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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha Cundinamarca, noviembre de 2022

Sefior (a)

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3333157
Coordinador Académico Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Noviembre del afio 2022

Referencia: No (CO1.PCCNTR.3333157) del afio (2022)

Jairo Lopez Forero, identificado con la cédula de ciudadania No0.19480475 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacion Titulada, 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 el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000,00). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a
Noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3,997,500.00) cada uno b) Y un ultimo pago mensual y sucesivo
proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS
MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2,132,000.00).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

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

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como instructor para atender
las necesidades del area de formacién del programa de formacion titulada bajo la linea de GESTION DEL
TALENTO HUMANO del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha en la vigencia 2022

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con el objeto del contrato en su Se realizaron las actividades Se adjunta
totalidad contempladas en el objeto del Programacion de

contrato. asignacion de horarios.

2 Colaborar en la planeacién de los procesos Se realizo el alistamiento de la Se anexa proyecto
formativos de acuerdo con el Procedimiento | formacion de acuerdo con la formativo asignado para
Ejecucion de la Formacion Profesional descripcion del proyecto las fichas:2469762,
Integral y los lineamientos institucionales, formativo asignado para las 2503419, 2282106,
para el area tematica del objeto contractual fichas: 2469762, 2503419,
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2282106, 2289546, 2503351,
2511149

2289546, 2503351,
2511149

3 Participar cuando el centro de formacién | Para este mes no fui convocado | No fui convocado a esta
lo requiera, en jornadas de disefio y actividad.
desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales
y a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto
del contrato.

4 Evaluar los estilos, ritmos y Este mes realice  juicios | Anexd evidencia en
aprendizajes previos de los aprendices evaluativos a los aprendices de | Territorio.
correspondientes a las fichas asignadas, de | las fichas: 2469762, 2503419,
acuerdo con 2282106, 2289546, 2503351,
los procedimientos, plazos y herramientas 2511149
tecnolégicas que la entidad defina.

5 Ejecutar la Se realizo el alistamiento de la Se anexa programa de
formacion profesional integral de acuerdo formacion de las fichas: formacion, guias de
con el curriculo, desarrollo curricular y 2469762, 2503419, 2282106, aprendizaje de las
proyecto formativo de los programas del 2289546, 2503351, 2511149 competencias:
area teméatica objeto del contrato y la Este mes fui convocado a Manual de funciones,
programacion establecida por las seguimiento segundo semestre Evaluacion del
coordinaciones. ficha: 2503419 Talento Humano. | desempefio, Seleccion

de personal y Servicio al
cliente y citacion de
seguimiento.

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias de Se realiza proceso de analisis y Se anexa evidencias de
ensefianza, aprendizaje, valoracion de los procesos de formacion en Sofia plus,
seguimiento y evaluacion de acuerdo con los | aprendizaje en las fichas: enlace en territorio y
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos 2289546 Gestion documental, ensayos por equipo.
de la entidad. 2511149 Seleccién de personal

2503351 Seleccion de personal
2503419 tecnologo en T.H.
Manual de funciones

2469762 tecnologo en T.H.
Evaluacion del desempefio

7 Participar cuando el centro de formacion lo Este mes no fui convocado Este mes no fui
requiera, en proyectos de investigacion convocado
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

8 Emitir juicio valorativo segun la normatividad | Este mes emiti juicios evaluativa | Anexo reporte de juicios
de la entidad sobre el nivel de cumplimiento | de la ficha 2511149 Técnico en evaluativos.
de los resultados de aprendizajes de las recursos humanos competencia
competencias del programa, adquiridos por servicio al cliente, anexo reporte
los aprendices en el desarrollo de su de juicios evaluativos.
formacion, aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnologicas que
la entidad defina.

9 Entregar los soportes del procedimiento de Este mes no fui convocado a Este mes no fui
Ingreso de aprendices al programa de esta actividad convocado a esta
formacion tales como: Ficha de matricula; actividad
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar y hacer seguimiento Se anexa ruta pedagogica de las | Se anexa registro de

oportuno en el sistema de informacién que la

fichas: 2289546 Gestidn

sofia plus, de las fichas:
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entidad defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).

Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados
gueden en ese estado.

b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los
juicios

evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion, segun
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

documental 2511149 Seleccion
de personal y 2503351 Servicio
al cliente.

2289546 gestion
documental 2511149
Seleccion de personal y
2503351 Servicio al
cliente.

11 | Participar cuando el centro lo No he sido convocado para No he sido convocado
requiera en el proceso de seleccion, disefio participar en esta actividad por el | para participar en esta
de talleres e instrumentos que alimenten los | centro de formacion para este actividad por el centro de
bancos de pruebas para la seleccion de mes. formacion para este mes
aprendices. (Participar activamente en los
equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o redes
tecnoldgicas, para garantizar la integralidad
en la formulacién de proyectos formativos, el
disefio de las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para alimentar
el banco de pruebas para la seleccion de
aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la Para el presente mes no se Para el presente mes no
caracterizacion poblacional de cada curso o | realiza dicho proceso. se realiza dicho proceso.
programa al inicio del mismo.

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del Para el presente mes realicé Anexo Informe de faltas.
aprendiz, asi como el manual de convivencia | informe de falta disciplinaria para
del Centro de Formacion. la aprendiz: KAREN DAYANA

CONTRERAS MARROQUIN T.I.
1074526440

14 | Apoyar procesos de Registro calificado para | No he sido convocado para No he sido convocado
los programas en nivel tecnélogo del area participar en esta actividad por el | para participar en esta
tematica objeto del presente contrato, centro de formacion para este actividad por el centro de
cuando el centro lo requiera. mes. formacion para este

mes.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema Esta actividad la realice el mes Esta actividad la realice
Integrado de Gestion y el Sistema de de mayo. el mes de Mayo. Se
Seguridad de Salud en el Trabajo adjuntaron certificados.
y asistir a las convocatorias que el centro
programa.

16 | Apoyar al centro de formacion cuando Este mes no realice esta Este mes no realice esta
este lo requiera, en la promocion del actividad. actividad.
portafolio de servicios.

17 | Realizar seguimiento en la etapa Para el presente mes no he sido | Para el presente mes no
productiva a los aprendices que le sean convocado para participar en he sido convocado para
asignados, cuando el centro de formacién lo | dicha actividad. participar en dicha
requiera. actividad.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes a la Para el presente mes entregue Anexo acta de entrega..

adquisicion de materiales de formacion
profesional y velar por su asignacion de
manera oportuna y pertinente.

materiales de formacioén a los
aprendices de la ficha: 2503351
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19 | Responder por los bienes y elementos Para el presente mes no fue No fue asignada esta
puestos a su disposicion para el asignada esta responsabilidad. responsabilidad.
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

20 | Aplicar al proceso de certificacion de la He realizado el proceso de Anexo certificacion
norma de competencia “ORIENTAR certificacién en la competencia
Egggfigg;gg“égg;ﬂ/gagﬁ'\‘ BASEEN | ge |a actualizacion Norma:

CONCERTADOS, o0 la actualizacién 240201081-1-Orientar formacion
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL E- learning de acuerdo con
DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05 procedimientos técnicos y
PROCEDIMIENTO TECNICO Y normativa.

NORMATIVO" o en su defecto debera

aplicar al proceso de certificacion de la

norma y aportar el respectivo certificado de

aprobacion, o la evidencia de la inscripcién

efectiva a mismo, al informe de ejecucion

contractual, con plazo maximo a julio 31 de

2022

21 | Acompafiar a los aprendices a las Este mes no participe en las Este mes no participe en
actividades que se encuentren planeadas actividades de Bienestar al las actividades de
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. aprendiz. Bienestar al aprendiz.

22 | Apoyar y acompafiar los procesos de | En este mes no fui convocado | En este mes no fui
autoevaluacion de los programas de | para acompafar dicha actividad | convocado para
formacion en nivel tecndlogo (de todos los acompaniar dicha
niveles) del Centro de Formacion. actividad

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | En este mes no fui convocado En este mes no fui
aprendices, cuando el centro de formacion lo | para acompafiar certificaciéon de | convocado para
requiera. aprendices. acompaniar certificacion

de aprendices.

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en Evalué la competencia 38426 - Se adjunta registro en
plazo maximo de (3) dias, todas las Atender clientes de acuerdo con | Sofia plus.
actividades concertadas, garantizando la procedimiento de servicio y
calidad de la informacidon y coherencia con el | normativa, Ficha: 2511149
proceso formativo tales como: A). registro de
los juicios evaluativos. B). creacion de rutas
y asociacion de aprendices.

C).Registros de juicios evaluativos de

reconocimiento de aprendizajes previos, d).

Comunicar y tramitar a la coordinacion

académica, oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de aprendices

(deserciones y hallazgos en el registro de la

informacién), como requisito para la

autorizacion del pago del periodo

correspondiente

Participar en las convocatorias de formacién | En este mes no fui convocado | En este mes no fui

25 pedagdgicas y del equipo pedagdgico del | para acompafiar dicha actividad. | convocado para
centro de Formacién, asi como la formacion acompafiar dicha
de TIC’S, en mejora de las competencias de actividad
las nuevas tecnologias.

26 | Enelevento que el contratista sea En este mes no fui convocado | En este mes no fui

programado en su totalidad o parcialmente
para impartir formacién complementaria
debera reportar mensualmente como minimo
(3) tres cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracion de

40 horas por curso.

para acompafiar dicha actividad.

convocado para
acompafiar dicha
actividad
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27 | Presentar cuenta de cobro de manera Se presenta cuenta de cobro del | Se presentan las
mensual segun el cronograma mes de noviembre de acuerdo a | respectivas evidencias al
establecido por el centro de formacién con los | los lineamientos contractuales. DRIVE, enviado por
correspondientes soportes (pago de aportes | Seguridad social coordinacion académica.
a seguridad social, informes de las | No.1049605684 de planilla
actividades y planilla de pago, reporte de | simple del mes de octubre.
informes en secop 1), en forma y condiciones
establecida en la forma de pago del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de contratos de | En este mes no fui convocado | En este mes no fui
compras en el centro de formacién cuando | para acompafiar dicha actividad. | convocado para
sea requerido. acompafiar dicha

actividad.

29 | Las demas necesarias Se adjunta planilla 1049605684 Se adjunta planilla del
para el cabal cumplimiento del objeto | del sistema integrado de sistema integrado de
contractual. seguridad social. seguridad social

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
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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 pa

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 ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1049605684 de la planilla de octubre, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Jairo Lopez Forero

Contratista

C.C. No. 19480475

Recibi a satisfaccion:

Firma

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No0.CO1.PCCNTR.3333157
Coordinador Académico Formacion Titulada
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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL NOVIEMBRE

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO C.C.19480475

| 1. Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad

Se adjunta Programacion de asignacion de horarios.

IV TRIMESTRE 2022-PROGRAMACION DE AMBIENTES (Reparado) (2).xls [Modo de compatibilidad] - Excel Jairo Lépez Forero ’
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SENA

4o |PNSTITUCIGNEDUCATIVALEON | 5q41505 YENNY CONSTANZA AGOSTO b
xm VARGAS GONZALEZ
1 INSTITUCION EDUCATIVA 2301628 EDER ALBERTO
BUENOS AIRES HERNANDEZ ROJAS VARTES 26 DE MAYO-21
& 13:30-17:20 115 8 36 24 0
12 | INSTITUCIONEDUCATIVALAS | .o 000 |CAROUNADELPILARLEON| JUEVES DEJULIO
VILLAS CASALLAS
INSTITUCION EDUCATIVA LADYMARCELACRUZ | MIERCOLES 27 DE MAYO-27
= CIUDADELA SUCRE D MICAN VIERNES EID-11A0 DEJULIO = d 5 » 68
< 'YUDY ANDREA JIMENEZ MARTES 02DE JUNIO- 18
14 LICEO MAYOR DE SOACHA 2280503 MARTINEZ JUmves | 1700-2100 PeoaTo) 115 20 2 2 68
15 INSTITUCION EDUCATIVA LEON 2207224 LADY MARCELA CRUZ
T MRS 10 SEPTIEMERE -
SABRDO | To00-1300 | o OREUENRE 115 24 2 1 66
16 INSTITUCION EDUCATIVA 2300560 DIEGO JESUS SANCHEZ
CIUDAD VERDE PERDOMO
INSTITUCION EDUCATIVA - ALIRIO UMANA 03 SEPTIEMERE -
7 G 2207154 ELASQUEZ SABADO | 14:00-20:00 | %3 ROUENERE 115 24 % 18 66
INSTITUCION EDUCATIVA EL LADY MARCELA CRUZ MARTES 23 DE AGOSTO - 25
18 BOSQUE EEE MICAN Jueves | 1800-2200 OCTUBRE B 12 36 4 68
INSTITUCION EDUCATIVA < SANDRA TATIANA MARTES 26 DE JULIO-20
& BELTRAN EUS 'VELASQUEZ JIMENEZ JUEVES EED={rD SEPTIEMBRE e g = * 68
INSTITUCION EDUCATIVA DIEGO JESUS SANCHEZ MIERCOLES 29 DE JULIO - 23
» CAZUCA 2301608 PERDOMO VERNES | 001700 | o sepTiEMERE s + * = 68
z z 22DE
INSTITUCION EDUCATIVA < ALIRIO UMANA MARTES
2 e e 2300603 JUvEs | 1300-17:00 | SEPTIEMBRE -24 115 2 2 2 68
MNOVIEMBRE
INSTITUCION EDUCATIVA MIERCOLES 28 SEPTIEMERE -
2 (T 2289546 JAIRO LOPEZ FORERO s || B0 | S rre e 115 8 21 36 68
TOTAL HORAS INSTRUCTOR X MES 36 96 128 132 148 156 162 116 104
H5 M fe JAIRO LOPEZ FORERO
4 A | B c D | E | E H ! J
HORARIO NOMBRE I.E. PROGRAMA MARNANA INSTRUCTOR CORREO INSTRUCTOR TELEFONO INSTRUCTOR
YANED EMILCE HURTADO HURTADO yehurtadoh@misena.edu.co 3146499780
VICTOR MANUEL BRINEZ TAPIERO vmbrinez@sena.edu.co 3197184765
ftoguica@misena.edu.co
FLORESMINDA TOQUICA GOMEZ 3163903939
JAIRO LOPEZ FORERO jairolopezforer@misena.edu.co 3178297903
JONATHAN GERMAN MORALES CORTES mcjonathan0@misena.edu.co 3058149677
LIZA CATERINE RIVERA ACHURY Icriverab@misena.edu.co 3115095902
RICARDO SANABRIA MEDELLIN risame@misena.edu.co 3016496670
JAVIER PINO PALOMINO jpinop@sena.edu.co 3113935437
RODOLFO OSPINA rospina504@misena.edu.co 3182313111

<

2. Colaborar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con el

Procedimiento Ejecucién de la Formacion Profesional Integral y los lineamientos
institucionales, para el rea tematica del objeto contractual.

Se anexa proyecto formativo asignado para las fichas: 2282106, 2289546, 2503349, 2503351, 2511149,
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SENA

[ ) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

7A< Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto

122702

1.1 Centro de Formacion: ICENTRO DE COMERCIO Y TURISMO ]u Regional: REGIONAL QUINDIO
1.3 Nombrs del proyecto: INEGOCIACION DE PRODUCTOS COLOMBIANOS BASADOS EN LOS ACUERDOS INTERNACIONALES

1.4 Programa de Formacion al

it INEGOCIACION INTERNACIONAL

u"h’n-—‘o.
del proyecto (meses): |24

1.6 Empresas o instituciones que
pacticipan en su formulacion© | <
fnanciacion: (3] Existe)
e - mercadeo finanzas, plan exportador, acuerdos comerciales, negociacién, globalzacion.
) e e e L 5
1.8 Numero total de resultados
de aprendizaje del programa de 83 tpo 1. aprendizaje 0
4 aigs s P
21 . problema o necesidad que se pretende solucionar

“Qué ocurre (diagndstico) Qué ocurria si los hechos contindan (prondstico) Control del diagnéstico (de qué manera actuar para que no se cumpla el prondstico).

£Qué conviene hacer u organizar? ;Como estructurar modelos de negociacion que respondan a la cultura en la negociacion de las partes, los ténminos de negociacion acorde con los acuerdos y Tratados
de Libre Comcioo beneficios frente al mpmam-enm de los msnzoosmmbmms respuesta a ias condiciones de la demanda Insatisfecha y las variables de calidad asociados a las normas

calidad que del mercado en relacion con la oferta exportable para dinamizar al sector productivo y la

competitividad oe tas empresas en los ercados vnlelnac-oﬂalcs" £Cémo estructurar modelos de negooaacm que respondan a los cambios econémicos globales?"

07/11/2016 11:52:13 GFPI- F-016 v2 Pagina 1 de 20

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
7A< Procedimiento Ejecucién de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

"Acorde con el Plan Nagional de Desarrollo, donde la internacionalizacion de la economia se convierte en un factor clave de y el SENA ha la de
formacién de recurso humano alt: te calificado y con de responder ala dindmica del sector productivo en ocupaciones propias de los negocios internacionales.

Teniendo en cuenta los tratados y acuerdos comerciales, suscritos y vigentes, se prelemle que el aprendiz SENA durante su proceso de formacion, desarrolle habilidades y destrezas necesarias que le
permitan estructurar modelos de negeciacion internacional, a través de la it que faciliten la entre los dife tes actores ir enla
distribucion fisica internacional.

En este orden de ideas, el SENA a través del s de formacién Tecnélogo en i fomenta la inclusién social, facilitando el acceso al empleo y emprendimiento como ejes
dinamizadores del progreso social, los principios y valores éticos. A través del desarrollo del proyecto de formacion el aprendiz debe generar procesos de
vocacién de servicio con respcnsahllldad SOGIﬂl qUE fﬂﬂlllte la |r|leraor.10n idénea consigo mismo y el entorno.

El objetivo de la elaboracion de un modelo de negociacion internacional, es presentar a las una serie de para realizar una buena negociacion comercial, acorde
con las necesidades y opuriumdades del sector pmﬂuclwo abordando temas como los ohlelwos. las fases o etapas, el espacio, las condiciones, las estrategias y la tictica para una buena negociacion,
conforme a la y los acuerdos i

2.3 Objetivo general

Elaborar modelo de i para el d lio de las empresas, acorde con las i y del sector ivo segun los acuerdos intemacionales.

2.4 Objetivos especificos

1. Realizar un di: sobre la P y su relacion con los procesos de comercializacién internacional, que permita identificar retos, amenazas y oportunidades de
negociacion
2. Evaluar las ideas de los productos y/o servicios frente a las del mercado
3. Planificar y ejecutar la logistica requerida para |a gestion efectiva de una negociacion internacional
4. Evaluar los resultados de la negociacion internacional y efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que aseguren la calidad, pr y competitividad de las
2.5 Alcance
Personas naturales o juridicas, aprendiz SENA involucrado en el desarrollo del modelo y el SENA como ente intermediario entre el aprendiz y los empresarios
2.5.1 Beneficiarios del proyecto de los diferentes sectores productivos involucrados en los procesos de comercializacion internacional de bienes o servicios en el ambito internacional.
252 Impacto
Social: Aumento de la productividad, el empleo y los ingresos de los trabajadores del sector a trabajar, lo gue implica un mejoramiento en la calidad de vida y del
3 bienestar de todo el recurse humane vinculado a esta actividad
. Fortalece los nexos comerciales proyectados en el acuerdo de comp para el sector, divisas que ibuyan en el aumento del PIB.
Ambiental: Sensibiliza a los diferentes sectores p n la de acuerdos i «con el uso de tecnologias limpias para mejorar las
lental: condiciones medio ambiéntales, que permitan ananzar lazos y acuerdos internacionales.
Exploracion de tecnologias propias de los procesos de que i al dela ivi empresarial para mitigar las exigencias del
Tecnolégico:
mercado.
07/11/2016 11:52:13 GFPI- F-016 v2 Péagina 2 de 20
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SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Inlegrsdn de Gestion y Autocontrol
7A< to Ejecucién de la Formaci
PROYECTO FORMATIVO
Mt e bfera

2.5.3 Resincciones o nesgos asocados y altemativas de solucion
1. Dindmica cambiante del Mercado de acuerdo a los tipos de
2 Amanazas & sk sesinuches po fackres exiemos  natrsles: lanes de contigenc, condiciones climaficas y natursles que no permiten mantener Ia oferts exportable scordada
3 Condciones
25.4 Productos o resultados el proyecto
[Estado del arte gel e contexto con base en los acuerdos intemacionales.
| ‘de mercados de k . los mercados i a:
Ik;’H]EE internacional acorde con las necesidades. del sector las acuerdos
El proyecto resuelve una necesidad el sector productivo? s
El proyecta mejora el proceso/productolsenvicia existente” s
El proyecio involucra el uso de nuevas tcnicas y tecnologias de proceso? s
[P — SR & Aor? s
Los productos oblenidos en G en Sl
2.7 Valoracion Productiva
Con el desarrolo del proy i i | sl

negocio? | sl

3.1 Fases del Proyecto 32 Toyecto. Basicos 34 Competencia Asociada
Z2802 - APLICAR LAS TECNICAS, METODOS ¥

[REALIZAR DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE IDEAS EN 260101011 - DETERMINAR OPORTUNIDADES DE
MERCADO NACIONAL E EL PROCESO DE SELECCION, DE ACUERDO CON

[ANALISIS MERCADO DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS
INTERNACIONAL, TENIENDO EN LAS NECESIDADES DEL MERCADO EN RELACION | DEL ENTORNO Y LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
[CUENTA EL ENTORNO Y OBJETIVOS DE | CON EL USO Y BENEFICIO DEL PRODUCTO,
LA EMPRESA APLICANI CNI Y PROCEDIMIENTOS

07/11/2016 11:52:13 GFPI- F-016v2 Pagina 3 de 20
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SENA

SERVICIO NACIONAL DEE APRENDIZAJE SENA BERACIO NACIOWLDE N RBDEARE S5
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[} SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema de Gestion y AL |
JAR Procedimiento Ejecucion de la Formacian
PROYECTO FORMATIVO
Nodela de Mejera
Recurso Cantidad Valor Unitario Rubro presupuestal por el que se financiari el proyacto
Equipos 1 $10.000.000 $10.000.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Talento Humano I $3.174.200 $22.219.400 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: $32.219.400|
Nombre Especialidad Nombre Centro Reglonal
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO
HENRY ANTONIO GARCIA EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR [REGIONAL CUNDINAMARCA
= EMPRESARIAL DE SOACHA
° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sttema ntegraco de Gestan y Autbcontol
7./\V Procedimiento fecuién de i Formacin
g S PROYECTO FORMATVO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
,7‘? Satarma ey o Gy Autocererd
A Procedmunts {jecucon de e F ormacen
feoaien Proyacts sora. 2022130 | Gosgo s Programa S0M: 134200 |V o Pregrame: 1| Mo macaden: 2 PROYECTO FORMATIVO
[E——— b O [ magena: [recionas cunomammaca ;
e o oo TR B SHECEE TS T SR EATE VAR Ao
L s pemeses | accumsos muaunos =
f—
e st |14
[T ememon o o
R st |, Cones ekl st Enerestl, NSTITUCION VICULACA AL PROCESD DE ARTICULACIN CON LA VEDIA

[RECURS0S HUMANOS, PRESELECCION, SELECCON VINCULACION, CLIENTE. SERVCI, DOCUMENTACION NFORMACION.

@
. T [—p— e ——
= e -
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SENA

TR AP CAR OCTERS O
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65 TRARALD O ACUERDO CON LAS X ITICAS.
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31001627 - W TAR W OrBMACIN O
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(ep— R ESTUCRO CON BASE D | NP CRMACION DE ACLERDO A NECESEADES  CON NORMATIVA ¥ PROCECRMENTO o eacucion ACUSTC CON NORMATIVA Y PROCEDMENTO
s
141062020 08,07 57 GFPI-F-016 2 Pagina 4 de 13
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Fase PLasEACON
Fase PLaEACON
Fase PLANEACON
(272 ot vens o (05 RS TABOS 5
<08 PROCEDRAENTOS
e | COMF ORME CON LOS REQUERMENTOS DE LOS.
|OFEnenTES CoNEXTOS. et o vt A, e e e A
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FASE PLANEACON
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
‘Sistema Integrado de Gestn y Autocontrol
Procedimiento Epecucion de i Formacén
PROYECTO FORMATIVO
. =2 O
) pemmacion + |samems [sammome
Vaor Unitarie: Vator Torst Fusens Recerss
[Foeosen | s2s0000] I ]
I o | uﬂ ]
Eousor il el | Vabor Totut T Funte Racurs
[commmacones | szsom00m| |
[ -
aenans Cartaasa. Vator Untaris. Ve Totni | Fuents Rocursa.
eco s 1300000 |
|[PAPELERA $ 9 000 000 |
) N
[ el T | vt Total 1 Fumnte Recurso. ]
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SENA

SE.NA
N

Madeio de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

INTRUCTOR TRANSVERSALES 2 § 7.500.000 5 15.000.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
INSTRUCTOR TECNICO 1 § 3.700.000 $ 3.700.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: § 18.700.000

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto

Equipos 35 § 1.000.000 $ 35.000.000 | MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Herramientas 2 $ 1.500.000 $3.000.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL

Maleriales de Formacion 35 $ 500.000 $ 17.500.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL

Talenlo Humano 3 § 3.790.500 $11.371.500 | CONTRATACION INSTRUCTORES

Total: % 66.871.500
0 0 oyecio
Nombre Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA TATIANA VELASQUEZ

EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

WILSON ERNESTO TORRES

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

EDER ALBERTO HERMANDEZ

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

LUIS CARLOS MORENO

INSTRUCTOR RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

VIVIANA ALVAREZ

INSTRUCTORA RRHH

[CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

14/06/2020 08:07:57
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: soACHA

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2511149 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES ¥ DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION ¥ EL ENTORNO SOCIAL

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIEMTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LAS CONDICIOMES AMBIENTALES ¥ DE 55T ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS ¥ CULTURA ORGANIZACIONAL.

02 PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR CORRECTIVOS ¥ ACCIONES DE MEJORA EN LA ATEN'CIC')N ¥ SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

22/11/22 18:40 Page 1 of 18
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03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OETENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE US0, DE ACUERDO COM LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANC DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLAMES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES ¥ LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERC, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMIMISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERC LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJOD, LOS OBJETIWNOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADCR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADDRES ¥ LA METODOLOGIA ADDPTADA POR LA
ORGANIZACION.

22111221840 Page 6 of 18

GTH-F-062 V09



SENA

N

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZA.JE

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 ¥ 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

YINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2503419 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA' Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. s ioimiva

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANC DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

GTH-F-062 V09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTC HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
YINCULAR 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 : 49,80
FICHA 2503351 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
22M11/22 168:40 Paoe 12 of 18
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APLICAR EM LA RESOLUCION DE PROSLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HASILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES & LAS COMPETEMNCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS ¥ METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. . SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. 5o n e 0 MIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y WORMATIVA DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUM PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTASLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
HORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROGEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDD A TEGNICAS, NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION ¥ WINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA ¥ POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUMCIOMAL.

Ltilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION (TIC). DE ACUERDO CON LAS
MECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDD COM LCS REGUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTD, PROCEDIMIENTOS Y
ESTAMDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDD CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR EUENAS PRACTICAS DE USD, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 14560

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA_| _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | _HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

22111221840 Page 17 of 18
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ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL ACTIVIDAD __HORAS |
01112022 2211172022 OTROS 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 10,00

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sQOACHA

GTH-F-062 V09
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3. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de programas de Formacién Profesional
Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato.

Para este mes no fui convocado

4. Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los aprendices correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Este mes realice juicios evaluativos a los aprendices de las fichas: 2469762, 2503419, 2282106, 2289546,
2503351, 2511149

GTH-F-062 V09
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G s
| i‘ JAIRO LOPEZ FORERO
Fecha de Inicio: 1 segundos Antes

Asunto: Atender clientes de acuerdo con p imi > de servicio y

Respetados aprendices

Lair igaci p ial es un pl de adquisicion de inf ién detallada de todas las areas de negocio para
maximizar las ventas y los beneficios de la organizacion. Este estudio ayuda a las empresas a determinar qué productos y
servicios son los mas rentables o los mas demandados.

Colaboradores
En este enlace ustedes deben subir el trabajo de il igacion sobre las
alumnos del colegio Integrado de Soacha.

P ivas y p: pCi que tienen los

4o Administrador LMS
Qteritorium <7

Evidencia

£ 3
i. JAIRO LOPEZ FORERO

i Fecha de entrega: 05 de Noviembre del 2022 a las 10:31am

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

—
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:371114374
Ver edit?usp wid=10101360.
Detalle
Intenios: 1
Archivos adjuntos

Id Evidencia:371110539
edil?usp=sharing8oukd=1

& Galeria 38 )
© Chat Intentos: 1
B Competen
Archivos adjuntos

& Acceso a portafolio de Ver Id Evidencia:371110244
evidencias aprendices MARY PAZ GAMA ALFONSO Detalle R 1 o contere archas
@B Gamificacion

. . _, . Archivos adjuntos
& Centro de Calificaciones \d Evidencia:371088919

& Administrar Grupos

llﬁoa:(ilnii

@ Territorium || Archives - Google Chrome

& senaterritonio.la s.php?file=ht

Si no puedes visualizar el recurso, haz clic aqui para recargar.
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BCadRe 8 % S ~wm
=2 dmp s X @ X |

& EVALUACIONDEL | = e TR
l.[' (y1NY Detalle
1 p/e
Intentos: 1
Archivos adjuntos
Ver Id Evidencia:371110244
Detalle Esta evidancia o cantiene archiw:
" Intersos 2
b j Archivos adjuntos
2 ~ Id Evidencia:371088919
INDICE Visualiza
AULADORNSENAnnnAnalisisndeln
desempennonni. xisx
2 Descarga
1 Ver
R IMPORTANCIA DE POLITICAS DI Detalle -
CONTEXTUALIZACION TALENTO HUMANG EN CALIDAD EN LA
150 9001 UNA ORGANIZAGION B I;\H‘Rl'.\-\ B
5 4 Intentos: 2
PLATATORMA oottt .
— A, =

HQG - S B CE Be &% s
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ﬁ@"‘ JAIRD | OPFZ @

Facha do Inicio 1 sequados Antes

_ Asunto: Alender clentes de scuerdo con procedimiento de servicio y nommatva oenks
[ ee—
— Hacer felices a los chantes parsca ser 16mico pero. como mussira & histona, no siempre ha skio objeto de atencion Las
empresas ahora han entenddo que el éxito de su negocio esta fuertemsnta relacionado con el grado de satisfaccion de
sus clisntes. Clientes felices significan clientes leales y negocis en crecimiento

Entender y gestionar el sarvicio a los clientes es una tarea sntendar las con para &
chante sirve para el disefio de protocalos y evaluacdn del senco.

En este enlace usted debe subir & prtocolo de servico disefado en formacion.
Jairo Lopez Foreo
Instructor Telento Humeno

Evidencia
Fecha de envrega: 21 de Noviembre del 2022 a ias 8 15pm
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COMECHI0 60 U3 1363 LSQASIANE ¥ COSKISA £ NBCESANG BOOMENEN 13138 QUE faciRen & CCES0 8 862 13kNTD.
0 este enlace usted debe sUbK @l rabaj reakzad én AN PIAIERIMA estrategica. pACas ¥ ObEOVS 08
Se00H0N, D 061 PIOCes0, plan 08 0cHN (Perfles 08 CAO, (EquEKkKn, CONvOCon ¥ PErfiacion 08 Nojs de
vida)

Impartido por:

Adminstresor LMS | NAIRO R ltonFoe

HERNANDEZ VIANCHA, FELIPE Ins¥ycor Taento Humano

CAMILO GONZALEZ MATEUS,

DAVID SANTIAGO VARGAS, LEIDY

MAGALLY CRUZ ROMERO, SANDRA

e EOR AT IR A :::::::;:;menawmm

HERHEAAERANCD, MARIEEL, Fecha de Insa: 20224103 2147 Fecha fn: 202241415 20:47

PERAZA RODRIGUEZ, LEIDY S uoeplerin ankincrs aplies

ESPERANZA PEREZ LUGO,

CATERINE MOSCOSO ORTIZ NGmeno de infentos lmitados

JOICE ANDREA CORREDOR Hacer disponidle la ewdencia

CUSVA, JOHN ALEXANDER Insuctor JAIRG LOPEZ FORERO

PENUELA BENAVIDES, ANDRES Eniace para evidencia: hitisena tertaria Istarea_tt phpParea=3702170%4

LEONARDO CASCAVITA CORDOBA,

JAIRO LOPEZ FORERO Archevos
En852008 3 PONdEraCkn’ Nnguna

Herramientas RiDACE No 88gnaa

O Comentario(s)
Edgar
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[# Ejecucion de la Formacion v : : -
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterzacdn” 2503349-RECURSOS HUMANOS .

Consultar Ruta del Aprendiz

Ce de Atender clienfes de acuerdo con procedimiento de
Generar Excel de Planeacion 7 senvicioy .
Pedagogica -
KEVIN ANDRES HIGUERA
Generar PDF de Proyecto Formativo eprmy
%
la Ry v

Chetcn da le A e prrensie Juiclo Evaluatvo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

rreees S W

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL 04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LAATENCION Y

Bvaiar Ruia de Aprencizele Mashvo PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
TRABAJADORES EN LAS PYME. CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

Listar Aprendices Asociados & Ruta TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL 03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE
PROCEDIMIENTO DE SELECGION ¥ VINCULACION DE AGUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE  APROBADO

e SR TRABAJADORES EN LAS PYE. CALIDAD ESTABLECIDOS,

Previos Mesivo TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL 02 PROPORGIONAR ATENGION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYME. NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

Regonockulento de Apmacteefes TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL 01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE

Previos PROCEDIMIENTO DE SELECGION ¥ VINCULACION DE SELECGION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON  APROBADO
TRABAJADORES EN LAS PYWE. PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL 04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LAATENCION Y

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME.

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINGULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME.

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME.

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINGULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME.

SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE

CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE APROBADO

CALIDAD ESTABLECIDOS.

02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS

PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

APROBADO

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON APROBADO

PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA

ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO,
DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN L

PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS.
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ES, DE ACUERDO

SELECCION Y VINCULACION DE TI

CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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5. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular
y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato y la
programacion establecida por las coordinaciones.

Se realizo el alistamiento de la formacion de las fichas: 2469762, 2503419, 2282106, 2289546, 2503351,
2511149. Anexo pantallazos de citacién a seguimiento segundo semestre ficha 2503419

SE?“A LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
122317 RECURSOS HUMANOS
VERSION: 1 | ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 04/08/2010
Programa: Fecha Fin El programa aln se encuenira vigente
DURACION Lectiva Total
MAXIMA 6 meses
ESTIMADA DEL Practica 12 meses
APRENDIZAJE
6 meses
NIVEL DE
FORMACION: TECNICO

El programa Técnico en Recursos Humanos se cred para brindar al sector productivo del pais, la
posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que contribuyan al
desarrollo econdmico, social y tecnolégico de su entorno, asi mismo ofrecer a los aprendices
formacién en las tecnologias relacionadas con la Asistencia en la gestion del talento humano

El SENA es una de las instituciones educativas que ofrece el programa con todos los elementos de
formacion profesional, sociales, tecnoldgicos y culturales, metodologias de aprendizaje
innovadoras, acceso a tecnologias de ultima generacion, estructurado sobre métodos mas que
JUSTIFICACION: contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica,
solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de
Formacion por Proyectos, para garantizar la integralidad de la formacion durante el desarrollo del
proceso formativo, que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando
permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las necesidades del
sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la
competitividad, la equidad y el desarrollo nacional

REQUISITOS DE | -Académicos: 9 grado aprobado
INGRESO: -Requisito adicional: Superar prueba de aptitud y conocimiento y presentar documento de
i identidad.

El programa Técnico en Recursos Humanos se cred para brindar al sector productivo del pais, la
DESCRIPCION: | posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales como apoyo de la gestion del
" | talento humano en las organizaciones, que permita una mayor efectividad en la actividades del
area.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

CcODIGO DENOMINACION

210201017 |POCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.
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|laboral y social.

SE’\IA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Y Madelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS
ejora Continua
210201022 MANTENER REGISTRO DE CONOCIMIENTOS, APRENDIZAJES Y EXPERIENCIAS DE
CAPACITACION APLICANDO LAS POLITICAS VIGENTES EN LA ORGANIZACION.
PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS
210201024 ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS
ROLES DE TRABAJO.
210201032 COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
210601011 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
230101121 IDENTIFICAR LOS FACTORES DE RIESGO PRESENTES EN EL AMBIENTE DE TRABAJO QUE
PUEDAN OCASIONAR ENFERMEDAD PROFESIONAL O AFECTAR EL BIENESTAR DE LOS
240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

especializacion
en...

240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
RESULTADOS |APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
DE ICONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
APRENDIZAJE [PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
ETAPA
PRACTICA
OCUPACIONES
QUE PODRA  |ASISTENTES DE PERSONAL Y SELECCION
DESEMPENAR
PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR
El programa requiere de un equipo de instructores Técnicos, conformado por:
Requisitos Furmxlatfién F‘Irlofesional enléreas‘ dfa Ingenieria Ilnduslrial,
Académicos Administracion Empresarial, Publica, y Negocios,
minimos Formacion Profesional en areas de Psicologia, Sociologia, Comunicador Social y areas de la Salud
Licenciado en idiomas, con énfasis en Ingles
Experiencia  [Minimo 24 meses de vinculacion laberal con el area de su profesion
laboral ylo Especialista o experto

(Gerencia del Talento Humano, Salud Ocupacional.
Especializacion en areas y desempefios de su conocimiento

Competencias
minimas

HFormular, ejecutar y evaluar proyectos.
- Trabajar en equipo.
-Establecer procesos comunicativos asertivos.

-Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacién.

11/04/16 12:10 A
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N LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

ntrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco de la
'ormacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
stimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el
tilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y
uritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
ESTRATEGIA tidiana y el desarrollo de las competencias.

METODOLOGICA [lgualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y |a reflexién del aprendiz sobre el
ue hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro
uentes de informacion para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor

El trabajo colaborativo

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

| vERSION DE
cODIGO: L

210201017 1 DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

DENOMINACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DENOMINACION

DILIGENCIAR INSTRUCTIVOS, FORMATOS Y DEMAS DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA
INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE, ¥ LA POLITICA INSTITUCIONAL.

FORMALIZAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: CONCEPTO DE CAMBIO, FUERZAS INTERNAS, FUERZAS EXTERNAS,
INTERACCION ORGANIZACION-AMBIENTE, INTERACCION ORGANIZACION-INDIVIDUO.

- CARACTERISTICAS Y NATURALEZA DE LA ORGANIZACION: CONCEPTO

- SISTEMAS DE ELABORACION DE DIAGNOSTICOS, ANALISIS Y SINTESIS.

- CONCEPTO DEL CAMEIO EN LAS ORGANIZACIONES Y SUS IMPLICACIONES.

- PROCESO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO DE PLANEACION, ORGANIZACION DIRECCION Y CONTROL.

11/04/16 12:10 AM Pagina 3 de 40
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SERA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

7AV RED TECNOLOGICA

Madelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua
APLICA LAS NORMAS SOBRE PROCESOS DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLUCION DE NO
CONFORMIDADES MANIFESTANDO INTERES POR EL APRENDIZAJE.

RECOPILA LAS NECESIDADES DE FORMACION, RESULTANTES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ACORDE CON EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

OPERA SISTEMAS DE INFORMACION CON OBJETIVIDAD EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES, Y
DOCUMENTACION DEL SISTEMA.

APLICA METODOLOGIA PARA LA EVALUACION Y MEDICION DEL IMPACTO DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO, DE MANERA OBJETIVA Y RESPONSAELE.
ESTABLECE PROCEDIMIENTOS EFECTIVOS PARA LA RECOPILACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
PROCESQ DE LA EVALUACION, CON DILIGENCIA Y OPORTUNIDAD.

IDENTIFICA LAS NO CONFORMIDADES EN EL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL Y
PROPONE OBJETIVAMENTE AJUSTES A LOS PLANES DE TRABAJO Y DE MEJORAMIENTO.
UTILIZA LOS MEDIOS, CANALES DE INFORMACION PRESENTES EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION
CON OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA
APLICA LA NORMATIVIDAD EN EL MANEJO Y PRESENTACION DE LA INFORMACION DE LAS EVALUACIONES
DEL DESEMPENQ LABORAL CON DILIGENCIA Y DISCRECION EN LA ORGANIZACION.

APLICA LAS NORMAS TECNICAS EN EL MANEJO Y PROCESO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS CON
OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD.

UTILIZA LOS MEDIOS TECNOLOGICOS PARA EL MANEJO, ARCHIVQO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION,
EN LAS ORGANIZACIONES, CON DILIGEMCIA Y OPORTUMIDAD.

APLICA LOS PROCEDIMIENTOS, EL SISTEMA Y LA ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. VERSION DE
cODIGO: LA T DENOMINACION

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO

210601010 ? CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DENOMINACION

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA Y A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.
PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES
Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

® Denominacion del Programa de Formacion: GES-
TION DEL TALENTO HUMANO

® Codigo del Programa de Formacion: 112005

® Nombre del Proyecto: Disefio de un manual de
gestion de talento humano con base en compe-
tencias laborales, para mipymes localizadas en el
municipio de soacha y municipios de influencia
del centro de industrial y desarrollo empresarial.

 Fase del Proyecto: Organizacion y Disefio

® Actividad de Proyecto: Organizar la informacion y
disefiar el plan para su implementacion en el area
de gestion del talento humano en las mipymes en

soacha

Pantallas 1-3 de 18

L O B

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Descripeion de la(s) Actividad(es)
Actividad de aprendigaje N° 1.
En el ambiente de los negocios actuales, las empresas
locales tienen gue competir
con grandes corporativos.
Al ignal que en otras regiones del planeta, el mundo de habla
hispana ha experimentado profundos cambios estructurales
durante los tiltimos aiios. Hace poco, la mayoria de los paises
de la region tenian economias nacionales, un tante indepen-
dientes de la global. Algunos otros ni siquiera tenian una
econamia nacional propia y funcionaban al nivel de economias
regionales. Esto provocaba que los fenémenos que afectaban
a un pais tuvieran efecto minimo en la economia del pais
vecino. Las condiciones econdmicasy sociales de un pais como
Argentina o Brasil tenfan minima influencia en la economia de
un pais camo México.
Diversos avances tecnoldgicos y cambios sociales complejos

han modificado a profundidad el statu quo de nuestras econo-

9
¥
e
a
]

Pantallas 4-6 de 18
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No. 1.docx - Word

o Competencia: 210201019 - Elaborar manual de fun-
ciones y competencias de acuerdo con metodolo-
glas organizacionales y normatividad vigente.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Establecer las competencias laborales y compor-
tamentales en la elaboracion del manual de fun-
ciones por competencias, acorde con las necesi-
dades y niveles organizacionales, y el direcciona-
miento estratégico de la empresa.

Desctibir competencias comportamentales que se
orienten al desarrollo de los valores de la empresa
especificando para cada competencia los criterios
de desempeiio que debe satisfacer el trabajador en
un nivel especifico de la organizacion

 Duracion de la guia: 35 (30 presenciales - 5 trabajo
independiente)

2. PRESENTACION
El Manual de Funciones es un documento formal que las em-
presas elaboran para plasmar la forma como estd estructurada

la organizacién y que sirva como guia para todo el personal,

mias. La mayoria de las empresas latinoamericanas que hace
poco tenian las condiciones para disfrutar de un relativo (o
total) monepolio en sus campos respectivos, han enfrentado la
presencia de nuevas y poderosas corporaciones internaciona-
les. Las presiones econdmicas se fueron intensificando en toda
la region, ¥ ahora estas empresas se ven obligadas a enfrentar
los desafios que presenta la actividad de sus competidores en
todo el planeta.

La productividad se incrementa a medida que la organiza-
cién encuentra nuevas maneras de utilizar menos recursos
para alcanzar mayores resultados. Mediante la optimizacion de
la productividad los administradores pueden reducir costos,
conservar recursos escasos y mejorar las utilidades. A su vez,
mayores niveles de utilidad permiten que una organizacién
mejore sus niveles de compensacion, prestaciones y condi-
ciones laborales. El sesultado puede ser una buena calidad
del entorno laboral para los empleados, quienes a su vez se
encontrardn mas motivados para lograr nuevos incrementos en
su productividad.

Las actividades de administracion del capital humano con-

tribuyen al mejoramiento de la productividad mediante la

BQBe 9%
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el cual contiene esencialmente la descripcion de las funciones
de todos los puestos de la empresa. También se suele incluix
en este documento la descripcion de cada puesto, el perfil y las
competencias propias de cada cargo.

Hoy en dia se hace mucho mas necesatio tener este tipo de
documentos, no solo porque todas las certificaciones de calidad
(ISO, OHSAS, etc.), lo requieran, sino porque su uso interno y
diario, minimiza los conflictos de dreas, marca responsabilida-
des, divide el trabajo y fomenta el orden. Ademis, es la piedra
angular para establecer otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: Evaluacién de desempeiio, Escalas salariales,
Planes de carrera y otros.

De otra parte, la estrategia didactica de aprendizaje basado
en proyectos (ABP) promueve el aprendizaje auténomo, por
la responsabilidad que implica para cada estudiante el nivel
de investigacion, reflexion y analisis de la situacion planteada,
desde sus aportes individuales; sign.iﬁcati\'o, porque se parte de
una situacion problema, real, especifica de un drea o disciplina;

colak: ivo, porque nec

se fomenta el trabajo en

equipo, para el logro de una meta comun.
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identificacién de formas dptimas de alcanzar los objetivos de
la organizacién, v de manera indirecta mediante el perfeccio-
namiento de la calidad de vida laboral de los empleados. De
manera indudable, los directivos de las empresas en ocasiones
deben lograr y mantener un delicado equilibsio entre los niveles
de satisfaccion de los empleados y los sesultados financieros
de la organizacién. Un alto nivel de calidad de vida laboral
no garantiza el éxito econdmico. Mis bien, es necesario lograr
avances en la calidad de la existencia laboral y en el nivel
de logros financieros de maneas que sean compatibles con
las estratepias de la compaiiia, que sean éticas ¥ socialmente
sesponsables.

Tomado de: William B. Werther, Jr. Ph.D. (2008). ADMI-
NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. EL CAPITAL
HUMANO DE LAS EMPRESAS. Sexta edicion.Mc Graw
Hill Mexico.

De acuerdo con la anterior lectua reflexione sCual es Ia
Importancia que tiene la identificacion de competencias
laborales en el Ambito del desarrollo de las organizacio-

nes?

B B 3 -—+
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Texto de minimo uua hoja, en la cual usted sustente su
reflexién utilizando mds recursos bibliogrificos.

Debe referenciar adecuadamente las citas en las cuales se apoye
presentando normas APA.

Ambiente Requerido: ambiente convencional

Matesiales: hojas de papel, lipices, TV, computador.

Actividad de aprendigaje N® 2
Descripeion de la(s) Actividad(es)

Segiin las siguientes citas, por favor exprese cuil cree puede ser
la importancia que tiene describi y establecer las competencias
comportamentales y laborales para un manual de funciones.
Leonard Mertens, estable que las competencias labotales son

babilid: il

SENA

of desenspeito, excelente, buena, regulary mals, 6 por sjemplo decir que i
trabajador es eficag; o ineficag

Cruz y Vega, afirman que la Iégica de las competencias en
el sector productive viene motivada por los grandes cambios
habidos y sus repercusiones en las actividades profesionales
v la organizacién del trabajo. Tiene particular incidencia en la
gestion de los recursos humanos, Desde esta dptica se suele de-
finit como un “models de gestisn que permite exaluar las competencias
expecsficas que requisre un puesto de trabaje de la persona que I sjecuta,
adensis, es una berramienta que permite flexibilizar fa organigaciin, ya
gue fogra separar Ja organizacidn del trabajo de ia gestidn de personas,
introduciends a estas como actores principales en los procesos de cambio de

las empresas 3 finalmente, contribuir @ crear ventajas competitivas de la

un “Conjunto de y actitudes gue se
aplican e el desempeiio de wna fincién productiva”

Asimismo, Hooghiemstra, afiema que lar competencias pueden
consisti en rotivos, rasgos de canicter, concepeidn de o misno, actitudes
o valores, contenidio de conocimients y capacidades cognitivas o de conducta,
en general puede ser cualquier caracteritica partioular que pueda ser

edida de manera fiable y que logre demostrar a diférencia de anera

siguificativa de un trabgjador a stro, es deciv se establegea la diferencia en

Pantallas 7-9 de 18

@ 005 ~n A BCAGRe

£) Atmando el modelo de competencias.

g La asignacion de competencias a puestos.

h) Modelo de competencias. Implantacién.

i) Enfoque sistémico. Aplicacion del modelo de competen-

cias en los subsistemas del recursos humanos.

i) La difusion. Un pilar importante del modelo de compe-

tencias.

k) Nuevos enfoques v competencias mirando al futuro.
Cada grupo de trabajo deberi coevaluarse frente a los apor-
tes realizados, asi como autoevaluarse. En una hoja deberin
integrar la evaluacion realizada.

Ambiente Requerido: ambiente convencional
Materiales: TV, computador, papel periddico, marcaodres, co-

lores, lapices.

Adividad de aprendigaje N° 2
Teniedo en cuenta los perfiles construidos en las competen-
cias de pre v selecccion, deben identificar las competencias
comportamentales y funcionales, asi como la clasificacién de
los cargos. Los aprendices deben presentar esta actividad de

manera creativa y didatica.

Pantallas 10-12 de 18

2 P O H =

Usted debezd subit un video a la plataforma no mayor a tres
minutos en el cual explicard su punto de vista tomando en
cuenta las anteriores citas de autores

Ambiente Requerido: Ambiente convencional

Materiales: Esferos, hojas de examen, papel bond, marcadores,

tijeras, colbon , papel peridico, computador.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional
Mategiales: Esferos, hojas de examen, papel bond, marcadores,

tijeras, colbon , papel periddico.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONO-
CIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)
Descripeién de la(s) Actividad(es)

Astividad de aprendigaje N° 1

. Revisar teoria de Investigacién ocupacional, Andlisis ocupa-
cional y Analisis Funcional
Luego realizar una Investigacién ocupacional basada en el
consulta: levantamiento de cargos basado en el Anilisis ocu-
pacional y Funcional para establecer los posibles cargos de la
empresa.
1. Presentar el levantamiento inicial de la relacion de los
posibles cargos de cada drea de la empresa ficticia.
2. Definir los cargos de la empresa ficticia e identifique-
los segiin la Clasificacién Nacional de Ocupaciones,

http:/ /observatorio.sena.edu.co/Con

tent/pdf/eno2015.pdf

GTH-F-062 V09

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CO-

NOCIMIENTOS:
Descripeion de la(s) Actividad(es)
_Agtividad de aprendizaie N° 1
Los aprendices accederan a la plataforma de la biblioteca
SENA.
La base de datos E-libro Alles, ML (2016). Direccidn estratégica de
recursos bumanos : Gestion por conpetencias. vol. 1 (3a. ed ). Retdeved
from https://ebookeentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co
En grupos de trabajo correspondiente a empresa didédc-
tica deberdn desarrollar un mapa mental en papel perié-
dico, que contenga los temas entregados por el instructor
en los cual se debe desarrollardn:
a) Tntroduccién a la Gestion por competencias
b) Las buenas practicas de recursos humanos, gestion por
competencias.
¢) La metodologia de gestion por competencias de Mastha
Alles.
d) Mision, vision, estrategia, definicion del modelo.
€) Modelo de competencias, las diferentes competencias

que lo integran.

H B B -
g 7:07 p. m.
PN )
- i) o = 26/10/2022

3. Descuiba las denominaciones, funciones, habilidades y
conocimientos que debe contener cada cargo.
Ambiente requerido: Ambiente convencional
Materiales: TV, computador, papel periddico, marcaodres, co-

lores, lapices

_Actividad de aprendizgie N° 2

Cada grupo de trabajo de I empresa didictica deberd presentar
un organigrama, armaran por otro lado un modelo de com-
petencias en ¢l cual identificazan pasa cada puesto de tiabajo,
cuales son los comportamientos identificados. Para ello se
apoyarin en el libro: La base de datos E-libro de la biblioteca
SENA

Alles, M. A. (2015). Diccionario de comportamiontas : 1500 com-

ramien, ionades con Jas ¢

s utiligadas o ges-
fidn por competencias. la trilogia. fomo 2 (2a. ed). Retrieved from
https://ebookeentral proguest-com.bdigital sena.edu.co

Con base a Ia lectura en grupos méximo de tres (3) personas
entregaran un informe escrito que contenga: :

® Plataforma estratégica de la organizacién.

® Organigrama.
B &8
= 708 p.m.
- ~ )
= =) o Y 26/10/2022
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.
Codigo del Programa de Formacion: 134200 V1
Nombre del Proyecto: Aplicaciéon de técnicas para el desarrollo vy

documentacion del procedimiento de seleccion y
vinculacién de trabajadores en las pyme.

Fase del Proyecto: Ejecucion.

Actividad de Proyecto: Elaborar propuesta para el desarrollo de técnicas de

seleccién de candidatos, vinculacién de trabajadores y
documentacién del procedimiento.
Competencias y resultados de aprendizaje:

PLANEAR

ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES:

v R1. Alistar recursos para la prestacion del servicio de seleccion y vinculaciéon de trabajadores, de
acuerdo con protocolos y cultura organizacional.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA (DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO)

v R1. Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural, laboral y
artistica.

BILINGUISMO (INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS

SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS):

v R1. Comprender informacidn bdsica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su
contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

HACER

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES

v R1. Ejecutar el procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta
procedimiento, normativa y politicas establecidas por la organizacién.

v R2. Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas,
normas y procedimientos de la organizacion.

ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES:

v R2. Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo
con normas y politicas de la organizacion.

GTH-F-062 V09
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COMUNICACION ORAL Y ESCRITA (DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO)

v R2. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el
contexto de la comunicacion.

BILINGUISMO (INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS

SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS):

¥ R2. Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo
con sus costumbres y experiencias de vida.

< R3. Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes
situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas.

ETICA, CULTURA Y PAZ (INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON

PRINCIPIOS ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ)

v R1. Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la
instauracion de una cultura de paz.

v R2. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como aporte
para el desarrollo social.

v R3. Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente.

v R4. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y las
estrategias para la transformacion de conflictos.

CULTURA. FiSICA (IMPLEMENTAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA ACTIVIDAD FiSICA, DE

CONFORMIDAD CON LAS EXIGENCIAS DEL PERFIL IDONEO DE EGRESO)

v R1. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social

+ R2. Practicar habitos saludables mediante |a aplicacién de fundamentos de nutricion e higiene.

v R3. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la condicidn
fisica en los contextos productivo y social.

Duracién de la Guia: 336 horas (7 Créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, bienvenido a su segundo trimestre de formacion profesional Integral (FPI) del
programa Técnico en Recursos Humanos, recuerde bajo el enfoque de competencias laborales y con la
estrategia de aprendizaje por proyectos formativos. EI SENA sigue comprometido en procurarle los
recursos para gque continde con su plan de aprendizaje, como lo es el equipo interdisciplinario de
instructores, las tics, los ambientes de formacidn colaborativos, simulados y reales.

Usted ya acompafia a una pequefia o mediana empresa, alli ya aplico instrumentos y formatos para
identificar necesidades relacionadas con el procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacién de
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trabajadores y tiene claro el objetivo de la propuesta de mejora. Asi que el propdsito de esta guia, es
orientarlo en la reflexion, contextualizacidn, apropiacion de conocimientos y desarrollo de competencias de
desempefio, para que aplique técnicas en la documentacion, registro de informacion y ejecucion de las
fases del procedimiento, como los son las de preseleccion, seleccion y vinculacion de trabajadores.

Como siempre querido aprendiz no olvide que el éxito y logro del aprendizaje sigue dependiendo de su
compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad autonomia, creatividad, iniciativa y transparencia.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

< Competencias a desarrollar durante el Il Trimestre. >

3.1.1. Relacionar las imdgenes de acuerdo al contenido e importancia de las competencias de Seleccion y
vinculacion de trabajadores, Servicio a clientes, Comunicacion oral y escrita, Interactuar en lengua inglesa
de forma oral y escrita, Cultura fisica, Etica y cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

v De forma individual realice una observacion de cada una de las imagenes y luego obsérvelas como un
todo.

v Ubique de acuerdo a la imagen cada una de las competencias.

GTH-F-062 V09
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En el recuadro registre:

La denominacién o nombre de cada una de cada una de ellas.

El contenido de la competencia.

La importancia de la competencia.

La forma como se relacionan y complementan cada una de ellas.
Participe en la socializacion orientada por el instructor.

Exponga sus apreciaciones al grupo.

\\....\

3.1.2. Reflexionar frente a la importancia del servicio y atencion al cliente interno, en la ejecucion del
procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:

v Desarrolle de manera individual la siguiente lectura extraida del siguiente link:
e http://www.inloyalty.es/la-importancia-fidelizar-talento-interno/

La importancia de fidelizar el talento interno
Captacion y Fidelizacion
06/02/2018
http://www.inloyalty.es/la-importancia-fidelizar-talento-interno/

:

Cuando las organizaciones no incorporan customer experience (CX) en procesos clave de recursos
humanos tales como contratacion, capacitacion, recompensas y reconocimiento, pierden la oportunidad
principal de fomentar un ambiente que permita el éxito de los empleados y, por ende, el de la empresa.

Todos estamos plenamente mentalizados de que la satisfaccion del cliente se ha convertido en el centro
del negocio y de la necesidad de implementar estrategias eficaces que nos permitan prestarle un buen
servicio que logre mejorar su cota de satisfaccion y, por afiadidura, aumente su nivel de fidelizacion. Sin
embargo, muchos empresarios olvidan que existen otro tipo de clientes no externos, cuya satisfaccion
influye directamente en el éxito de la empresa: los clientes internos, nuestros trabajadores que hacen
posible que nuestros servicios o productos lleguen adecuadamente hasta el cliente final. La fidelizacion de
este talento interno debe ser tan importante como la del cliente externo.

En las empresas hay mucho valor a generar y éste depende, en gran parte, de lo satisfechos, motivados o
implicados que se sientan los trabajadores con la compafiia para la que trabajan. Nuestros empleados son
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la cara visible del negocio, los representantes de los valores y la filosofia de la empresa y en sus manaos
reside, en gran medida, la fidelizacion de los clientes.

¥ La fidelizacion de este cliente interno debe ser tan importante como la del cliente externo.
Si un trabajador esta contento y se siente respaldado y valorado por la empresa, a la hora de relacionarse
con el cliente y construir vinculos con él, su grado de satisfaccion redundara en el trato al cliente final.
Cuanto mas apoyado y reconocido se sienta, su implicacion para con la empresa crecerd exponencialmente
y su nivel de compromiso para captar, mantener y fidelizar clientes también sera mayor. Por lo
tanto, fidelizar correctamente el talento interno es imprescindible para la consecucion de objetivos y
resultados positivos.

¥ Fidelizar correctamente a los trabajadores valiosos es imprescindible para la consecucion de
objetivos.
Llegados a este punto debemos preguntarnos: éHacemos todo lo necesario para fidelizarlos? ¢{Sabemos
conservar el talento interno? ¢Podemos hacerlo mejor? Sin duda, es el momento de comenzar a aplicar
|la metodologia de satisfaccion al cliente, que tan bien trabajamos, dentro de nuestra propia empresa.

Pequefios detalles que marcan la diferencia

Una adecuada estrategia de fidelizacion y retencion de empleados con talento garantizara que nuestro
negocio pueda sobrevivir, crecer y alcanzar la excelencia. Nuestros empleados son uno de los activos mas
importantes que poseemos y saber conservar este talento interno puede aportarnos una gran ventaja
competitiva frente al resto de empresas.

Por eso es importante conocer las caracteristicas y necesidades gue cada uno de nuestros trabajadores
tiene dentro de la organizacion y esforzarnos por mantenerlos satisfechos, animandoles, apoyandoles en
su trabajo, facilitandoles todo lo necesario para que lo desempefien de la manera mas sencilla y exitosa, y,
sobre todo, haciendo que se sientan valorados y reconociendo su labor y dedicacion.

De la misma manera gue lo hacemos con nuestros clientes externos, debemos preocuparnos de conocer a
nuestros trabajadores de manera individual, identificar sus aspiraciones, estar al tanto de su situacion, sus
necesidades y hacerles sentirse especiales e indispensables.

Cada detalle cuenta, desde un minimo gesto hasta un gran reconocimiento. Muchas veces los peguenos
detalles sirven de refuerzo y hacen que el ambiente de trabajo sea mucho mas agradable. Invitarlos a un
café, felicitar los cumpleanos, realizar comentarios positivos sobre su trabajo, escuchar con atencion sus
sugerencias y considerarlas, son algunas de las cosas aumentan su bienestar y convierten nuestra empresa
en un lugar atractivo donde querer trabajar.

¥ De la misma manera que lo hacemos con nuestros clientes externos, debemos preocuparnos de
conocer a nuestros trabajadores de manera individual.
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Mejorando la customer experience del cliente interno

Los departamentos de recursos humanos deben poner en practica acciones y soluciones gue ayuden a
crear una experiencia usuario Onicaa sus trabajadores, que responda a las nuevas expectativas a
desarrollar en ambientes de trabajo modernos y tecnologicos.

Los empleados actuales demandan una mayor autonomia y dan mucha importancia a la relacion con sus
superiores. Quieren trabajar colaborativamente, intercambiar opiniones, recibir respuestas y mantener una
comunicacion bidireccional fluida y continua. Por eso es necesaric aprender a delegar en ellos
responsabilidades y ofrecerles retos que les estimulen y cuya finalizacion les conlleve reconocimientos y
beneficios personales.

Por ello, es necesario proporcionarles una experiencia de cliente mejorada y optimizada, al igual que
hacemos con las experiencias de nuestros consumidores, donde utilizamos todos los avances tecnoldgicos
a nuestro alcance para facilitarsela.

Comprender y analizar la experiencia de cliente interno que ofrecemos a nuestros empleados es el punto
de partida. Una experiencia de usuario sencilla y excepcional mejora el compromiso de los empleados a
través de un mejor acceso a la informacidn. Esto incrementa |a agilidad de los procesos y permite una toma
de decisiones mas rapida y resolutiva.

¥ Es necesario proporcionarles una experiencia de usuario mejorada y optimizada, al igual que
hacemos con las experiencias de nuestros consumidores.
Debemos crear un entorno laboral estable, moderno, social, productivo, flexible y emocionante, donde se
pueda aprender, crecer, compartir y disfrutar. Con oportunidades de desarrollarse profesionalmente en
base a las aspiraciones personales y que permita conciliar la vida profesional y familiar. 5i lo conseguimos,
la fidelidad de nuestros empleados nos vendra dada, porgue al igual que con nuestros clientes externos, a
mayor satisfaccion, mayor nivel de fidelizacion.

Organice un equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un collage siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe en un debate, que resalte la importancia del cliente interno en la organizacidn.
Tenga en cuenta que su intervencion debe darse de forma respetuosa.

Elaboren un cuadro comparativo que permita establecer acuerdos y desacuerdos.
Participe en las conclusiones finales.

S N NS

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Identificar las fases del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores en la
organizacion, referenciado experiencias propias o de terceros.
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Descripcion de la actividad:
v"  Lea el siguiente parrafo:

De acuerdo a la Universidad de Catalufia, en sus documentos de estudio, para la Maestria en Recursos
Humanos, afirma: “Resumiendo los aspectos relacionados con el andlisis conceptual, se puede definir la
actividad de seleccién de personal como el proceso mediante el cual, partiendo de la determinacion de las
necesidades de fuerza de trabajo por parte de una organizacion y habiendo definido los requisitos y
competencias del mismo, se escoge entre un grupo de candidatos a aguellos que mejor rellenen las
competencias que se han establecido como requisitos para desempefiar con éxito una actividad
determinada”.

Con base en lo anterior, ponga en contexto frente a experiencias propias o de una persona cercana, las
fases por las que paso desde cuando hizo el primer contacto con la empresa hasta cuando cumplio el
periodo de prueba.

Tome en consideracion:

e iComo se llama la empresa?
e iComo se enterd de la vacante?
¢Qué tipo de hoja de vida entrego?
& /Cuantas entrevistas le hicieron?
e (Qué personas y que cargos de la empresa participaron en esas entrevistas?
e (Qué recuerda de las pruebas Técnicas, Psicoldgicas o Psicométricas que le hicieron?
* (le hicieron visita domiciliaria, Qué situaciones particulares recuerda de ella?
s iQué tipo de examenes medicos le solicitaron? ¢Fue valorada por algin medico?
* ¢Qué contrato de trabajo firmo con la organizacion?
¢Qué documentos le solicitaron para vincularla (o) a la empresa?
¢ Le hicieron induccidn, por cuantos dias?
Que otras situaciones puede registrar del este procedimiento?
Intégrese al equipo de trabajo asignado por el instructor.
Cada integrante debe compartir a sus compafieros el cuestionario resuelto.
Elaboren un cuadro comparativo que les permita hacer una lista de aspectos en comun y aspectos
diferentes.
Preparen una relatoria.
Expdnganla a todo el grupo.
Participe en las conclusiones finales con orientacion del instructor.

La L.

LSRN

3.2.2. Responder los instrumentos de autodiagnostico o aprendizajes previos que permita al equipo de
instructores definir el plan de formacion.
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3.3.1.1. Identificar conceptos y principios generales relacionados con la atencion y prestacion del servicio al

cliente interno y externo, teniendo en cuenta el procedimiento de seleccidn y vinculacion de trabajadores,

principios éticos, comunicacion efectiva y bilinglismo.

Descripcion de la actividad:

. L I I R R N

L LI

Desarrolle Taller 1 siguiendo lineamientos, recomendaciones e indicaciones dadas por el instructor.
Consulte la bibliografia y documentos proporcionados y sugeridos por el instructor.

Haga uso del sistema de bibliotecas del Sena.

Identifique conceptos, principios, caracteristicas, tipos y alcances de:

Tipo de empresa, sector y mercado al que corresponde.

Informacion: concepto, clasificacion de la informacion de la empresa.

Portafolio de productos y servicios.

Cultura organizacional: concepto, misidn, vision y objetivos corporativos.

Etiqueta y protocolo institucional.

Servicio: concepto, caracteristicas del servicio, tipos de servicio.

Clientes, concepto, tipos

Usuario: definicion, caracteristicas.

Personalidad: aspectos, caracteristicas. factores de la personalidad, conducta y pensamiento,
relaciones interpersonales, elementos de las relaciones.

Imagen personal: concepto, aspecto corporal, salud, vestuario y accesorios.

Inventario de documentos y recursos necesarios para prestacion de servicios.

Administracion de recursos: insumos y tiempos.

Desarrolle el taller 2 siguiendo lineamientos, recomendaciones e indicaciones dadas por el instructor.
Consulte la bibliografia y documentos proporcionados y sugeridos por el instructor.

Haga uso del sistema de bibliotecas del Sena.

Identifique conceptos, principios, caracteristicas, tipos y alcances de:

Manual de procesos y procedimientos del servicio al cliente.

Tridngulo de servicio: interno y externo

Ciclo de servicios y momentos de verdad.

Concepto y uso de las PORSF.

Comunicacion: técnicas, tipos de comunicacion empresarial, expresion oral y escrita, canales, imagen
corporativa, presentacion personal, lenguaje verbal y no verbal.

CRM: concepto, aplicacion.

Otros sistemas de atencion y servicio a clientes disponibles en el mercado.
Evento: concepto, clasificacion, tipos, etapas, estructura general de un evento.
Contingencias: concepto, tipos, solucidn.

Estrategias de atencion al cliente cara a cara y a través de medios tecnologicos.

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
L PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
JAV GUIA DE APRENDIZAJE

* Momentos de verdad: concepto, tipos, ciclo de servicios

* Netigueta

* (Calidad: concepto, normas ISO asociadas, caracteristicas.

e Atencion y tratamiento de las quejas y requerimientos del cliente.

* Estrategias y protocolos de solucién de conflictos.

* Manejo y organizacidn del tiempo.

* Normas técnicas para la elaboracion de documentos.

* Manejo y organizacion de archivos.

+ Seguridad de la informacion y los documentos, en medio fisico y digital.

Comunicacion oral y escrita.

3.3.1.2. |dentificar conceptos, principios, caracteristicas y alcances de la comunicacion oral y escrita en un
contexto social, cultural y laboral.

Descripcion de la actividad:

v" Desarrolle los conceptos de principios y procesos, a través de videos, juego de roles, simulaciones,
modelamientos y tutoriales proporcionados por el instructor.

v" Desarrolle las siguientes evidencias siguiendo lineamientos, recomendaciones e indicaciones dadas por
el instructor.

+ Talleres,

s Cuestionarios,

* Actividades,

* Mapas mentales,

* Mapas conceptuales,

* Mente factos,

s (Cuadros sindpticos,

v" Utilice herramientas tecnologicas y ofimaticas como:
«  Word,

* Porwer point,

s Prezzi,

s Publisher,

* Etc.

v" Consulte la cibergrafia, bibliografia y doecumentos proporcionados y sugeridos por el instructor.
v" Haga uso del sistema de bibliotecas del Sena.
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& - C & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgzGqRGRrLtBbBHSILMNRdxbjbChS Qe x OO :
@ los_negocios_inclus... (&) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. W COACHING INSPIR.. #N Game Marketing -.. § www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores
= M Gmail Q Buscar en el correo = Oatw- @ @B = :"*‘,___ -
2 [ 2 fedeeir €« B O 8B ® 0 & B D i neewr ¢ > @
Mail
Recit Recibidos. ¥ el
o o 5 SEGUIMIENTO 2 SEMESTRE OCTUBRE DE 2022 (&is) » S B (o]
o © Pospuestos @ OSCAR GIOVANNY CUBILLOS LOPEZ <ogcubilosimisens sdu cor Boct 2022, 1054 (hace G dios)  fy € @
2 D Importantes pare jero, >
®0% b Erisdos Reciban un cordial saludo de paz y bien °
o O soredoies : Teniendo en cuenta la obl nimero (5) especifica del instructor:
Met .5 Categorias “Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrallo curricular. proyecto formativo de los programas del irea temética objeto del contrato, Ia programacién establecida por las coordinaciones™.
2. Social 2 Se hace necesario realizar el seguimiento a la ejecucion de la formacién profesional integral a los 1a C S démica de 5n Titulada del CIDE +
Soacha.
@ Notificaciones 4 &
Para poder realizar el imi le solicita las sigui i ias de las i fichas
By Foros
Programa de formacién (Disefio Curricular)
©  Promociones 2
o Proyecto formativo (Vinculado al CIDE)
v Mas
Planeacion pedagégica
Etiquetas + Centro de calificaciones completo
® Prioridad N e ¥ de (Si aplica) llamados de atencion, inf de faltas, de ambiente
B Seguimiento Plan de trabajo concertado con el aprendiz (acta)
® Varios Fe 1d i as delos .
Guias de aprendizaje en el formato - GFPHF135
Planes de mejoramiento (Si aplica)
Formato de lista de asistencia
Reporte de uicios de evaluacién realizados en Sofia Plus
Estandarizacion de Territorio (Anuncios, reunion de Equipo de Instructores)
En que fase del proyecto va N
" = 737p.m.
= d @ 2 % A m T ) £sp B
% °2 O 5 - @ & B C & e & ] G B & 26/10/2022
® Territorium || GESTION DELTALE! X | M Recibidos (6.065) - siisgroupinnc X | M SEGUIMIENTO 2 SEMESTREOCT X & SEGUIMIENTO 2SEMESTREDE. X + v = a X
& = C & drivegoogle.com/drive/folders/1cWXyXgDAdaoDmLWvzWBwgUkjVtMUSSDq e« ON0O 6 B
@ los_negocios_inclus... (&) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. W COACHING INSPIR.. #N Game Marketing -.. & www.ubiobio.c/mi.. [JE WebGreeter—24/7... » Otros marcadores

6 Drive Q Buscar en Drive ;._: @ @ is;

+ N Compartido conmigo > SEGUIMIENTO 2 SEMESTREDE ... ~ 2 B @
uevo

Carpetas Nombre

» [B]  Miunidad
Ordenadores

G
B
o
g

B Jairo Lépez Forero

Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

@ % @ kg

¢ Almacenamiento

10,27 GB de 15 GB usado

Comprar espacio

>

T 0E R EAIBCAGHE O ® s = e aERR
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< C & drivegoogle.com/drive/folders/111dkVHOjHyP5-1D1xa_94Wp6LczbizjS et OO
@ los_negocios_inclus. 8) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora. t¢ COACHING INSPIR. £\ Game Marketing -... § www.ubiobio.cl/mi E WebGreeter - 24/7. » Otros marcadores

L Drive
l— Nuevo

» [8 Miunidad
» [0 Ordenadores

g‘ Compartido conmigo
® Reciente
¥ Destacados
W

Papelera

0

Almacenamiento

10,27 GB de 15 GB usado

Comprar espacio

)
Ro)
(o]
o

Q_ Buscar en Drive Er ® ® @« i

Compartidoc... > SEGUIMIENTO 2SEM... > JairoLopez.. > Seguimiento 2 SEMESTRE 2022... ~ B
" B 0

Informe el contenido de la
ruta de aprendizaje

B Reporte Ruta Aprendi... &8 Reporte Proyecto For... B8  Reporte Planeacion P... B Reporte de Juicios Ev...

& Plan de Mejoramiento... Bl Plan de Mejoramiento... B2 Plan de Mejoramiento... B infome Programa de ...

ﬂ%ﬁeﬂ@%‘i‘ﬁ "‘AE@q”)"%mz:/sfoZgz!&

o

Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los lineamientos pedagdégicos y metodoldgicos de la entidad.

D 2021 NC_Evaluacion desempen: X @ Territorium || GESTION DELTALE: X @ (3) WhatsApp x| + v - a X
<« C @ senadterritorio.la/perfil.php?id=18146728&catalogo=true G & % 0O » 0O c
@ los_negocios_inclus.. &) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. fk COACHING INSPIR.. #N\ Game Marketing-.. & www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores

Metricas SCORM |Publicacion prioritaria

Fecha de Inicio: 9 segundos Antes - fecha de vigencia: 10 de Noviembre del 2022
B Evaluaciones

Vista

Asunto: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio - Modelos para la evaluacion del desempefio
B Sondeos Aprendiz

Respetados aprendices.

El sistema de evaluacion del desempefio juega un papel critico en la administracion del talento, su disefio y aplicacion debe
estar apalancado por una cultura centrada en la calidad y la percepcion del cliente, el sistema debe promover entornos
de autoconfianza, compromiso y respeto por los colaboradores.
Comparto documento de estudio para aprender y aplicar en formacion los métodos de evaluacién del desempenio, cada
GAES debe preparar una presentacion del contenido del articulo y realizar la presentacion para el dia 10 de noviembre. «

63 Chat Jairo Lépez Forero
Regresar

Instructor Talento Humano
o Competencias

&8 Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

Centro de Calificaciones
Administrar Grupos

Je

12:05 p. m.
28/10/2022
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@ Territorium || Archives - Google Chrome = a X “ X @ Tenitorium || RECURSOS HUMAY X + = a3
iton /. Hile= B 3 = > .
& sena.territorio.la/archivos.php?file= https://sena.territoriola/content archivos/archivos/clases/.. & G a % O 0 ‘ £
Sl no puedes visualizar el recurso, haz clic aqui para recargar, e Marketing -..  § wwwublobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores
AUTOEMBLEMA SA.S
[
4 [
! | # Descargar 2P @
( k( e
\ ,) )N Seleccions todes [
N ./ =i, Aprendiz
| /
. Archivos adjuntos
Karen Dayana Pdez Id Evidencia:373941074
Katherine Visusdizar
Lenny Cortes YBDAJOZENMGONBINCIEAENARIIACK &
Kevin Higuera - nOMALE JANDRONLONDCRON paf =)
Alsjandro Londofio Deecargar Arcman. «
Intentos 1 Feoress
Archivos sdjuntos
1d Evidencia 373005964
Visualtzar
Fatapserdconanchente pot a0
Deecanar Arcen
Intentos: 1
Archivos sdjuntos
Id Evidencia:373661269
Visuaitzar
rabapmenioonainclientes pot 2
semwo
Atenclon y Servicio al
] Cliente Intentos- 1
Ficha: 2503349 o

H 50 H G~ & EBCEADRe & @ B ~w 3 wfe e TN

® WhatsApp X | B4 (994 o leidos) - jairolope X | @@ Ropa de Ciclismo GoRigr X | M Enviados - siisgroupinno. X @ Territorium || GESTON D! X+ v - fal X
€& > C @& senaterritoriola/perfil.php?id=214694208catalogo=true G Qe * O»0 ‘ :
@ los_negocios_inclus... (®) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora... W COACHING INSPIR.. #N Game Marketing -.. & www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores

s GIUpo

Publicacién prioritaria
K JAIRO LOPEZ FORERO
Fecha de Inicio 15 de Noviembre del 2022

Asunto: Elaborar manual de funciones y competencias A diz

Respetados aprendices

La entrevista para recoger la informacién del andlisis de cargos, incluye un conocimiento de las tecnicas de recoleccion de
informacion, analisis de la informacion y tabulacion correcta de los datos, el propdsito es conocer las funciones esenciales
del puesto, las y del cargo, 6n de los plazos de tiempo para las tareas, la
importancia de la posicion en comparacion con otros puestos de trabajo, el conocimiento, destrezas y habilidades
necesarias para realizar el trabajo y las condiciones en que se realizan las funciones.

Colaboradores

RUTH JENNY LADINO En este enlace ustedes deben subir el trabajo realizado en formacion:
GUATAME
Instructor

1. Protocolo de para de
2.t - Ci

ELVIRA HERRERA
FRANCO
Instructor

3. Descriptivo de cargo de su empresa elaborado por el GAES que se asigno en formacion

Administrador LMS
Instructor

Evidencia

Fecha de entrega: 26 de Noviembre del 2022 a las 3.07pm

LEIDY MAGALLY CRUZ

ROMERO
Instructor

o
& MARIBEL PERAZA th:0'Ma gysta 0 Comentariofs)

RODRIGUEZ
Instructor

[Publicacion priorksre)
JOHN WILMAR

HIGHITA \/A1 ENCIA #™\ FIVIRA HFRRFRA FRANCO

GroaBCAWBe OB =

11:10a. m.

"
ko)
(e}
ol
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@ Territorium || Archivos - Google Chrome
s/guianparanlasnentrevistasn__49637a887a54927__.pdf

s/archivos/c

@ sena.territorio.la/archivos.php?file=https://sena.territorio.la/content_arch

[
Opticas

IBIENVENIDO!

En esta cartilla va a encontrar informacién que le
podra ser de ayuda al momento de realizar
entrevistas en el proceso de recoleccion de

informacién para el descriptivo de cargo,
s~€Speramos y esta sea una herramienta de facil
manejo y consulta

DO

11:12a.m.
26/11/2022

Qi nn niadac vienalizar al reciiren haz clic annii nara recarnar

@ 0 08 G~ & A BCEAPRe &

A m O @) P ESP

® WhatsApp X | B8 (994 no leidos)-ja. X | @@ RopadeCiclismo¢ X | M Enviados - sisgrov: X | @ Territorium ||GESTI X & MATRIZnDnYnAnn X =+ v = X
C @& docs.google.com/viewerng/viewer?url=https://archivos.territorio.la/archivos/clases/MATRIZnDnYnAnnCARG Formatondes.. @ & % O ® 0O t :
COACHING INSPIR...  #\ Game Marketing § www.ubic IE WebGreeter - 24/7 » Otros marcadores

inclus. §) Mipymes - Portal E @ Empresas Ganadora k C

@

12637a881dc5311 &= Abnr con Documentos de Google v

# MATRIZnDnYnAnnCARGOSnnnCopiandenForm ... vondencargo,

DESCRIPTIVO DE CARGO PYME CREDIOPTICAS

Denaminacion: Director de Recursos Humanos. Grado: Profesonal
Dependencia: Recursos Humaros No de cargos: |
Cargo al que reports: Gerente General

f0: 3 Asescr comercel, Jele 08
punto ca vantas y Optomera

Areas con las que se relaciona: Administrativa,
Operativa, Contabilidad Relacion con clientes axtemos: Modia
REQUISITOS.
[Pregraco. Cursos compementanos. Posgrados
Pregrado: Adminstracen de empresas Posgrado: Especarzacion en Talento Humar
3 aios en puesios simiares
‘accines necesarias para propiciar o bienestar social, ef
0055010 y 12 18001 06 108 raDAJaGOTES y a8l ContrbuN con ol G680 06 Ias
unciones sustantivas y adetivas de ' Instiucio. en 3pego a1a rormativilad
COMPETENCIAS
Descripeion Técnicas

Descripcidn

Licerar 0 sor 13 cabecera de un

Liderazgo 2Quibo de rabak. omando. | Andliss de datos

integrantes
e decaicnes
Maneys de herramientas
Manejo heramientas |de ofice. como ko son
‘excel, word, ppt, access
jentre ovas

Saber pronzar 1os asumios
cumple con tos o

entrogar el trabayo en tempos | ofimaticas
Organizacien razorate:

o
irabwo, v ol loual reakzar todo. miembros del eouioo v

@ » 0 8 G~ P FBCEARe 5B

= 11:13a.m.
~ s3] )
SRR o 26/11/2022 !
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na.territorio.la/archivos.php?file=https://sena.territorio.la/content_archivos/archivos/clases/... g .
& sena.territorio.la/ php psi// / 2 / / & caprw O®»O@ :
Si no puedes visualizar el recurso, haz clic aqui para recargar. e Marketing -.. # www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcadores
Archivos adjuntos
R -
et Id Evidencia:378661019
[Focha de elaboracién: Visualizar ONENCUESTANJAIRO xisx
Porfildolcargo | 19-11:2 Descargar Arctivo
Pagina 1de3
Visualizar
guianparaniasnentrevistasn par Aprendiz
DATOS DEL PUESTO s e
[Empresa Serviotan Ve
| Nombre del cargo | Operaria de aseo fer =
Condiciones ambientales. residenciales PR isualizar ENCUESTANJAIRO xisx 100¢ FAT)
Tipo del perfil Operativo. Descargar Archivo
[FORMACIGN ACADEMICA I HORARIO ] Visualizar
— DESCRIPTIVONDERCARGONGEREN «
Primaria X m‘r Ada TEnGENERAL pat
Secundaria X_|De 7:00 am A4:30 pm Descagas Altied Regresar
Bachiller académico X [Yelda L —
Sabado
"Progrado en: Intentos: 2
Maostria on: Do 7:00 am A4:30 pm
Archivos adjuntos
SUELDO ESTIPULADO $1200.000 \d Evidencia:378647639
Visualizar
[_____Modalidad de trabsjo: Tormino fijo Ver DESCRIPTIVONDERCARGO pdf 900 A QO
i ) Detalle Descargar Archivo
¥ objetivo del cargo:
Aseo: Limpieza y los cuales Intentos: 1
prestamos un servicio, estos sernvicios deben estar alineados ‘con los
procedimientos.
do incluye el y de
pisos, entre las actividades que realizamos estan: Recogimiento de basura. Archivos .qm
desinfectar y mantener lmpio  los  conunios  residenciales. Id Evidencia:378636289
Horramientas utilizadas: Traperos, escobas. jabon. desinfectantes y 100 Visualizar
producto relacionado con limpieza. Descriptivonynanakisisndencargosn pd
t
Descargar Archivo

1114 2. m.

S A~ m 3B E B e

G- e @B C

H ©- = SIMULADO!

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar

= . —r—
%) Disefio de pagina = Barra de formulas Q _Q £ Nueva ventana E Dividir = Ed
» = Organizar todo Ocultar

Zoom 100% Ampliar Cambiar | Macros

Ve;,sa" 15 vistas personalizadas Lineas de cuadricula Encabezados
ag.

seleccion | o Inmovilizar ~ [ 44 | ventanas -

Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros ~
117 2 I NIVEL DE EJECUCION id
4d A B C D|E F 6| H 1 J|K_L M N o PrlalrRls T u v W X Y | Z | AA  AB AC AD AE
- SIMULADOR - SENA
2 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
3 EVALUACION DE DESEMPENO
4 INFORMACION GENERAL DEL EVALUADO
5 NOMBRE [ [CEDULA [
6 NOMBRE JEFE INMEDIATO
7 FECHA DE INGRESO FECHA DE EVALUACION
8 N S N N S N A B B [ ]
9 Afio Mes Dia Afio Mes Dia
10
1 GRADOS DE VALORACION

12 |La valoracién de los factores de desempefio se hard con base en los sigulentes grados:

13 | SOBR Sobresaliente |Durante el periodo el factor se presenta de manera tal que supera ampliamente los patrones y niveles
14 |BUENO Bueno urante el periodo el factor se presenta en los niveles y patrones establecido:
15 ADEC Adecuado urante el periodo el factor se presenta de forma tal que no alcanza los niveles y patranes establecidos.
16 INSUF Insuficiente urante el periodo el factor no se presenta o su presencia dista mucho de los niveles y patrones
U DESCRIPCION LA COMPETENCIA NIVEL DE EJECUCION Puntos
18 INSUF ADEC
TRABAJO EN EQUIPO: Aporta activamente a los resultados del
la empresa, manifestando tendencia a trabajar con otras| 0-49 50-69 100
19 personas y entre todes lograr los resultados.
H S_OI.UCION ~DE PROBLEMAS: Capacidad para  decidir en|
g diferentes situaciones :o:z::::fnii“c:zsnfrt::ud::n!ﬂ?regf|?n, 0-49 50-69 70-89 90-100 100 E
« Analisis Lider 2022 | Salarios 2022 | Capacitacion 2022 ® f 4] [»]
Listo (& Accesibilidad: es necesario investigar Recuento: 21 B (] O - —s—+ 100%

N . $ BCAGRe &% b ~= 5
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Archiv Inicio

Insertar

Dibujar

Disposicién de pég

SENA

SIMULADOR SENA - Analisis del desempefio

Férmulas Datos

| ==} iwidi co] =
%) Disefio de pagina = Barra de formulas Q |—'\; _Q 5 Nueva ventana =] Dividir = Ed
iw : —_— -
Ve fr o— z 100%  Ampli = Organizar todo Ocultar Cambi "
e 53t 7| vistas personalizadas Lineas de cuadricula Encabezados oom s L = . ] BoDE
Pég. seleccion | & Inmovilizar ~ ventanas ~ o
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros ~
H13 z S| 7089 v
A 8 C D E F G H | ) K L [a]
2 el
a CONSOLIDADO DEL PROCESO DE EVALAUCION DEL DESEMPENO - SENA
3
4 TRABAJO EN EQUIPO COMUNICACION ORIENTACION AL LOGRO | SOLUCION DE PROBLEMAS
[Aporta activamente 3 los |5 & fachia expiesarse oe Canoce los popositos g¢ 13 |Capacidad para decidir en
rosultados do fa empresa. [ manera asertiva y opotuna can  [organizacién. las metas de drea [feranles stuaciones con
N. AREA NIVEL NOMBRE DEL COLABORADOR | CARGO clientes intemas y externos. y las suyas propias y emprende |cnterios de opoftunidad y
obteniando los resultados acciones para lograrias sn el |pracision, responsabikzandose
esperados. |tiempa requerida para ello e los pro, contras y, en
lgenaral, ds las consecuencias
5 |de dicha decisiones.
6
g TALENTO
g |1 HUMANG ESTRATEGICO|
]
10
1] NIVEL DE EJECUCION
12 INSUFICIENTE I ADECUADO BUEND. [ SOBRESALIENTE
[E] 0-49 | 50-69 | 70-89 I 50-100
14
15|
16
17
18 | |
19
= []
‘ Evaluacion 2022 Analisis Lider 2022 | Salarios 2022 | Capacitacion 2022 ® [»]
Listo idad: es necesario investigar B (] 0 - —p—+ aon
= — g 7:25 p. m.
A BCAGRe ® % A Amse s
a2 0 H ~ A& » @ = > W A 26/10/2022

SIMULADOR SENA - Analisis del desempefio xlsx - Excel

Formulas Datc Revisar é desea hay

3 =1 nt Dividi =l
7| Disefo de pagina Barra de formulas Q I;I Q = Nueva ventana =] Dividir »
Ver salt. i z 100%  Ampli £ Organizar todo Ocultar — - -
© a3l 7| Vistas personalizadas Lineas de cuadricula [] Encabezados oem mpliar . ambiar acres
Pag. seleccion Inmovilizar - ventanas ~ -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros ~
H5 > Evaluacién v
3 £ [ 1 | ) - L M N o ] [ [ 5 i u v w -
1
2
3 FORMACION ACADEMICA EXPLRIENCIA LABORAL ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA [EVALUACION DEL DESEMPERD
4
] Finakizo on ol TOTAL | FECHA DE ULTIMO PORCENT AJE DE INCHEMENTO EN
Cumgle con las | Ghimo afta plan Cumple con [Coupa en of Gkimo 1a3afos | 3a5ates | MadeS INCAEMENTO! ACTUAL INCREMENTD) PESOS.
iequisitos Evaluscitn Evaluaciin = ) afos | Evaluscién
s Protesianal
& 0 w0 ) =
7 10 2 10 2.0 [ 2585 2016 | 5 2.160.000 5 108.000
[ 10 0 4167 T 28.00 OT2016.| 5 1.5%0.000 0
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7. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica
ylo pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del area tematica objeto del
contrato.

Este mes no fui convocado.

8. Emitir juicio valorativo segun la normatividad de la entidad sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazo y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Este mes emiti juicios evaluativa de la ficha 2511149 Técnico en recursos humanos competencia servicio al cliente,
anexo reporte de juicios evaluativos.
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1. Para comenzar haremos una pequeia
introduccion.

Somos aprendices en el Sena del técnico en recursos humanos, en
el cual llevamos un proceso de formacion, a lo largo de este afio
hemos adquirido distintos conocimientos en base al area, una de las
competencias vistas fue: Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa, de los temas practicados
destacamos la evaluacion de la experiencia de servicio a fravés del
modelo servqual, cuyo objetivo es medir las expectativas y
percepciones de los clientes para identificar las brechas del servicio,
con base en los conocimientos adquiridos nos propusimos
investigar lo que sienten y piensan los alumnos del colegio frente a
la experniencia de servicio, a través de una encuesta que aplicamos
a 221 estudiantes |.E.|.S a partir de los grados 6° a 11°, de 6°a 8°
100 encuestas y de 9% a 11° 121 encuestas.

La encuesta consta de cinco dimensiones del servicio: 1. Estrategia
de servicio, 2. Uso de las tecnologias, 3. Infraestructura para prestar
el servicio. 4. Talento humano y 5. Sistemas de informacion, las
preguntas se disefiaron en este contexto, las cuales permiten
entender las expectativas que tienen los alumnos de grados 6° a 8°
sobre la experiencia de servicio que esperan recibir en el Colegio
Integrado de Soacha, igualmente aplicamos a los grados 9%a 11° la
encuesta, pero para estos estudiantes evaluamos la percepcion que
tienen del servicio que presta el Colegio Integrado de Soacha. Para
no sesgar las respuestas no solicitamos ninguna informacion
personal.

Las respuestas a cada una de las cinco preguntas tienen la
siguiente escala:

1. Totalmente en dezacuerdo 2. En desacuerdo 3. indiferente 4. De acuerdo  §. Totalmenfe de acuerdo

Las respuestas 1. y 2. representan un sentimiento de bajo interés
por las vanables que se investigan para la formacion del estudiante
del Colegio Integrado de Soacha, la respuesta 3. muestra un
sentimiento de indiferencia, de poca importancia por las variables
gque se investigan para la formacion del estudiante del Colegio
Integrado de Soacha, y las respuestas 4. y 5. Representan un alto
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Pregunta N.1

E ' E. EGIA DE CION
EXPECTATIVA

1. ¢Como estudiante del colegio integrado de Soacha espera que la
formacioén contribuya al conocimiento de la vida laboral?

PERCEPCION

1. éConsidera que la formacion que esta recibiendo en la institucion
educativa Integrado de Soacha, le esta sirviendo para conocer

aspectos de la vida laboral?

1.Conocimiento de la vida laboral
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Grafica 1. Nimero de respuestas para conocer las expectativas y percepciones de los alumnos, acerca de sila

formacion del colegio contribuye para conocer de la vida laborales.
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9. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de matricula, fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacion cerrada empresarial
y/o complementaria.

Este mes no fui convocado a esta actividad

10. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion de la Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en estado.

b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, deserciones,
retiros voluntarios, reintegrados o trasladados. ¢). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién, segin cronograma establecido con las
coordinaciones académicas

Se anexa ruta pedagdgica de las fichas: 2289546 Gestién documental 2511149 Seleccién de personal y 2503351
Servicio al cliente.

@ Territorium || GESTION DI X | M Recibidos (6.065) - siisgre X M SEGUIMIENTO 2 SEMEST: X & SEGUIMIENTO 2 SEMEST! X Sp Sofia plus X + v - ju X

&« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces G e % O N 0O t

@ los_negocios_inclus §) Mipymes - Portal E @ Empresas Ganadora f¢ COACHING INSPIR... #N\ Game Marketing § www.ubiobio.cl/mi BE WebGreeter - 24/7. » Otros marcadores
Instructor v e

S L e . Reporte de Juicios de Evaluacion
Fichas de Caracterizacion i

[# Ejecucion de la Formacion Ei

Ci

Administrar Ruta de Aprendizaje v

[Datos de la Busqueda ]

(o]

Consultar Ruta del Aprendiz ha Debe seleccionar almenos un filtro.

Generar Excel de Planeacion
1752954 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

2186107 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
2282106 - NEGOCIACION INTERNACIONAL
2289546 - RECURSOS HUMANOS .

2399342 - RECURSOS HUMANOS .

2399343 - RECURSOS HUMANOS .

2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
2469763 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
2503349 - RECURSOS HUMANOS .

2503351 - RECURSOS HUMANOS .

Informe Ruta Aprendizaje D8 Anteriord RIPH siguientep 71

Presentar Informe por Proyecto

Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
Reportes v

Generacion de Informes

BGRRERERRRRGEE

Para cerrar esta ventana presione la tecla Esc.

Reporte de Juicios de Evaluacion

Solicitud de Seaunda Evaluacion <

senasofiaplus.edu.co/sofia/ejecucionformacion/popup/modalEjecucion.faces?lista=ef_fichas_en_ejecucion_por_instructor_titulada ¢ =7:7946889
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ACTA No.

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:Revision y depuracion de las fichas del primer

trimestre, incluyendo las que salen a etapa productiva; dejar los aprendices al dia en novedades.

CIUDAD Y FECHA: 11 ABRIL 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
9:00 AM 5:00PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

https:/teams microsoft. comme etup- REGIONAL / CENTRO

join/ 19% damesating NzUWMDMOOTctNTZIOC000DdIL TINmMmEY TYz . .
MzFiY ZkZ WV|%40thread v2/0 7context=%Tb%22 Tid%22%3a%22¢b | GENtro industrial y de desarrollo
C2c381-2fde-4d83-91d1- empresarial de Soacha CIDE
506c9316ace 7% 22% 2cH220id %% 22% 3a% 22eTdacaec-e2 1b-45ba-
aP56-bda5c4581ach%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.juicios de evaluacién (evaluar de acuerdo al semaforo, consultar con su lider de

especialidad)

2. Registro de deserciones.

3. retiros voluntarios, aplazamientos,comités, traslados
4.Pruebas t&t

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Revision y depuracion de las fichas del primer trimestre, incluyendo las que salen a etapa productiva;
dejar los aprendices al dia en novedades.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se relnen los instructores contratistas del area de gestion del talento humano con
el fin de informar el estado de las fichas del primer trimestre, dando prioridad a la
etapa productiva e informar sobre las dos fichas que terminaron su etapa electiva.

ficha 2186099
Lider: Jhon Higuita
tecnologo 6o trimestre

COMPETENOA FSTRUCTOR OMSERVACKSH JUICIDS EVALLATAOS | DOSERVACIGN CSERVACIONES FRUERAS
FLAKES 06 COMITES
MEIDAANERTD DESCROCRES T&T
pea

GESTIONAR LOS Jhon Se evaltan los T Mo se Sin novedades
PROGRAMAS DE Higuita aprendices de la generan

BIENESTAR DE ACUERDO ficha planes de

CON LAS NORMAS mejoramiento

VIGENTES ¥ o

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION

CONTROLAR LA CALIDAD MAGALLY Se evaltan los 7 Mo se Sin novedades
DE LA INFORMACION DEL | ~piZ aprendices de la Qeneran

INFORMACION DE ficha. planes de

GESTION DEL TALENTO MEjoramiento.

HUMANO DE ACUERDO

GD-F-007 W04
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COMN LA NORMATIVIDAD ¥
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES
E’C‘f’:‘.‘ﬁé‘.?.ﬁ%?ﬁﬁc‘?sc'f ALCS | ELVIRA Se evalian los 7 Mo se Sin novedades
ExTERNGS DE AcuERpo con | FERRERA aprendices de la generan
LAS POLITICAS DE LA ficha planes de
ORGANIZACION. mejoramiento
INGLES ;'Lﬂc?::z Se evaldan los 7 Mo se Sin novedades
aprendices de la generan
ficha planes de
mejoramiento
ficha 2186107
Lider: Elvira Herrera
tecnologo 6o trimestre
COMPETENGCIA INSTRUCTOR | OBSERVACIO | OBSERVACION OBSERVACIONES PRUEBAS
N JUICIOS PLAMNES DE COMITES T&T
EVALUATIVO | MEJORAMIENTO , DESERCIONES
-] TRASLADOS RETIROS
VOLUNTARIOS
GESTIONAR LOS MARIBEL Las
PROGRAMAS DE RAZA "
BIENESTAR DE ACUERDO | ' aprendices
COMN LAS NORMAS Anyis de la
VIGENTES ¥ Cruz y
DIRECCIOMAMIENTO :
ESTRATEGICO DE LA Andrea Alviz
ORGAMIZACION no
realizaron la
CONTROLAR LA c.»aumn ELVIRA Se evaldan Mo se generan Sin novedades inscripcidn
DE LA INFORMACION DEL | HERRERA
SISTEMA DE los 27 planes de para el
INFORMACION DE aprendices mejoramiento primer
GESTION DEL TALENTOD de la ficha trimestre del
HUMAND DE ACLUERDO afto
COM LA NORMATIVIDAD ¥
PROCEDIMIENTOS
VIGENTES
Clienes nrerns | ELMRA Se evallan Mo e generan Sin novedades
EXTERNDS DE ACUERDO COM los 27 planes de
oz = LA aprendices mejoramiento
de la ficha
INGLES ﬁ"g":'-m Se evaldan Mo se generan Sin novedades
PERALCZA los 27 planes de
aprendices mejoramiento
de la ficha
Ficha 2399342
Lider: Maribel Peraza
Técnico 2o trimestre
COMPETEMCIA INSTRUCT OBSERVACION OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVACIONES
OR JUICIOS FLAMES DE COMITES LLAMADOS DE
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO , DESERCIONES ATENCION

GD-F-007 VD4
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TRASLADOS
RETIROS
VOLUNTARIOS

38413 - Maribel Se evalian 2 5Se envia llamado de S solicitd Comité para Se envia llamado de
SELECCIOMAR Peraza R. RAPS de la Guia | atencidn y se le notifica | la Aprendiz Johana atencian y se le
CANDIDATOS DE Mo y 5: Plan de Mejoramiento 8 | Alexandra Ariza notifica Plan da
ACUERDD COM la Aprendiz Johana Cardenas identificada Mejoramiento a la
PROCEDIMIENTO 558208 - 03 Alexandra Ariza con CC 1012458534, Aprendiz Johana
TECNICO Y Documentar el Cérdenas identificada motive dos semanas Alexandra Ariza
NORMATIVA Procedimianto con CC 1012458534 injustificadas de Céardenas identificada
ausencias. con CC 1012458534
550205 - 02
Ejecutar el
Procedimiento
Seleccidn y Maribel Se evallan 12
vinculacin de Peraza R. Aprendices
Candidatos |1 activos de la
Competencia en
mencién.
550304 - 04 Jairo Lopez Se evaluaron 12 | Plan de Mejoramiento 8
APLICAR Foreno aprendices la Aprendiz Johana
CORRECTIVOS Y comespondientes | Alexandra Ariza
ACCIONES DE a |a fichs en Cérdenas identificada
MEJORA EN LA mencidn. con CC 1012458534
ATENCION ¥
SERVICIO A Se evalud la
CLIENTES, DE induccion de los
ACUERDO CON 12 aprendices de
REQUERIMIENTO la ficha en
5 DE CALIDAD Y mencién.
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
37802 - Leidy Pérez | Mo s= evidencian
DESARROLLAR Lugo juicios evaluados
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y
EFECTIVOS,
TENIENDO EM
CUENTA
SITUACIONES
CE ORDEMN
SOCIAL,
PERSONAL ¥
PRODUCTIVO.
38180 - Enrigue Lina Mo se evidencian | Informa no tener
Low Murtra- Sandoval juicios evaluados | novedades académicas
Interactuar en el ni disciplinarias
contexto
productivo y social
de scuerdo con
principios éticos
para la
construccidn de
una cultura da paz.
3rrd - Andrés Mo se evidencian
INTERACTUAR Bieltran juicios evaluados
EN LENGLUA
INGLESA DE
FORMA ORAL Y
ESCRITA
CENTRO DE
CONTEXTOS
SOCIALES Y
LABORALES
SEGUN LOS
CRITERIOS
ESTABLECIDOS
POR EL MARCO
COMUN

GD-F-007 V04
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EUROPED DE
REFERENCIA
PARALAS
LENGUAS.

37200 - GENERAR
HABITOS
SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE
LA APLICACION
DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD
FISICA EN LOS
CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y
SOCIALES.

Miitton
Céardenas

Mo s2 evidencian
juicios
evaluados,
manifiesia no
estar asociade a
|a ficha.

Informa no tener
novedades académicas
nil disciplinanias

ficha 2399343

Lider: Jairo Lopez Forero
Técnico 2o trimestre

C.C.1000460753

COMPETEMCIA INSTRUCTOR OBSERVACION | OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVAC
Juicios PLANES DE COMITES IONES
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO . DESERCIONES
TRASLADOS EI_E“MOG
RETIROS :
VOLUNTARIOS ATENCION
38413 - SELECCIOMAR Maribel Paraza
CANDIDATOS DE R
ACUERDO COMN
PROCEDIMIENTO
TECHICO ¥ NORMATIVA
Salaccidn y vinculacidn de
Candidatos Il
550304 - 04 APLICAR Jairo Lépez Se evaluaron 16 | Se aplicd proceso Se solicitd Comité Se nofificd
CORRECTIVOS ¥ Forero aprandices de desercidn a la para la Aprendiz Lina | plan de
ACCIONES DE MEJORA comespondientes | aprendiz Laura Sofia Peralta Murios mejoramiento
EN LA ATENCION ¥ alafichaen Miclell Calderon C.C.1000480753 a la aprendiz
SERVICIO A CLIENTES, mencidn. Maolina motivo de cuatro & para la
DE ACUERDO COM C.C1010237143 samanas jusfificadas | Aprendiz Lina
REQUERIMIENTOS DE Se evalud la Plan de de ausencias. Sofia Peralta
CALIDAD ¥ POLITICAS induccidn de los mejoramiento & la Mufios
DE LA ORGANIZACION 16 aprendices de | aprendiz & para la C.C.1000460
la ficha an Aprendiz Lina Sofia 753
mencion. Peralta Mufios

37802 - DESARROLLAR
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO
EN CUENTA
SITUACIOMES DE
ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y
PRODUCTIVO.

36180 - Ennique Low
Murira-Interactuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principics éticos para la
construccion de una

GD-F-007 V04
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EUROPED DE
REFERENCIA
PARA LAS
LENGLUIAS.

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

Mittzn
Cardenas

Mo se evidencian
juicios
avaluados,
manifiesta no
estar asociado &
la ficha.

Informa ne tener
novedades académicas
ni disciplinarias

ficha 2399343

Lider: Jairo Lépez Forero
Técnico 2o trimestre

C.C.1000460753

COMPETENCIA INSTRUCTOR OBSERVACION | OBSERVACION OBSERVACIONES OBSERVAC
JUICIOS PLAMNES DE COMITES |ONES
EVALUATIVOS MEJORAMIENTO , DESERCIONES MAD
TRASLADOS EL; 08
RETIROS :
VOLUNTARIOS ATENCION
38413 - SELECCIONAR Maribel Peraza
CANDIDATOS DE 3
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y HORMATIVA
Seleccidn y vinculacidn de
Candidatos 11
E50304 - 04 APLICAR Jairo Lépez Se evaluaron 16 Se aplictd proceso Se solicitd Comité Sa notificd
CORRECTIWOS Y Forero aprendices de desercién a la para la Aprendiz Lina | plan de
ACCIONES DE MEJORA comespondientes | aprendiz Laura Sofia Peralta Mufios mejoramiento
EN LA ATENCION ¥ ala ficha en Miclell Caldaron C.C.1000480753 a la aprendiz
SERVICIO A CLIENTES, mencidn. Molina motivo de cuatro & para la
DE ACUERDO COM C.C.1010237143 semanas jusfificadas | Aprendiz Lina
REQUERIMIENTOS DE Se evalud la Plan de de ausencias. Sofia Peralta
CALIDAD Y POLITICAS induccién de los mejoramiento & la Mufios
DE LA ORGAMIZACION 16 aprendices de | aprendiz & para la C.C.1000460
Ia ficha en Aprendiz Lina Sofia 753
mencién. Peraita Mufios

37802 - DESARROLLAR
PROCESOS DE
COMUMICACION
EFICACES ¥
EFECTIVOS, TENIENDO
EN CUENTA
SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y
PRODUCTIMG.

36180 - Enrique Low
Murira-Interactuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principics éticos para la
construccion de una
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Se acuerda dejar listas las actas en el drive de cada una de las fichas que inician este
trimestre.

CONCLUSIONES

Para la Ficha 2398342, Competencia Seleccidn y Vinculacion de Candidatos |l, se envia llamado de atencidn y se le notifica Plan de
Mejoramiento & la Aprendiz Johana Alexandra Ariza Cardenas identificada con CC 1012458534, por incumplimiento académico, ademés de
esta a la espera de citacidn & Comité dado que la Aprendiz presenta dos semanas justificadas de susencia.

13 Aprendices activos en la ficha 2399342 de Recursos Humanos.

Se radican 8 deserciones de |a ficha 23909342 el fimestre pasado s2 habian radicado 4 deserciones, 3 Retiros Voluntarios.

Para la ficha 2186107, |a aprendiz Andrea Alviz Alviz, quien viene de reintegro debe terminar las competencias faltantes del tecnolo:
Seleccionar 8 los candidatos, Salud Ocupacional y Generar Momina, dea cuerdo al compromiso planteado desde coordinacidn académica se
le signan las competencias de acuerdo a la programacion de segundo timestre del presents afio.

La ficha 2488763 tecndlogo en gestion del Talento Humano, se autoriza hacer el cambio del grupo de frabajo de los aprendices LEIDY
JOHANA GONZAL EZ MOSQUERA (Novedad a ser tenida en cuenta para al || Trimestre).

D& la ficha 2399343 la aprendiz Lina Sofia Peralta Mufios C.C.1000450753 esta en espera de decision del comité académico.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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Informe del contenido de la

ruta de aprendizaje

Nombre del programa:  REGURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion; 2398342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANDOS 2309342
Cadigo de la ruta: 2665865
Estado de la ruta: ACTIVA

Proyectos de la ruta:

Cadigo proyeacto:
MNombre proyecto:

Tipo de proyecto:
Duracion del proyecio:
Estado del proyecto:
Tipo de formacion:
Justificacidn:
Mecesidad a solucionar:

1968547

TECNICAS PARA EL DESARROLLO ¥ DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
DESARROLLO CURRICULAR

15

PUBLICADO

TITULADA

Sagin el Ministerio de Industria, Comercio ¥ Turismo en el 2016 el B0% dal

Las Micro, pequefias y medianas empresas, represantan en Colombia al 96%

Competencias relacionadas con el

Cadigo de la compelencia:

MNombre de la competencia:

Criterio de evaluacicn:

JB6T0

Registrar informacidn de acuerdo con normaltiva y procedimiento técnico

OFERA EQUIPOS DE COMPUTO TEMIENDO EM CUENTA NORMAS DE
SEGURIDAD.

UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EM CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPOMIELE ¥ LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA
ORGANIZACION.

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO
COM LAS MECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMIMNISTRATIVA.
ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO, HACIENDO USO DE LAS
FUMNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES DE TEXTO.

UTILIZA LAS HOJAS DE CALCULD, DE ACUERDO COM PARAMETROS Y
FUMNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.

ASUME UNA POSICION ERGONOMICA EM LA OPERACION DE EQUIFDS
OFIMATICOS, SIGUIENDO RECOMENDACIONES POSTURALES.

PROVEE CUIDADOS ¥ MANTENIMIEMTO PREVENTIVO A LA TECNOLOGIA
INFORMATICA DISPOMIBLE

UTILIZA HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS,
DE ACUERDO CONM LA TECNOLOGIA DISPONIBLE ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ELIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO COMN EL
PROPOSITO ¥ NECESIDADES DE LA ORGAMIZACION ¥ EL AREA FUMCIONAL.
UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES
ESTADISTICAS ¥ EL OBJETIVO DEL AREA FUNCIONAL.

GEMERA GRAFICOS, TEMIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNCIOMAL.

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS

GTH-F-062 V09
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Nombre del programa: RECURSDS HUMAMNOS .
Ficha de caraclerizacion: 2390342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMAMNOS 2309342
Cadigo de la ruta: 2665865
Estado de la ruta: ACTIVA

Criterio de evaluacion: RECOLECTADOS.

Conocimienio del procesa:

SELECCIOMA EL TIPO DE GRAFICO, DE ACUERDO COM LA NECESIDAD DE
INFORMACION ¥ PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ORGAMIZA LA INFORMACION, DE ACUERDO CONM LOS LINEAMIENTOS
ORGAMIZACIONALES.

UTILIZA TECHNOLOGIAS DISPOMIBLES EN LA NUBE, PARA ALMACEMAMIENTO
DE INFORMACION, TEMIEMDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.
CLASIFICA LA INFORMACION, EN EL SISTEMA DE INFORMACION DEL
ORDEMADOR, TENIENDO EM CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.

ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPOMIBLE, ¥ DE ACUERDO COMN
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGAMIZACION.

REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE
ACUERDO COM LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA
ORGANIZACION.

PRESENTA REPORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN
CLUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA, AMBIENTAL ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA MORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ¥ REPORTES, DE
ACUERDO COM LAS POLITICAS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y DE
L& DRGANIZACION.

ELABORA PRESENTACIONES DE TRABAJD, UTILIZANDO LOS ESTANDARES

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA DE LA
ORGANIZACION.

COMCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPOMENTES DE HARDWARE,
SOFTWARE, REDES ¥ LA INFORMACION DISPOMIBLE.

RECOMOCER LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION DE LA
ORGAMIZACION.

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS DE COMUMICACION (NETIQUETA) PARA EL
S0 DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION.

UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE
CALCULD, EDITOR GRAFICD, GESTOR DE PRESENTACIONES ¥ GESTOR DE
BASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA
FUNCIOMAL .

OFERAR LA TECNOLOGIA OFIMATICA DISPOMIBLE.

APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAIO FRENTE A
LAS FUNCIONES DEL CARGO.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION ¥ DATOS A SER
PROCESADOS.

SELECCIOMAR DATOS Y EL TIPO DE PROCESAMIENTO A UTILIZAR.
REGISTRAR DATOS EN LA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONADA.
VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN COM LAS TABLAS
GEMERADAS.

COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICOS.

VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDEMADOR, UTILIZANDD CARPETAS Y
DIRECTORIOS.

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA EM LA OPERACION DE EQUIPOS
OFIMATICOS. ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS,
UTILIZANDO TECNOLOGIA DISPONIBLE.

ENMTREGAR REPORTES, EN CONDICIONES DE CALIDAD ¥ OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EM LA ORGAMNIZACION.

ELABORAR PRESENTACIONES CON ESTANDARES REQUERIDOS POR LA
ORGANIZACION.
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Nombra del programa:  RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caraclerizacion. 2399342

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS 2399342
Codigo de la ruta: 2665865
Estado de la nuta: ACTIVA

Conocimiento del procesa: CONSERVAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE

LA DRGANIZACH

APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS

RECURSOS.

MANTENER LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE MANERA SEGURA Y EN
LOS MEDIOS DISPUESTOS POR LA ORGANIZACION.

Conocimiento del concepto:  FUNDAMENTOS DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.
CONCEPTOS Y FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES E

INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS, INFORMACION ¥ DATOS DEL AREA FUNCIONAL.
FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.

TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS.
FOTOCOPIADORA, SCANNER DUPLICADORAS, IMPRESORAS

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE HARDWAI

NORMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE LA \NFDFMACION (COMPETENCIAS
PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION GMI).
FORMATOS, COMUNICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS Y FORMULARIOS

DEL AREA FUNCIONAL.

HOUA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERAGIONES BASIGAS,
COLUMNAS ¥ FILAS, TABLAS, FORMULAS Y FUNCIONES, FILTROS, GRAFICOS,
GALGCULOS BASICOS, CONDICIONALES BASICAS

REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA Y

VALIDACION DE DATOS.

PROCESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS
BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, REVISION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE
COMENTARIOS COMBINAGION DE CORRESPONDENCIA. CONFIGURAGION DE
PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR, NOTAS AL PIE, MENU DE
VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO, ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA, REGLA. BARRA DE ESTADO, LIMITES DE TEXTO, CARACTERES
NO IMPRIMIBLES. TABLAS, WORD ART, ORTOGRAFIA ¥ GRAMATICA, BARRA
DE FORMATO, TAMARNO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERAGION Y

VINETAS, SANGRIAS.
MANE.JO DE BASE DE DATOS

MANIPULACION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS E

INFORMES)

TIPOS ¥ CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS
MANE.JO DE GESTORES DE PRESENTACIONES

ESTAMDARES BASICOS PARA PRESENTACIONES

MANE.JO DE EFECTOS, ANIMACIONES, TRANSICIONES, ILUSTRACIONES Y

MULTIMEDIA

USO0 DE REDES, INTRANET E INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.
SEGURIDAD DE TRABAJO EN REDES.
SEGURIDAD Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ERGOMOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EM EL USO DE
ELEMENTOS TECNOLOGICOS, RIESGOS Y PREVENGIONES.

TIPOS DE DATOS: NUMERICOS, TEXTUALES. ALFANUMERICOS, DE FECHA,

CODIGOS (DE BARRAS, OR)

TIPOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS: DE CLASIFICACION, DE ORDENACION,
).

DE OPERACION

TECNICAS DE INGRESO DE DATOS.
DISPOSITIVOS DE LECTURA DE CODIGOS.

Informe del contenido de la
ruta de aprendizaje

Nombre del programa;

RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caraclerizackn: 2308343
Rutade aprendzaje:  RECURSOS HUMANOS - FICHA: 2390343
Cédigo de a rutz: 2064872
Estada dola ruta: ACTIVA
Proyectos de la ruta:
Coutigo proyecto: 1960547
Nombre proyecto: TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
Tipo de proyecto: DESARROLLO CURRICULAR

Duracién del proyecto:
Estaro del proyects:
Tipo de formacien:
Justficacion:

Necesidad a sohucionar-

15

PUBLICADO

TITULADA

Segin el Ministerio de Industria, Gomercio y Turisma en sl 2016 el 80% del
Las Micro, pequenas y medianas emprasas, represantan en Colombia el 6%

Competencias relacionadas con el

Codigo de la competencia: 38670

Nombre de la competencia:  Reg: de acusrdo con nommativa y

Criterio de avaluacién:

OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE
SEGURIDAD.
UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORA&:ION DE DOCUMENTOS, DE

UTILIZA LOS EQUIPOS DE DDMUMICAC\ON TEM\ IENDO EN GUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICAGION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ELABCRA DOCUMEWTOS DE TRABAIC, HACENDO O DELAS
FUNCIONALIDADES OE LOS PROCESADORES OE

JAS DE CALCULO, DE ACUERDO DDN FARAM ETROS Y
FUNGIONALIDADES OEL SOFTWAR
ASUME UNA POSICION ERGuNﬁch EN LA OPERACION DE EQUIPOS.
OFIMATICOS, SIGUIENDO RECOMENDACIONES POSTURALES,
PROVEE GUIDADOS Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA TEGNOLOGIA
NFORMATICA DISPONBLE

DE DATOS,
DE ACUERDO CON LA TECHOLOGIA DISPONIBLE ¥ POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ELIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO Y NECESIDADES DE L ORGANIZACIGN ¥ EL AREA FUNCIONAL
UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES:
ESTADISTICAS Y EL OBJETIVO DEL AREA FUNCIONAL.

GENERA GRAFICOS. TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNGIONAI

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTA LOS. DATOS

Nombre del programa:

RECURSOS HUMANOS .

Ficha de caracterizacion: 2398343
Ruta de aprendizaie: RECURSOS HUMANOS - FICHA: 7399343
Cocligo de la ruta: 2664872
Estada de a ruta: ACTIVA

Crierio de evaluacion: RECOLECTADOS.

SELECGIONA EL TIP0 DE GRAFICO, DE ACUERDO CON LA NEGESIDAD DE

INFORMACION Y PRESENTACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV
{ORGANIZA LA NFORMACION, DE ACUERDO CON LOS LINEAMENTOS
ORGANIZACIONALES,
UTILIZA TECNOLOGIAS DISPONIBLES EN LA NUBE, PARA ALMACENAMIENTO
DE INFORMACION. TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION
CLASIFIGA LA INFORMACION, EN EL SISTEMA DE INFGRMACION DEL
ORDENADOR, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, ¥ DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE

LAS POLITICAS DE LAl

ORGANIZACION.

PRESENTA REFORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA, AMBIENTAL Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA NORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REFORTES, DE
DE YDE

LA ORGANIZACION.
L ABORA PRESENTACIONES DE TRABAID, UTILIZANDO LOS ESTANDARES
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LOS ELET LA TECNOLOGIA DELA

ORGANIZACION.

CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DE HARDWARE,

SOFTWARE, REDES ¥ LA INFORMACIGN DISPONIBLE.
TELE

DELA

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS DE COMUNICACION (NETIGUETA) PARA EL
USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION.

UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE
CALCULD, EDITOR GRAFICO, GESTOR DE PRESENTACIONES Y GESTOR DE
BASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A LOS REQUERMIENTOS DEL AREA
FUNCIONAL.

‘OPERAR LA TECNOLOGIA OFIMATICA DISPONIBLE
APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO FRENTE A

LAS FUNCIONES DEL CARGO.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y DATOS A SER
SELECCIONAR DATOS Y EL TIPO DE FROCESAMIENTO A UTILIZAR.
REGISTRAR DATOS ENLA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONAD.

GENERADAS.
COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICO:

VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL UTiLIZS ¥

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA EN LA OFERACION DE EQUIFOS.
OFIMATICOS. ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS
UTILIZANDO TECHOLOGIA DISPONI

ENTREGAR REPORTES EN C CENDICIQNES DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD
ESTABLECIDAS EJ CIOH

L ABORAR PRESENTACIONES CoN ESTANDARES REGUERIDGS POR LA
ORGANIZACION
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Nombre del programa: ~ RECURSOS HUMANOS .
Ficha de caracterizacion: 239933

Ruta de aprendizaje: RECURSOS HUMANOS - FICHA: 2398343
Cédigo de la ruta: 2664872
Estado de la ruta: ACTIVA

= del proceso: ON, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE

LA CIRGANIZN:\ON Y LALEY.

APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS
RECURSOS.

MANTENER LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE MANERA SEGURA Y EN
LOS MEDIOS DISPUESTOS POR LA ORGANIZACION,

del conceplo: DE TECNOLOGIA ICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.

CONCEPTOS ¥ FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES £
INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS, INFORMACION ¥ DATOS DEL AREA FUNCIONAL

FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.

TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS.

FOTOGOPIADORA, SCANNER DUPLICADORAS, IMPRESORAS.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE HARDWARE.

NORMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION (COMPETENCIAS
PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION CMI).

FORMATOS, COMUNICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS ¥ FORMULARIOS
DEL AREA FUNCIONAL

HOJA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES BASICAS,
COLUMNAS Y FILAS, TABLAS, FORMULAS Y FUNCIONES, FILTROS. GRAFICOS.
CALCULOS BASICOS, CONDICIONALES BASICAS.

REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA Y
VALIDACIGN DE DATOS.

PROCESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS
BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, REVISION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE
COMENTARIOS COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, CONFIGURACION DE
PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR, NOTAS AL PIE, MENU DE
VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO, ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA, REGLA, BARRA DE ESTADO, LIMITES DE TEXTO, CARACTERES
NO IMPRIMIBLES. TABLAS, WORD ART, ORTOGRAFIA ¥ GRAMATICA, BARRA
DE FORMATO, TAMANO DE LETRA ¥ TIPO DE RESALTE. NUMERACION Y
VINETAS, SANGRIAS.

MANEJO DE BASE DE DATOS

MANIPULACION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS E
INFORMES)

TIPOS ¥ CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

MANEJO DE GESTORES DE PRESENTACIONES

ESTANDARES BASICOS PARA PRESENTACIONES

MANE.JO DE EFECTOS, ANIMAGIONES, TRANSIGIONES, ILUSTRACIONES ¥
MULTIMEDIA

SO DE REDES, INTRANET (= INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.
SEGURIDAD DE TRABAJ

SEGURIDAD Y TRATAM\ENTD uE [y \NFDRMACION.

ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE
ELEMENTOS TECNOLOGICOS, RIESGOS ¥ PREVENCIONES.

TIPOS DE DATOS: NUMERICOS, TEXTUALES, ALFANUMERICOS, DE FECHA,
CODIGOS (DE BARRAS, OR).

TIPOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS: DE CLASIFICACION, DE ORDENACION,
DE OPERACION).

TECMICAS DE INGRESO DE DATOS.

DISPOSITIVOS DE LECTURA DE CODIGOS.

HERRAMIENTAS ESTADISTICAS.

VINCULOS E HIPERVINCULOS.

CONSOLIDADO ¥ SUBTOTALES.
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Fase de evaluacion
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11. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices.
(Participar activamente en los equipos de disefio curricular interdisciplinarios por programa
o redes tecnolégicas, para garantizar la integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las actividades de aprendizaje, el desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de pruebas para la seleccién de aprendices.

No he sido convocado para participar en esta actividad por el centro de formacion para este mes.

12. Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterizacién poblacional de cada curso o
programa al inicio del mismo.

Para el presente mes no se realiza dicho proceso.

13. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Para el presente mes realicé informe de falta disciplinaria para la aprendiz: KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN
T.1. 1074526440
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SENA Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial — CIDE

N

Informe de Faltas

Soacha, 26 de noviembre de 2022

Dirigido a: @ Coordinador Académico Subdirector del Centro

ANGIE KATHERINNE MORALES ENCISO

Programa de Formacion:

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

Cddigo del Programa
| 114200V 101 |
Ficha

2469762

Tipo de Falta: @ Académica @ Disciplinaria

Descripcion detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta:

La aprendiz KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN T.I. 1074526440, de la
formacion profesional de la ficha: 2469762 jornada tarde, ultimo trimestre del tecnélogo en
Talento Humano, ha dejado de asistir a formacion los dias 03, 10, 21 y 24 de noviembre sin
justificar, no ha cumplido con los trabajos y el rol de lider que le asigne en el GAES, ademas
aparece su firma en la lista de asistencia en dias que no vino a formacion.

Articulo 8. Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligacion legal, social y
moral que compromete a la persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con
responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la integracién, el
bienestar comun, la sana convivencia, el servicio a los demas, la seguridad de las personas
y de los bienes de la institucion.

3. Actuar siempre teniendo como base los principios, valores y procederes institucionales,
interiorizando y expresando en sus actitudes y comportamientos los deberes del aprendiz
SENA establecidos en este reglamento y asumidos en el momento de la matricula; obrando
con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo y solidaridad con la
totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresandose con respeto, cultura y
educacion, en forma directa, a través de medios, canales y/o espacios internos o externos
que le facilita la entidad.
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Cumplir con todas las actividades formativas propias de su proceso de aprendizaje segun
modalidad y del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva;
presentando puntualmente segun el cronograma del Programa, las actividades y evidencias
de aprendizaje establecidas para la ruta de aprendizaje.

Articulo 9. Prohibiciones. Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA, las
siguientes:

3. Aportar documentacién o informacién que difiera con la real, para el ingreso a la entidad o
para obtener cualquier beneficio de la misma.

Testigos y/o Pruebas aportadas:

Pruebas:

Anexo: Lista de asistencia, solicitud a su email de soportes que justifiquen sus inasistencias,
justificacion elaborada aparentemente por la aprendiz Karen Contreras por escrito el dia 21-
11-2022, Evidencias sin subir en territorium, email solicitando justificantes de las inasistencias
y aclaracion de su firma en la lista de asistencia en los dias que asistié a formacion.

Nombre del(los) solicitante(s):

Equipo ejecutor ficha: 2469762 Tecndlogo en Talento Humano

Jairo Lépez Forero

Instructor
jairolopezrforer@misena.edu.co
cel. +57 3164800724

MARIA ISABEL ALFONSO CADENA (Vovera)
isabel220004@gmail.com
Cel. +57 3224679867

Direccién (es) Correo electrénico
Aprendiz Citado kdcontreras044@misena.edu.co
KAREN DAYANA CONTRERAS
MARROQUIN Celular +57 321 6549288
T.1. 1074526440

Enviado por medio de correo electronico

GTH-F-062 V09


mailto:jairolopezrforer@misena.edu.co
mailto:isabel220004@gmail.com
mailto:kdcontreras044@misena.edu.co

SENA

Lista de asistencia mes de noviembre.

REGIONAL CUNDINAMARCA

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nembre Instructor: Jairo Lépez Fororo

TipodaDI:G.C No. Documento: 19480475

Programa de Formacion: Talenlo Humano

Fitha:2459762
L CCE

Codigo:112005
Jomada: Tarde
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUNENTO 03/11/2022 0711112022 1014112022 1411112022 1774112022 211112022
2 |BERNAL CASALLAS [KAREN LZETH T 1072188325
3 [CLAV0 sEGURA [DIANA ANDREA |GG 1032787308 . B fal 4
4 |ALDANA SANC—E2 JONATHAN STEVEN |CC 1013087027 ad bhaa 4, . n i {1
DAVAN CC 1002509837 $3cs, S s E
[DUMAR FELIPE T1 1012329852 D 0 L) L4
ZARY PAT
§ |CONTRERAS L1ARROZN [KASEN DAVANA 7 RN
3 IBLENTES ORREG 116 2 TR T (L]
10 |NIN0 PARDO 1 T ooy ~7
[11[3ALEsTERCS TURRIAGD =y
V3 x
) A edn
15 |UERREAC SANCED < -
(elomacosens | v =Y
17 [GARCIA CHACON T
i
7R X =
7 NV ")
V3
o T
0\ . -
SONZALEZ “OSOUERA : 2 -
28 |NRO ALVARACO %m >
29 A 3
N N L T W, 71,07 —— >
37| ALFONSO CADENA [AARIA ISESEL. cC 1072128455 [MODOTREOONO \ | ) 1 0 g
¥
>
. REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
DE - API
Nombr -+ Jai
e Instructor: Jairo Lopez Forero Tipode D.I: C.C. No. Documento: 19480475
Ficha:2469762 Programa de Formacion: Talento Humano Codigo:112005
Lugar: CIDE Jornada: Tarde
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO ] 2411/2022 27111/2022 10/11/2022 3111112022
1 |VELASQUEZ RINCON CAURA XIMENA CC 1012318367
2 |BERNAL CASALLAS KAREN LIZETH 11072186325 y -
3 |CLAVIJO SEGURA [DIANA ANDREA [CC 1032797368 1Q.
| 2 |ALDANA SaNCHEZ JONATHAN STEVEN |CC 1014657947 |Jeonat hal)
S _[AVILA RAMIREZ DAYAN [CC 1002599837
6 _|[GUALTEROS MARTINEZ DUMAR FELIPE 10712320864 9 72
7 _|GAMA ALFONSO MARY PAZ 1031645882 Y 402 Gond)
§_|[CONTRERAS MARROQUIN KAREN DAYANA 1074526440
S [PUENTES ORREGO LEIDY JOHANA [CC 1025522543 | R
10 [NINO PARCO LORENA ALEXANDRA [CC 1032537082 AR
11 [SALLESTEROS TURRIAGO XIOMARA NATALY __|T1 1023366806 .
12 |RAVIOS ANGEL NICOL DANIELA [CC 1001082043
13 |LEON SIERRA NICOLL CAROLINA_ _|CC 1000659365 | A
12 |CULMA VELA. SHELLY YURANNY |11 1023368179 N
15 |GUERRERC SANCHEZ TYURY TATIANA T1 1069402325
16 |[URREGO PENA KEVIN SANTIAGO |71 1021666981 .
17 |GARCIA CHACON [JEAN PAUL [CC 1034278288 P /
18 |TRIANA GARZON ZULMA CC 1000350589
13 [ARROYO LERMA DIANY MARCELA [CC 1050326084 ’7?.»61 L e
20 |ARGOTA HOYOS UNA MARCELA CC 1098665664 73]
21 |SANABRIA LOPEZ CRISTIAN FERNANDO|TI 1015998073
{722 [BENAVIDES ECHEVERRY LAURA VALENTINA _|CC 1073668073 "y
23 |LIZCANO ROJAS LUISA ZERNANDA 1013104144 7 77
34 |MORA BARACALDO [VALENTINA 1031643765 =3
25 |CRUZ ESCCBAR [NEZLY NATAUA 1073671185 y ]
(36 CC 1073670326 |
GONZALEZ MOSQUERA LEIDI JHOANA [T1 1040387113 sajar]
[ 28 [NING ALVARADO At 5
[29 |[BERNAL PENA
LINA MARIA =
MARIA ISABEL NO
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Justificante de KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN
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Registro de inasistencias en Sofia Plus KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN

@ los_negocios_inclus... () Mipymes - Portal E...

Sofiarius Fe

Instructor ~
(& Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
¥ Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

@ Empresas Ganadora.. e COACHING INSPIR..  #8\ Game Marketing -.. i www.ubiobio.cl/mi...

& JAIRO 7] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO [P
Caracterizacion*
“
. TI 1074526440 KAREN DAYANA CONTRERAS
Consultar Aprendiz’ MARROQUIN o4
~
Cantidad de Horas* 5
Justificacion® Sin justificante
“
Fecha Inicio* 03/11/2022 4
Fecha Fin* 03/11/2022 &) <

Registrar Novedad

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA, - SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- +-a132;

<« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces
@ los_negocios_inclus. ¥) Mipymes - Portal E @ Empresas Ganadora, W COACHING INSPIR.. @\ Game Marketing ® www.ubiobio.cl/mi
Instructor v

(# Disefo Curricular <
(# Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <

(# Matricula

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
Caracterizacion®
4
. TI 1074526440 KAREN DAYANA CONTRERAS
Consultar Aprendiz’ MARROGUIN (R
“
Cantidad de Horas* 5
Justificacion® Sin Justificante
4
Fecha Fin® 1111112022 4
(]
Registrar Novedad
La ha sido C

SOFIA Plus Version 8.0.80 Powered by SENA -+. © SENA 2018 -+ Bogota - Colombla- *-a132;
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SENA
€ > C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 2 % O » 0O .
@ los_negocios_inclus... (®) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. Wk COACHING INSPIR.. #\ Game Marketing -.. @ www.ublobiocl/mi.. [l WebGreeter - 24/7... » Otros marcador
Instructor v =
@ Biselio Curriotiar ; Registrar Inasistencia del Aprendiz
(# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO M4
2 + Caracterizacion®
(# Gestion de Ambientes < 4
(# Gestion de Tiempos b . T1 1074526440 KAREN DAYANA CONTRERAS
CoomaarAbrende MARROQUIN =4
a
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 5
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* Sin Justificante
4
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicio® 21/11/2022 o 4

Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin® 21/11/2022 4
Instructor =
egi del Ap Rejatrar ovedad |

& LMs <
@& Matricula £ La Inasistencia ha sido Reaistrada Correctamente
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogota - Colombla- +-a132;
& > C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 2 % O » 0O . )
@ los_negocios_inclus.. (&) Mipymes - Portal E.. @ Empresas Ganadora.. W COACHING INSPIR.. /N Game Marketing -... @ www.ubiobio.cl/mi.. [ WebGreeter - 24/7... » Otros marcador
Instructor v =
@ Dissiio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2469762 - GESTION DEL TALENTO HUMANO [ P1
5 5 Caracterizacion®
& Gestion de Ambientes < 7
[# Gestion de Tiempos » . T1 1074526440 KAREN DAYANA CONTRERAS
ol ptnct: MARROQUIN =4
4
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas™ 5
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® Con Justificacion
4
A del
Instructor Fecha Inicio” 24/11/2022 ) 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 241112022 4
Instructor ]
egi i ia del Ap i Registrar Novedad
Z Lms <
(# Matricula 3 La i ia ha sido Regi: (o]

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- +-a132;
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Email solicitando a la aprendiz KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN
justificantes.

O @What X | B 99500 X | o Biciclet: X | M Recbide X M Justficc X  Se senasoft X | @ Temitor X | @ Cento¢ X | @ Reglme % | + Vo= x
< > C @& mailgoogle.com/mail/u/1/#sent/QgrclHCFWC TVmXsvHVLzxBIWGLKhkVXE a 2 ¥« O»0 . i
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14. Apoyar procesos de Registro calificado paralos programas en nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

No he sido convocado para participar en esta actividad por el centro de formacion para este mes.

15. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir alas convocatorias que el centro programa.

Esta actividad la realice el mes de mayo. Se adjuntaron certificados

16. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocion del portafolio de
servicios.

Este mes no realice esta actividad.

17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacién lo requiera.

Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad.

18. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicién de materiales de formacion
profesional y velar por su asignaciéon de manera oportuna y pertinente.

Para el presente mes entregue materiales de formacion a los aprendices de la ficha: 2503351
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Entrega de Materlales de Formacién — Papaleria a los instructores del Aran de Gestién del Talento
Humano, ficha 2503351

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Seacha 17 de noviembre de 2022 18:00 21:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente 203 8 Uniminuto

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Entrega da Materiales de Formacién ~ Papelerfa a los instructores del Area de Gestidn dal Talento Humano
ficha 2503351

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGON:

Hacer entrega de los Materiales de Formaciin ~ Papelerfa que utilizaran los aprendices de Formacién
Tituiada del 3rea de Gestion del Talento Humano durante el IV trimestre del aho 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

Se hace antrega de los sigulentes materiales de formacion de acuerdo e la asignacidn elaborada por la
Coardinacién Académica del Centro

UNIDA
DESCRIPCION DE BIEN DE CANTIDAD
MEDIDA
BLOCK PAPEL DEGRADE CARTA TAMAND CARYA COLORES SURTIDOS 40 HOJAS X
UNIDAD UNIDAD 2
BOUGRAFO DESECHABLE COLORES SURTIDOS, CON TAPA CAJA X 12 UNSDADES UNIDAD 1
SOLGRAFO DESECHABLE TINTA NEGRA, NETRACTIL O CON TAPA X UNIDAD UNIDAD 16
BORRADOR PARA TABLERO ACRILICO CON MANGO DE MADERA O PLASTICO X UNIDAD | UNIDAD 1
CALCULACORA TIPO ESCRITORIO PANTALLA PARA 12 DIGITOS X UNIDAD UNIDAD
CARTON PAJA COLORES SURTIDOS, OCTANOS X PAQUETE PAQUETE N
COMPROBANTE DE DIARIO PAQUETE PAQUETE 0
FACTURA DE VENTA PAQUETE X 50 UNIDADES PAQUETE 0
HOJA DE EXAMEN CUADRICULADA - PAQUETE X 200 UNDS PAQUETE ag

KIT D€ FORMAS DIDACTICAS 7000 MINEXVA CONTABLES, ADMINISTRATIVAS Y
FINANCERAS X KIT KIY

LAPIZ DE ESCRITURA MINA NEGRA No 2 CON BORRADOR, X UNIDAD

UNIDAD 16
MARCADOR BORRASLE DE TINTA AZUL A BASE DE ALCOHOL X UNIDAD UNIDAD 1
MARCADOR BORRABLE DE TINTA NEGRA X UNIDAD UNIDAD 5
MARCACOR BORRABLE DE TINTA VERDE X UNIDAD UNIDAD 3
MARCADOR PEAMANENTE NEGRO PUNTA DELGADA X UNIDAD UNIDAD 16
PAPEL BOND 75G CARTA X RESMA RESMA 0
PEGANTE LIQUIDO UNIVERSAL DE 115 GRS PARA TODD TIPD DE MATERIALES X UNIDAD UNIDAD 1
PLUMONES PLASTICOS DE COLORES SURTIDOS ESTUCHE X 24 UNIDADES UNIDAD 1
REGLA T DE 50 CMS EN ACRILICO REGLA DE ALTA CALIDAD X UNIDAD UNIDAD 0
ADOR DESECHABLE CGLORES SURTIDOS X UNIDAD UNIDAD 16
e CONCLUSIONES
GO-F007 VM
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Se recibe el material de formacién de acuerdo a las cantidedes asignadas en buen estado.

El instructor Jairo Lépez Forero entregard a los aprendices el material de formacién a través de acta que se
debe radicar en 13 oficina de Recibo y Despacho de documentos del Centro.

Lo materisles de formacidn se distribuyen segin tabla anexa a cada instructor lider de ficha de
caracterizacion, segdn programacion.

Los materiales de formaddn que no son entregadas de manera directa, reposardn en pader del instructor y

estardn a disponibilidad de los aprendices para ol desarrollo de las actividades de aprendizaje segin
necesidad de cada unas de las competencias.

Como garante de la distribucién entrega de los materiales de formacidn relacionados, |a presente acta 1a
firma el © la aprendiz vocero o vocera de la ficha

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
. Verificar I3 distribucién de los materfales de Instructores I[deres
formacidn segdn asignacidn. de cada ficha de 17-11-2022
. Hacer buen uso de los materiales de formacién caracterizacién

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistendia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalia de los asistentes, s| se trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a través de una plataforma virtual,
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19. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

Para el presente mes no fue asignada esta responsabilidad.

20. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOSCON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de lanormay aportar el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de

lainscripcién efectiva a mismo, al informe de ejecucion contractual, con plazo méaximo a
julio 31 de 2022

He realizado el proceso de certificacion en la competencia de la actualizacion Norma: 240201081-1-Orientar formacion
E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

JAIRO LOPEZ FORERO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 19480475
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los nueve (9) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1311182 - 0906/2022 /

No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
ROBERTO PRIETO LADINO basta e 9 de Junio de 2025
Subdirector CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectronico que se encuentra en la pigina web hep: /eertificados.sena.cdu.co, bajo el nimero
923200240201056CC19480475C.
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21. Acompafar alos aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz.

Este mes no participe en las actividades de Bienestar al aprendiz.

22. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion de los programas de formacion en
nivel tecndlogo (de todos los niveles) del Centro de Formacion.

En este mes no fui convocado para acompaiiar dicha actividad.

23. Apoyar el proceso de certificacion de aprendices, cuando el centro de formacién lo
requiera.

En este mes no fui convocado para acompafiar certificacion de aprendices.

24. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo maximo de (3) dias, todas las actividades
concertadas, garantizando la calidad de la informacion y coherencia con el proceso
formativo tales como: a). registro de los juicios evaluativos. B). creacion de rutas y
asociacion de aprendices.

C).Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar ala coordinacion académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices (deserciones y hallazgos en el registro de la
informacion), como requisito para autorizacién del pago del periodo correspondiente.

Evalué la competencia 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, Ficha: 2511149
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DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN  SERVICIO, DE AGUERDO CON LA POLITICA INSTITUGIONAL Y Aprobada

LAS MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREADE INFLUENCIA LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
GUIA TECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO 02 PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO Aprobada v
LAS MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
GUIATECNICA DE BUENAS PRACTICAS EN ELPROCESO 01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
LAS MIPYMES DE SOACHA SIBATE Y AREA DE INFLUENCIA CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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25. Participar en las convocatorias de formacion pedagogicas y del equipo pedagodgico del
centro de Formacion, asi como la formacién de TIC'S, en mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad

26. En el evento que el contratista sea programado en su totalidad o parcialmente para impartir
formacién complementaria debera reportar mensualmente como minimo (3) tres cursos,
con un promedio de 30 aprendices y una duracion de 40 horas por curso.

En este mes no fui convocado para acompafar dicha actividad.

27. Presentar cuenta de cobro de manera mensual segun el cronograma establecido
por el centro de formacién con los correspondientes soportes (pago de aportes a
seguridad social, informes de las actividades y planilla de pago, reporte de
informes en secop Il), en formay condiciones establecida en la forma de pago del
contrato.

Se presenta cuenta de cobro del mes de noviembre de acuerdo a los lineamientos contractuales. Seguridad
social N0.1049605684 de planilla simple del mes de octubre.
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|. DATOS DEL APORTANTE
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28. Apoyar en la supervision de contratos de compras en el centro de formacién cuando sea
requerido.

En este mes no fui convocado para acompafiar dicha actividad.

| 29. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
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