ Notas ’ RE: SOLICITUD DE INF...  Mar 1328 Cordialmente,
11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie...
B3 1918791 2
B 1963688 > AXEL ANDRES RUBIO MENDEZ [ Luz Magaly Ballen Sanchez
Seguimiento etapa pr... Mar 13:25 SENA
11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie Instructora Seguimiento Etapa Productiva
B3 2065123 9 ! : 7 ‘ Centro de Gestion Administrativa
CAROLINA NIVIAYO Imballen@sena.edu.co
B 2141243 > ACLARACION DE REGL.  Mar 1317 PBX +57(1) 3430111 - IP 16095
| a'_ Avenida Caracas 13 - 80 - Bogota D.C. - Colombia
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11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie... 2 1 archivo adjunto ~
oo ? Borradores 70 . §
& 3 = (V) Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
Agregar favorito
v , 0
N —— o 1102203 " 5 Luz Magaly Ballen Sanchez © i a &« P~
P > ]ESS.K.ZB.Ca.StI ° ) @gmailc... Para: Geinny Maurenth Martinez Alvarez <geinny.martinez@konecta-group.com>  Mar 12/12/2023 13:10
a Verificacion funciones ... Mar 13:14 .
&3 Bandeja de entrada 151 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie... CC: ANDREA ARIZA GARZON <duyerly.ariza@konecta-group.com>; y 4 mas
11-9404
2 Bonrdores o DANNY SANCHEZ I

Solicitud Mar 13:12

Bogota D.C, 12 de diciembre de 2023
11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie..

)> Elementos enviados
W Elementos eliminados 295 Buenas tardes, esperando se encuentren bien, en cuanto a la nueva decisién entre ente conformador -

I~ I~ aprendiz, de ceder a la aprendiz al SENA les indico la ruta que debe realizar la empresa:
B3 Correo no deseado

B Archivo N D Geinny Maurenth Martinez Alvare... - La empresa realiza gestion de autorizacién con la sefiora Estefania Sandoval - lider de relaciones

Caso Danny Sanchez c...  Mar 13:10 corporativas, correo electronico: esandovalc@sena.edu.co, remitiéndole los datos de la aprendiz.
(@ Notas 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie... - En respuesta le enviaran el formato de acuerdo de voluntades.

Nota: por favor enviarme copia de la solicitud para estar atenta al proceso.

£ 1918791 2 in I po P P p

ca
B 1963688 Por lo anterior quedo atenta.
£ 2065123 . Karen Lisset Aguillon Buitrago; Wi...

i Visita Karen Aguillon Mar 12:58

B 2141243 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie...

Luz Magaly Ballen Sanchez
B 2144948 - SENNOVA Jazmin Toro; etaproductivac... SENA Instructora Seguimiento Etapa Productiva
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B> Elementos enviados 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie...
m 11-9404
W Elementos eliminados 295 ca Y

Bogota D.C, 11 de diciembre de 2023
B3 Correo no deseado

Karen Lisset Aguillon Buitrago; Wi...
9 trago; Wi Buenas tardes apreciado Aprendiz. esperando se encuentren bien, teniendo en cuenta los correos que

& Archivo \1/;5';:)(;[;'\ A?"IIJIOC" 12d h:?' 1258 anteceden, me permito informar que al aprendiz en mencion se le ha APROBADO realizar las précticas bajo

(@ Notas i ogotaBe, € e la alternativa VINCULO LABORAL en la empresa que esta vinculada actualmente y en el cargo relacionado;
) e i ducti ? por lo anterior envio lista de chequeo del programa de formacién y el formato F023 realizados el dia de la
lazmin Toro; etaproductivac... o

visita.

B 1918791 2 v D Aceptacion de alternat...  Mar 12:57

B 1963688 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie. Cordialmente,

B9 2065123 {5} Lista cheque-Fo..
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2, CERTIFICA QUE

MARTHA LILIANA PENA VERGARA identificado(a) con documento de identidad numero
1.014.273.500 realizo la practica como AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS en 1
SOLVO S.A.S mediante contrato de aprendizaje, el cual tuvo vigencia desde el 20 de
Abril de 2023 hasta el 19 de Octubre de 2023.

Se expide la presente certificacion en Medellin a los 23 dias de octubre de 2023, para los

fines que el interesado considere pertinentes. c
3,
Cordialmente, Q
Q
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Noviembre 30_...
SENA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL
CENTRO DE GESTION

Regional: | BOGOTAD.C Centro de Formacion:

d |

No. de Ficha: | 2453769

Nombre: Lina Maria Naveros Zufiiga
Identificacién: | 1016040583

Teléfono: 3143069914
Datos del Aprendiz E-mail: linanaveros11@hotmail.com

Alternativa
registrada en Contrato de Aprendizaje

Razén social
| Empresa:
Nit:

Cadenas. A

890930534

Direccién: Carrera 68b#17-73
Ente Conformador Nombre del .

et | Andrés Martinez Tapias

del aprendiz:

Cargo: Lider de operaciones

Teléfono: 3128753921

E-mail: andres martinez@cadena.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERT) PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz realizar. EVIDENCIAS
I & al Perfil ; e EVIDENCIAS DE
EET G0 GIimais o APRENDIZAJE

que el apr

estd
Elaboracién de informes, documentos y gestién Informes, documentos, 20 de Julio- | Cadena
documental o ectrdnico cty A

[

SeR-1 I L *LLE
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Correo electrénico

Noviembre 30_...

20 de Julio-
actual

Realizacién de gestiones del dia a dia

*

“la 8

anel de Dictar
stilos

OBSERVACIONES:

Lina cumple con las tareas que se asignan, en los ltimos meses ha tener una

efectiva, pues es capaz de comunicarse claramente y de manera concisa. Esto ha implicado que pueda
pi los y su de forma clara y

oportuna.

(g Maa Noveres 2

A
U\/u..uw“‘

Nombre y Firma del ente Conformador

Firma del Aprendiz

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME [ Parcia: [ | T inicio: 20 de Julio 2023
[Fna: O] | [ Finalizacién: 19 de Enero 2024

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION I Por Observacién
‘mejorar
3 Desarrolla relaciones  interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES | C 80 forma i v v

social. {
m e Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone {hematlv.ls de solucién a situaciones
enel del desarrollo de su

Asume compromiso de las funciones y
responsabilidades asignadas en el desarrollo de su

Ventana  Ayuda

eo0e@ M~ N i 30_| Lina Maria Zuiiiga .pdf Q [} E] £ . ET ® Q Buscar

Pigina 4 de 4

Noviembre 30_...

VRN

anel de Dictar
stilos

nN

Tiene la capacidad de liderar y motivar a otros miembros del equipo para alcanzar los objetivos
propuestos.

(,|m Mara Neveres 2

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz no'%

%

L

23nV4- (1)
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e ~ Favoritos Elementos enviados 17 0= Evaluacién etapa practica O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
= 2 1 archivo adjunto +
77 Borradores 70 . . .
& § leydi.sanabria@altipal.com.c.. 2
Agregar favorito ' Evaluacion etapa practica 12:01 Bogota D.C, 12 de diciembre de 2023
v 11-9404 Bogota D.C, 13 de dicie...
v @TEED I CORPOTEX DE COLOMBIA S.A.S
- P Ayer PAULA MAHECHA
&3 Bandeja de entrada 151 .
5 D gestionhumanacorpotex@g... 2 Aprendiz
72 Borradores 70 Evaluacion etapa pract..  Mar 17:45 INGRI LIZEE AYALA CABRERA
11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie... CC 1013582868

Ficha: 2453769
Programa de formacién: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

> Elementos enviados 1 Formato-F023._

G] Elementos eliminados 295
angu1978@hotmail.com; a... [

> Apreciadas Jefe y Aprendiz:
B3 Correo no deseado Evaluacion etapa pract...  Mar 17:24
5 Archivo 11-9404 Bogota D.C, 11 de dicie. En calidad de Instructora del Centro de Gestion Administrati i al imiento de la Etapa
» Productiva de la aprendiz INGRI LIZEE AYALA CABRERA cc 1013582868, en cumplimiento de las normas
N liliana pefia 2 vigentes, parala ion de las practicas, se hace indi una visita, para lo cual les
Notas > .
Entrega de bitacoras ... Mar 16:56 agradezco su participacion.
B3 1918791 2 11-9404 Bogota D.C, 12 de dicie...
La jefe evaluara formato F023, por favor aprendiz tenerlo listo, diligenciado con la informacién ente
B3 1963688 s} Bitacora #12 Lli + prendiz, activi que esta i (Se anexa formato F023 V4).
B9 2065123

Claudia Carolina Zamudio R... %
B3 2141243 ° Asignacion Fichas dlti...  Mar 16:53
Luz Magaly Ballen Sanchez Instru..

Visita: martes 26 de diciembre de 2023, franja: 12:30 P.m.- 1:00 p.m.
Por favor confirmar disponibilidad de la visita para el envio enlace por TEAMS.

B3 2144948 - SENNOVA
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SE?\IA Version: 03
7A§ Codigo:
GFPI-F-147

de Formacion Prof nal Integral

ento Etapa productiva

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Gestion Administrativa

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

| Nombre de la empresa donde esta realizando la etapa productiva | NIT I BITACORA N° | Periodo ]
[ PROIND PROYECTOS INDUSTRIALES SAS | 0013401567 | 9 | 19DEAGOSTOAL2DESEPT |
bre del jefe i Jiato/| bl Teléfono de contacto Correo electrénico
[ FABIO ALEXANDER CANTOR USAQUEN 3203067520 [ MONTAJESFABIOCANTOR@YAHOO.COM |
leccione con una "X" el tipo de dalidad de etapa productiva
APOYO A INSTITUCION
ESTATAL
CONTRATO DE VINCULO LABORAL O PROYECTO APOYO A UNA UNIDAD NACIONAL,TERRITORIAL,
APRENDIZAJE ‘CONTRACTUAL x PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR OAUNAONG,0A MONITORIA PASANTIA
ENTIDAD SIN ANIMO DE
LUCRO
| Nombre del aprendiz | ] Id. | Teléfono de contacto | Correo electrénico institucional l
[INGRID LEON VELASQUEZ | 52848701 | 3133621088 | inGRID.LEONZ@MISENA.EDU.CO |
| Numero de ficha | Programa de formacion ]
| 2453350 | TECNOLOGO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
< OBSERVACIONES,
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD [/ FECHA FECHA
; ) (ingrese EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO INASISTENCIAS Y/O
cuantas filas sean necesarias) INICIO FIN

DIFICULTADES PRESENTADAS

Toma de nomina diaria Descargar la base de datos del sistema de
registro de ingresos y salidas de los trasbajadores, llamar a Iso

registro excel y programa contable word
trabajdores que se encuentran en los punto de los almacenes de Iso 19-ago 02-sep g ¥ prog

. . office
clientes para toma de horarios y calcular las horas extras y de mas
novedades a reportar
realizar pago de la seguridad social 19-ago 02-sep soporte depago y planilla paga
envio a toma de examenes de ingreso 19-ago 02-sep correo y resultado de examenes

registro de induccion capacitacion
vinculacion de personal a la empresa 19-ago 02-sep entrega de dotacion y firma de
documentos legales (contrato)

generar la liquidacion de prestaciones sociales de los trabajadores que
se retiran de la empresa

archivo excel de liquidacion y

19-ago 02-sep documento firmado por el trabajador

solicitud de examenes de retiro 19-ago 02-sep correo electronico carta de solicitud

archivo excel de liquidacion y

liquidacion de trabajador 19-ago 02-sep documento firmado por el trabajador

Generar nomina electronica ingresar al sistema operativo contable
para realizar la nomina electronica por empleado ingresando las
Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este.

19-ago 02-sep registro programa contable

Ingetd eon V- 05/09/2023
Ingrid Leon J
Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora
Famio 4 cooe (¢
Nombre del Instructor de Seguimiento Firma S Uimiento Firma del jefe inmediato (Si es del caso)

\I'Utt

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LA LEY 1581 DE 2012.
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® about:blank
6o x ©
[ﬁ] Eliminar T Archivar 4\ Responder &\ Responder atodos > Reenviar - & Leido / No leido O Clasificar ~ [X Marcar/Desmarcar o
;) @ <, Luz Magaly Ballen... @

RE: Reunion Seguimiento Etapa Productiva O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) Q v _Verificacion funciones prog...
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Asunto: RE: Reunion Seguimiento Etapa Productiva

= g
11-9404 I
. . . | Marcado 0 Importancia
Cordial saludo estimados instructores, ‘ £ ° P e
|
Descando el bienestar para cada uno de ustedes y familiares, llos empleados (Sin Restriccion) @ v
De manera atenta informo que, se realizara reunion del drea de Seguimiento Etapa Productiva para el proximo martes 5 de diciembre de 2023 a las 9:00 AM. en el |
Centro de Gestion Administrativa (el lugar exacto sera confirmado en los proximos dias). 5
Lo anterior con el fin de validar situaciones o novedades que se estén presentando, entre otros temas. |
© I a « o
Quedo atento a cualquier duda e inquietud, e Oro; y24 mas Vie 24/11/2023 14:25

?rgas; y 1 més
Cordialmente, |

Jhon Lewis Cérdoba Cuesta
Centro de Gestion Administrativa

SENA Seguimiento Etapa Productiva

Icordoba@sena.edu.co
A PBX:5461500 Ext: 16059
Avenida Carracas No 13-88. Bogotd le Seguimiento Etapa Productiva para
el Centro de Gestion Administrativa

se estén presentando, entre otros

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SENA Y A LALEY 1581 DE 2012.

De: Jhon Lewis Cérdoba Cuesta <jlcordoba@sena.edu.co>

slolal:] | sl L ElcERie E9E Emmy




EVIDENCIAS DICIEMBRE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - CGA

-
SENA

TN

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regonal:

[D1oevio CAPriaL | centrode Formacin

G5O ATWSIRA Y

Programa de Formacion:

| TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA

2453769

No. de Ficha:

Nombre:

CAROL ALEJANDRA CASTRO IBAREZ

Mdentificacdn:

52845076

Teltfono:

3059139682

Datos del Aprendiz E-mal

Carolalea82 @gmail. com

Anernative
registrada en
SOFIA plus

Vinculo Laboral

Razon social
Empresa.

Skandia Fiduciaria S.A

860058956

Direccion:

Avi98109A-30

Nombre ded
Jofe iInmediato

| Ol aprondh:

Jhon Freddy Gomes Contreras

o B

Coordinador de Negocios Fiducianos

3213183796

Teléfono:

E-malt:

womez @skandia Lom.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
“b“pd“nomﬁm
(Estas deben corresponder of Perfil del egresodo
“ndm*m.ndm
poree ond

Atender las consultas de los chentes internos o externos
y entidades que se requieran de su colaboracion.

Se atiende las conuitas de
los chentes Internos -
Externos.

Realizar ¢l procesamiento de informacidn recibida desde
las entidades Bancarias en el modulo de bancos,
Incluyendo todas las actividades asociadas a este proceso
y ef contacto con las diferentes entidades externas
imvolucradas.

Se realiza el ingreso a las T K
cuentas recaudadoras de la w

compafia para sus acreditar
105 aportes de los chentes

Gestiona las inconsistencias del recaudo ante los Bancos.

Se realiza
que los bancos, nos ayw
identificar a que Cher

Empresa pertenece

Dar respuesta a requerimientos de entes de control
externos y agremiaciones (E): revisorla, Superfinanciera,
Contraloria, etc.) en los tempos establecidos.

Sob“.l
solcitudes por parte e
auditorias Internas -
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@ 1 LUZ MAGALY BALLEN
a9

' LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ
Fecha de Inicio: 14 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 30 de Diciembre del 2024 Aprendiz

Asunto: INICIO ETAPA PRACTICA

Cordial saludo estimados aprendices,

Bienvenidos a su ETAPA PRODUCTIVA, mi nombre es LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ su Instructora de Seguimiento etapa

PRACTICA asignada a la ficha y podran contactarme en el correo electrénico: Imballen@sena.edu.co «
Al contactarme, por favor tengan en cuenta que es importante que sus datos: Nomb ndmero de

documento y ficha a la cual pertenecen, para poder realizar las consultas correspondientes. Regresar

POR FAVOR ASISTIR A LAS RESPECTIVAS EMPRESAS SEGUN INICIO DE SUS PRACTICAS, S| EXISTE ALGUNA NOVEDAD
PARA NO ASISTIR, POR FAVOR HACERMELO SABER.

Con el fin de dar a conocer los lineamientos al seguimiento de la Etapa Practica, se convoca reunion con la ficha que se
llevara a cabo:

FECHA: MARTES 19 DE DICIEMBRE DE 2023

HORA: 6:30 PM.

LUGAR: PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS

Se envia enlace al correo que figura en la plataforma.

Lo anterior con el fin de dejar registro de la realizacién de la reunién con la ficha.

Cordialmente,

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ °
Instructora Seguimiento Etapa Productiva SENA- CGA
Imballen@sena.edu.co

ENE D PP TS EN __ 1




