SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 12 de diciembre de 2024

Sefor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5854821 de 2024

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes diciembre del afo
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5854821 del afio 2024

Erika Jazmin Vaca Colmenares, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.023.916.921 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién 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: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE

(549.120.995,00) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

a) ONCE (11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2024
por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545) cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.

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

el Centro de Gestion Administrativa.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion
de la formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun
su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion  determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de
las labores desarrolladas
fueron asistencia a reunién
de EP en el Centro de
Gestion Administrativa.
Respuesta a solicitudes de
los aprendices via correo
electrénico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva
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objeto de Formacién
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y

recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de

las labores desarrolladas
fueron dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo

electronico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Registro de juicios de
evaluacién relacionados
con etapa  productiva.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos - Creacién de las
rutas de aprendizaje - Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Se realizé el registro del juicio
evaluativo correspondiente a
etapa productiva de los
aprendices que cumplieron
con los requisitos
respectivos.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva
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Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracion

Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso
certificacion.

de

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

Gestionar registro fotografico e
informacidén bdasica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccion de
datos personales seglin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

Se participd de la reunién de
despedida de la Subdirectora
del Centro y se desarrollo
reunidn con aprendices de
ficha cerrada Frisby.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva
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Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacién

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y
actividades de  Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacioén.

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de |Ia
Formacién  Profesional  del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

Esta obligacion no se
desarroll6 en el marco de
presente periodo, ya que no
se tuvo una asignacion desde
ese campo.

No Aplica
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Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas

Portafolio del Instructor:

12 | Gestionar oportunamente los | correspondientes a etapa
informes mensuales (planillas, | productiva (EP), algunas de
reportes, formatos) requeridos | las labores desarrolladas | Trimestre |V - Etapa
sobre las acciones | fueron asistencia a reunién | Productiva
encomendadas y los productos | de EP en el Centro de
resultantes de procesos de | Gestion Administrativa.
aprendizaje  realizados  por | Respuesta a solicitudes de
aprendices a quienes imparte | los aprendices via correo
Formacién Profesional. electrénico. Desarrollo de

encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a
aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

13 | Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando | Esta obligacion no se
productos concretos segun | desarrolld ya que dentro de
lineas programaticas SENNOVA | la programacién no se tienen No aplica
y que correspondan con las | asignados espacios con
exigencias de las condiciones de | Sennova.
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigaciéon durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Se realiza acompafamiento

14 | Aplicar los procesos y| a 45 fichas

procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el

correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de
las labores desarrolladas

Portafolio del instructor:
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objeto contractual, segin Tablas | fueron dar respuesta a
de  Retencion  Documental | solicitudes de los
vigentes de a dependencia | aprendices via  correo

asignada

electronico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestidn
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de

las labores desarrolladas
fueron dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo

electronico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva
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Apoyar activamente en el logro
de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacién.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de

las labores desarrolladas
fueron: dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo

electronico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.
Portafolio del Instructor:
17 | Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacion, asi | No se desarrolla esta

como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen

obligacion ya que no estoy
programada para utilizar los

Trimestre IV - Etapa

parte de los mismos. ambientes de formacion del | Productiva
Centro de Gestidn
Administrativa.
18 | Reintegrar los materiales y | La presente obligacién no| No Aplica
equipos utilizados en los | aplica para este periodo.
procesos formativos.
19 | Participar en procesos de
Evaluacién vy Certificacion de
competencias laborales del | La presente obligacién no| No Aplica

sector

educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacidon presencial
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

aplica para este periodo.
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Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

La presente obligacion no
aplica para este periodo.

No Aplica

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segln Tablas
de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de

las labores desarrolladas
fueron dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo

electrénico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion

profesional integral.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy |la
resoluciéon 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA - AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de

las labores desarrolladas
fueron dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo

electronico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva
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mutuo acuerdo

correspondan.

Las demas actividades que de

con el

Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual
o las demas que por ley le

Se realiza acompafiamiento
a 45 fichas
correspondientes a etapa
productiva (EP), algunas de
las labores desarrolladas
fueron: dar respuesta a
solicitudes de los
aprendices via  correo
electrénico. Desarrollo de
encuentros para entrega de
directrices de EP. Visitas a

aprendices EP. Gestion
Documental de EP como
parte de la formacion
profesional integral.
Asistencia a capacitacion
nuevo formato de
Seguimiento a etapa
Productiva.

Portafolio del Instructor:

Trimestre IV - Etapa
Productiva

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 ejecucidén contractual.

ITEM No DELA 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

GTH-F-062 V10
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informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion 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
realizadosy el No. 1067527562 de la planilla, Operador (pago simple) y periodo (noviembre de
2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidenciasen ( )folios

Cordialmente,

Firma
Erika Jazmin Vaca Colmenares
Contratista

C.C. No. 1.023.916.921

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5854821 de 2024

Cargo del supervisor: Coordinador Académico Gestidn del Talento Humano

11
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EVIDENCIAS INFORME DE GESTION DICIEMBRE DE 2024

OBLIGACION ESPECIFICA 1
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Ahorre tiempo con las notas de reunién
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tareas de seguimiento. Mas informacion
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Términos del servicio
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Lun 16/12/2024, ‘de’ 8:00 2 9.00

@

Reunion de Microsoft Teams

Cordial saludo,

Me presento mi nombre es Erika Vaca, les extiendo una cordial bienvenida a participar de la primera reunién de acompafiamiento para el inicio de etapa

productiva, soy la instructora que va a estar a cargo de su proceso.

Seguimiento

) Erika Jazmin Vaca Colmen.
Enviado ol Miés

11272024 8 las

Asistentes
v Aceptado: 8

) torres gloris1612@gmai.
Obligatorio

Agradezco por favor unirse de forma virtual a la reunion el las 8:00 a.m.
\

agradezco por favor al lider de

enlace no hayan y por favor

Cordialmente,

Microsoft Teams ;necesta sy

Id. de reunién: 284 503 127 030
Codigo de acceso: b2NsTue

457601 3;

Marcar por teléfono
r 60623¢ Colombia, Bogotd

1d. de conferencia telefonica: 164 260 623¢

ennitivn da videnranfarancia

GTH-F-062 V10

datos através de este medio. G 9arzoningrid.1308@gm.

M) macecih2a@gmail.com
Obligatorio

3 bettychaguendo13@g

A) aleamadrigal269@gma.
bligatorio

V) vivianaroldan1@gmailc
¥) yurifonsecacdt15@gmai
M) monicaigua@gmail.com

Obligatorio

v Rechazado: 2

) yeidan28135@gmailcom

13
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OBLIGACION ESPECIFICA 9 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 10 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 11 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 12

Excel Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

4 Vie 13 de dic. 6:18a.m.

(=] s i 11.3 V2 LEIDY RINCON Q ©-
&+ Compartir A

ISP insertar  Dibujar  Disposicion de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista
r L Xcomr oo e e As A == o @ 79 Ajustar texto General QI =% 5 . e mmx. [T T Aoamel Ag-
{ Coplar * £ & & o Rellenac £
Pegar N K s - &AL (== | Combinarycentrar = § v % 000 %3 %  Formato Darformato Estios  Insertar Eiminar Formato
& Formato = = condicionsl como tablade colda P rorarr i
© office Update To keep up- y updates, fixes, and choose Check for Updates. Check for Updates.
A78 - fx v
A 3 3 o € [ G H '
] oen o—
N Codgor
GFPLF-023

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacién, Seguimientoy Evaluacion de Etapa Productiva
1. Informacién general

Regional: Distrito Capital

Centro de Gestién

ntro de Formacién:
O —— Administrativa

7
Tecndl ion
Programa de Formadién: cnthogo an Gest No.Ficha 2672522
s Documental
Pl Modaiidad de Formacién: Presencial x Virtual A Distancia
Nombre Completo: ey Torres
™ Nimero
o arjetade | Cédula de oigar | Cldade | Permiso especil | Nimero eta
Tipo de documento: dontidad | ciudadania | 44 extranjeria | permanante | milita (s apica)
x
N de 53931684
- 4
Datos del(de Ia) Aprendis MM WY 3124460691
Correo electrénico
Fincontorres@gmail.com
personal:
Correo electrénico
com
GOR-F-013 (nueva) Hojat Instrucciones (nueva) 4

metodol...izaje.

OBLIGACION ESPECIFICA 13 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 14

Excel Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda W 3 = Vie 13 de dic. 6:19.a.m.

ma s 1§l 8. V3 ARLEIDYS MARIA LADEUTH MORELOGFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva ©-

Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista &+ Compartir A
o Koo bricuer. <12 | As Av == ¥ 0 Alustar texto General E - . em. x5 Z fatomama - Ay
- | T S AL TG [§ | % 0] %8| 3| Fomus Oulomo Eotke oot Eimow Fomus | oy Ondana
& Formato *2 condiional comotabla de celda @ Boratyfitar

© office Update To keep up-to-date with security updates, fixes, and improvements, choose Check for Updates. Check for Updates

Ay fx [ "
A 5 c o € F 3 [
87
de lo Fecha de inicio: Fecha de fin:
8/11/24 5/12/24
" o etope Do/MM/AA it 00/MM/AA /2l
P productivo
i INGmero de visitas realizadas en

5o [ Presendal Vietual x toda a etapa productiva 3
- 60 de los facto pr—
91 actores Téenico
92 Variable Valoracién
- y [satisfactorio] [Por mejorar] X i rtalecer némin:
PYY Mejora co X [T jorar] i jorar y.
| ° [satistactorio] [Por mejorar] X A n »
P Oportunidad dad X [Por mejorar] Ha mejorado mucho en este factor de evaluacion.
o [T dad o] X [Por mejorar]
N ecorno ‘ [satistactorio] X [Por mejorar]

ey [satistactorio] X [Por mejorar]

S [satisfactorio] X [Por mejorar] jot
= = e e S P AT ST
GOR-F-013 (nueva) Hoja1 +

+ 110%

metodol...izaje.

14
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SENA

OBLIGACION ESPECIFICA 15

@ Excel Achivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda 3 T w5 @ Q 8 4 Juei2dedc B:09am

L) Dae < J s 7} 8. V2 GLORIA MARLEN NOVOA VERGARA 8-30 A.M OFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva Q-
Insertar _ Dibujar _ Disposicién de pégina _ Férmulas  Datos  Revisar  Vista

Calbri (Cuer_. - 12 Aslar] [= - =59 Austar toxto General . . om . wmx. (g
Pagar - N x5 olEREAR oz e Combinarycontrae = § + % %3 &% Formato Dwformato Estios  Wertar Eiminar Formato

o Formato Gicionsi como tatia de celds P orrw
G5 4 fi Lunesa viernes 7:00a.m. - 5:00 p.m

JOHAN'S.

1 —
\

* Tutorfo): resolucidn 0623

resétono (fjo/mi
del 2020 y 3546 del 2018. omo (Ro/ménl

No Aplica

|
o -
o e |

Persona en situscién de
discapacidad

(siapiica)

Vista - momento N" 1 - Planeacén de b Etapa roductiva i Vaca Colmer
——
221024 Fecha Fin de EtapaProductive: (D0/MM/AA
[Productiva (DD/MM/AA) & i 4 g
AR de B2 o
"' et e Contrato de Aprenduzaje (Wndicar si es diurno, nocturno,
— dlasdelasemana y18h0r3 |, ne 3 vernes 700 2m.- 500 pm

Cludsd__Bogath 2/ /20 de X ovirtusl _

Concartacén plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendi

Relocone los actrvidades

teams microsoft.com esté compartiendo tu pantalla ejar de compart

) 12 VF DORILEY ALVARADOGFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva
Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

X, Cortar
2 Awstar taxtc - v om . wmx.

Pega s . c A Combinar y centrar -

5 mato Darformato Estios  lnsertar Eliminac Formato

ondicionsl como de coida

Office Update To keep Up-1o-Gate with security updates., fixes, and Improvements, choose Check for Updates.

Visita - Momento - N*_3_ Evakuacién Etapa Productiva

Erika Jazmin Vaca Colmen...

i e s/2/2e

Nimero de visitas realizadas en
toda la etapa productiva

Evaluadén de los factores y cumplimiento
Foctores Técnicos
Observaciones / Compromisos de mejora

[satisfactorio] X [Por mejorar]

[satisfactorio] X [Por mejorar]

[satisfactorio] X [Por mejorar]

X [Por mejorar]
X [Por mejorar]

Ivonne Karina Moreno V.
[Por mejorar]

[satistactorio) X [Por mejorar]

[Satisfactorio] X [Por mejorar)

D
‘Observaciones / Compromisos de mejora

[Por mejorar]
[Por mejorar]
[Por mejorar]
[Por mejorar] |

Doriley

GTH-F-062 V10



SENA

OBLIGACION ESPECIFICA 17

Chrome Archivo  Editar Ver Historial Favoritos Porfiles Pestafia Ventana Ayuda
® ©® Gl x @Comec x @Reunid X @ (2Ch x (& Comec x @ OneD X @ Nueva X s Genes x @ applan x [ UnirPC x Admin X+ v
€« C % outlook.office. Tea! MIThY]NJLTMXY2Q2MGY3Y TgINAAQAEHRWIT3rn1DqP%2BfORIFP1Q%3D/.. C% ¥ H

Captura de Pantalla 2024-12-09.a la(s)8... & Descargar * Pantalla completa ¢ Imprimir &> Guardar en OneDrive G0 Ocultar correo electrénico

Aprobacién Juicio Etapa Productiva @ rubics

G cometasnr x @ Comatman X @ ONTANDC x [ Cowomntha x [ Cowawe ke X P Copturs.a mpng

« C A senasotaonn educanoiuomen
Erika Jazmin Vaca Colmenares

Para: y 1 més

P — © Retencién: Exchange Online (10 aios) Expira: Jue 07/12/2034 8:13

T Rovinates o vt E Pracece Buen dia apreciada aprendiz,

e e o

e N TR S S RS, o alo mes

ENTOADES PUBLICAS Y EVPRESAS PRAAAS. PROGRAMAE FORMACION ASUMENDO ESTRATEHAS Y UETOOGLOGAS OF AJTOGESTION puede apreciar adjunto, que el juicio de etapa

o productiva ya se encuentra en estado APROBADO, por
10 que e invito s continuar con t proceso de
certificacion con las personas encargadas. Para ello,
debes consultar en el espacio del blog del CGA las
instruceiones para iniciart certifcacién

Quedo atenta por sitienes algun requerimiento
adicional relacionado con etapa productiva.

Cordialmente,

OBLIGACION ESPECIFICA 18 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 19 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 20 (No Aplica)
OBLIGACION ESPECIFICA 21

(U il 11. V3 LINA VALENTINA BELTRAN GALINDO GFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva

[(SFW Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista &+ Compartir

a D

U—\. . ¥ corar +|[12 S Alustar texto General . '. . Y 7 - .| Z osuma Ay~
Coplar + £ VAR L5 BT 3 Retenar» 2

Pogar Nl « | s [-](El- < Combinarycenrar ©  § v % 000 %8 %  Formato Darformato Estlos Insertar Eliminar Formato Ordanar

<’ Formato - - LILx ccondicional como tabla de celda 050""" y filtrar

@ office Update To keep up-to-date with security updates, fixes, and improvements, choose Check for Updates. Check for Updates

A B c D E F G H

Nombre y Firma

Nombre y

Fecha de fin:

oo/MM/A% shaiz

8/11/24

Nimero de visitas realizadas en
toda la etapa productiva

Evaluacién de los factores y cumplimiento
Factores Técnicos

Valoracié
[satisfactorio] X [Por mejorar]
Mejora Continua x [Por mejorar] Satisfactorio
Fortalecimiento
e [satisfactorio] X [Por mejorar] orio
Oportunidad y Calidad isfactorio] X [Por mejorar] Satisfactorio
Responsabilidad Ambiental [satisfactorio] X [Por mejorar] Satisfactorio
Administracién de 2 o o e "
[— [satisfactorio] X [Por mejorar] Satisfactorio
i 1]
e [satisfactorio] X [Por mejorar] Satisfactorio
trabajo
Documentacién Etapa
i Satisfactorio
E— [satisfactorio] X [Por mejorar]

Factores Actitudinales y Comportamentales

X [Por mejorar] | Satisfactorio

x [Por mejorar] | Satisfactorio

ablemas [Satictartarinl X Por mainrar | Satisfactorio
GOR-F-013 (nueva) Hojat Instrucciones (nueva) | +

+ 10%

Listo

GTH-F-062 V10



OBLIGACION ESPECIFICA 22

« c

&

@ i estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendrd las notificaciones de mensajes

)

@i Correo: Erka Jazmin Vaca ¢

@ Correo: Erka Jazmin Vaca - X

© tsams microsoft.comp2/rmestingoin=true

OBLIGACION ESPECIFICA 23

21/10/24 13:52

v
Y
L |
L |
@

B Calendario: Erika Jazmin Vo

us contactos priorharios.

@ Onedr x

® O nmicol x (@ Corec x @ Reunic X & (2)Ch: x (@ Coreo
c outlook.office. QKADKNTAINDC2L1
o
setia suscar
R Outlook usca
= Inico  Vista  Ayuda
=] v B °
Favoritos ] Elementos enviados ¥ = N
£ Bandejadee.. 105 v Ayer
B> Elementos envi.. 3 Externo Diego Castillo
Solicitud de certificacion
D Bomadores 25 Cordial saludo apreciado O
2 Bitacora 2 irm:
Carpetas facors °
£ Bandejadee.. 105 v Estasemana
Z Borradores 25 > O Externo leidy johanna colora.
Contrato Leidy Colorad...  Mié 1530
> Elementos envi... 3 Cordial saludo apreciada aprendiz,
W Elementos eli... 106 13 Afiiacion Ad Lei.. +
£3 Correono des... 74

5 Archivo
(@ Notas
£ 2021

£ coorDINACION

ED ETAPA PRODUCTIVA

£ COM APRENDIC
B9 2022

B PENDIENTES P.

ES

Diego Albeiro Garay Forero ¢
CASO APRENDIZ LAURA.

Buen dia apreciado Coordinador, P.

Mié 859

Externo Sebastian Arango; a..
Solicitud espacio Visita 1... Mié 854

Buen dia, Perfecto muchas gracias

Marisol Lara Diaz
Asignacion de Fichas par... Mié 853

Cordial saludo apreciada Mariso!

Externo danielamolinal127.. [
Reunion inicio Etapa Pro...  Mié 50
Cordial saludo, Me presento mi no.

Pasos rapidos

B Colenario:rka Jazmn Vac X @

& Noeva x

3MIThYNJLTMXY2Q2MGY3Y TgINAAQAES %2BTeCGXEOCNIN3W.

€ Leido / No leido

Contrato Leidy Colorado Salcedo CC 1033723137

Erika Jazmin Vaca Colmenares

Para: y 1 més

@ Piblica

@ Retencién: Exchange Online (10 afos) Expira: Sib 09/12/2034 15:30

Cordial saludo apreciada aprendiz,

Que bueno, muchas gracias por informarme.

Cordialmente,

Erika Jazmin Vaca

[ ]
SENA

1) Solcma espaciovist ® x |+ v
% @ @cenpousa  Reiniciar para actualizar i
<

¢ Geners x

Colmenares @

Transcripcion

1a han visto, etcétera, etcétera
Por es0 lo manejamos en nuestra

oportunidad.

De esta maner, teniendo que en
cuenta pues que es una ficha

al porque es us

cerrada de frisk lista
iEntonces?
Abora si les voy a compartic mi Erika Jazmin Vaca Colmen...
pantalla porque en el ejercicio de
1as visitas duigenciamos

etectivamente un format
Erika Jazmin Vaca Colmenares
cual e

atere
desarrolio como tal de |

4 en lnea par

isia, yo
voy igencia, solo les voy a r
preguntando a ustedes
informacidn y cuando finalice
visita, Maria Fernanda, yo te lo
voy a compartie al correo del cual
me escribiste, que te funciono, y
1a idea es que me ayudes por
favor a registrar informacion

@ applan x [ UnirPC x

G x =Y

B B ® B QO Ekmnve. (£)

< Atris 8 X

Cerrar panel

n

{8 Reunién inicio Etapa
Productiva

© Lun 16/12/2024, 'de’ 8002 900

© Reunion de Microsoft Teams

Cancelar

2 Editar | [

Usted es el organizador.

Cordial saludo, Me presento mi
ay sk nombre es Erika Vaca, les extiendo
una cordial bienvenida a participar de
Ia primera reunion de
acompaiamiento para el inicio de
etapa produc.

Mostrar més

No se puede entregar: Reunion

uests Re: Reunién inicio £t

Page 17 of



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ERIKA JAZMIN VACA COLMENARES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672530 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

13/12/24 6:35

Page 1 of 8




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

13/12/24 6:35

Page 2 of 8




PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

13/12/24 6:35 Page 3 of 8



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2861962 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

13/12/24 6:35
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

13/12/24 6:35 Page 5 of 8



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2670893 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ERIKA JAZMIN VACA COLMENARES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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