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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Bogota D.C

Centro de Formacion: Centro de gestion administrativa

Programa de Formacion:

Tecndlogo en gestion administrativa

No. de Ficha: 1903258

Nombre: Angelica Jaqueline Coy Lopez
Identificacion: 1.053.350.199
Teléfono: 313 3000 884

Datos del Aprendiz E-mail: Angelicacoy99@gmail.com
Alternativa
registrada en Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
S 2eck Colmedica Medicina Prepagada
Empresa:
Nit: 800.106.339
Direccion: Calle 632 #28-75
Nombre del

Ente Coformador Jefe Inmediato | Jose Daniel Rincon Rodriguez
del aprendiz:
Cargo: Subgerente de Fidelizacion
Teléfono: 318 827 2033
E-mail: danielr@colmedica.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
" EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAIE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Apoyo a consultores de fidelizacion en los procesos de Angélica maneja los sistemas | 09/04/2021 | Bogota

pago seguro, acreditacion y radicacion de cancelaciones.

de informacidn tecnolégicos
de la compaiiia brindando
asi un importante soporte al
area

OBSERVACIONES:

/’Iuweﬁf_u ’]Mﬂf-/’(imc Cov Lovce
d . Y

Nombre y Firma del ente Coformador

Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

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

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial:  [-] ’ Inicio: enero 2021
TIPO DE INFORME . PERIODO EVALUADO —
Final: ] Finalizacion: junio 2021
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio X
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X
INTERPERSONALES Coformador en forma arnjor?lo.sa, respetgosa 'y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Participa'en form.a activla v pr?positiva en equipos N
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.
En la medida
que gane
SOLUCION DE Proglonelglternatist de SOIU:?Z a sitLIJIaci(;)nes experiencia,
X
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su esperamos
etapa productiva.
tener
sugerencias
Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacion para facilitar X

la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.

FACTORES TECNICOS

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacién
Satisfactorio .
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

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

. ,
J1QQ *
N Productiva
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
CALIDAD generados en el desarrollo de sus funciones y | X
actividades.
RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de sus
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilidad | X
ambiental.
ADMINISTRACION | Utiliza de manera racional los materiales, equipos
DE RECURSOS y herramientas suministrados para el desempefio | X
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E ocupacional de acuerdo con la normatividad X
INDUSTRIAL vigente establecida para sus actividades o
funciones.
DOCUMENTACION
ETAPA Actualiza permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al

mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral): Angélica es una persona responsable con las tareas

asignadas.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

[ x | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI

Especificar cuales:

NO

/\

'Mﬂlﬂv ,]FAL‘!’UA(‘ (L"‘-‘ LOph L

Nombre Fi
Seguumlento

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Bogota, 09 de abril de 2021

ador Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor

GFPI-F-023 V3
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de abril de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR2216469
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogot4, D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de abril del afio 2021

Referencia: N° CO1.PCCNTR2216469

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON, identificado con la cédula de ciudadania No. 11251452 de
Bogoté4, en mi calidad de Contratista del SENA, Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa en el Centro de Gestion Administrativa de la Regional Distrito Capital, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, 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 FEBRERO de 2021, por valor
de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL

PESOS ($3.640.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL

PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2021, por valor de DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($260.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 2 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacién Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacion, del Centro de Gestidn
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en el
sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar,
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién Profesional Integral para
dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y
demanda de la poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacién de aprendices en el | Induccion, Planeacién y Formatos F-023
area especifica del respectivo programa | seguimiento de aprendices en | diligenciados,
de formacion en las fases o etapa productiva planeaciény
competencias establecidas y concertacién Etapa
programadas Productiva

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Visita de aprendices en Etapa | F.023, seguimiento
desarrollo de proyectos formativos y/o | Productiva en empresa de aprendices en
productivos en las respectivas etapas de Etapa Productiva
formacion

3 Garantizar la actualizacion de los | Alistamiento, seguimiento del | Correo de
contenidos y tecnologias de las fases o | aprendizaje concertacion visita

competencias en las cuales se desarrolla
la formacién de los aprendices

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Acompafiamiento de los F-023, seguimiento,
desempeiio para el cual se ha | aprendices durante el planeacién y
seleccionado, debera orientar la | desarrollo de la Etapa concertacién
formacion para desarrollar en los Productiva
aprendices las competencias del
programa

5 | Aplicar durante el periodo de duracion del | Gestionando proceso
contrato al proceso de certificacion de
competencias, segun normas de
competencia que aplica a la funcion
instructor, asi como a los procesos que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagbgicas

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Actualizacién en On Drive de | Ver On Drive
de los distintos formatos y documentos | evidencias del trabajo
requeridos en el proceso administrativo realizado

7 Cumplimiento del Manual estandares y | Seguimiento a través de la Ver On Drive
lineamientos vigentes para la orientacion | plataforma Territorium y
de procesos de formacion a través de | correos electrénicos
ambientes virtuales de aprendizaje institucionales
Adicionalmente, para los instructores | Seguimiento a través de la Ver On Drive
deformacion virtual en todos los niveles, | plataforma Territorium y
se requiere “Cumplir la ejecucién de | correos electrénicos

8 Formacion que se asigne para el | institucionales
acompafiamiento de aprendices en
ambientes virtuales de aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar en el desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje SENA entregado por la
Direccién de Formacioén Profesional”

A continuacion 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion 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 de planilla 49902603 del mes de marzo de 2021 del operador COMPENSAR Mi Planilla
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON
Contratista
C.C. N0.11.251.452 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR2216469
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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