TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914019 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913266 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

6/05/24 6:57

Page 3 of 17




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702956 - RECURSOS HUMANOS .

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

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

6/05/24 6:57
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914025 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

6/05/24 6:57
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911853 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

6/05/24 6:57
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,30

FICHA 2702862 - 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702990 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

6/05/24 6:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

6/05/24 6:57

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 30 de Abril de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6009050

Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacidon Media

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Abril del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6009050 del afio 2024

MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS, identificado con la cédula de ciudadania No. 52188581 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Educacion Media, 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 cada contrato la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (540.933.750). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero 2024 por valor de SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (S 744.250), y b) Nueve pagos iguales correspondientes a los
meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) cada uno incluido Iva

Plazo: Sera hasta el 31 de Noviembre de 2024
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia, para
atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas asociados a la
red de conocimiento Gestién Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacién
con la educacién media de acuerdo con lineamientos de la formacién profesional integral,

atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | En este periodo no se En este periodo no
apoyo en la planeacién de los | lleva a cabo esta actividad se lleva a cabo
procesos del programa de esta actividad

formacién asignado conforme a
la red de conocimiento y areas
afines, segun la modalidad en la
que se oriente el programa, de
acuerdo con las necesidades del
servicio, las cuales contemplan
las jornadas académicas y el
traslado a las sedes de los
colegios articulados con el
centro de servicios financieros
en cualquier localidad de Ia
ciudad de Bogota.

2 Apoyar las actividades | En este periodo no se En este periodo no
relacionadas con el disefio y lleva a cabo esta actividad se lleva a cabo
desarrollo curricular de los esta actividad

programas de formacioén
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

3 Apoyar el proceso de induccién | Selleva a cabo proceso de Segun acta de reinduccion
y reinduccion de los aprendices reinduccion grado 11 para la subida en drive dispuesto
asignados. ficha 2702956 - IED Jaime H. | paraello.

Garzoén, 2914019 Silveria FICHA 2702956

Espinosa Rendon; Integrado
Fontibén 2911853
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FICHA 2914019
FICHA 2911853

Realizar el seguimiento vy
evaluacion a los aprendices
tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los
lineamientos y normatividad

En este periodo no se
lleva a cabo esta actividad

En este periodo no
se lleva a cabo
esta actividad

vigente establecidos por la
entidad.
Implementar estrategias | En este periodo no se En este periodo no

metodolégicas y pedagdgicas
que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices
durante su proceso formativo.

lleva a cabo esta actividad

se lleva a cabo
esta actividad

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacién de cada
uno de los aprendices de los
grupos  asignados por la
coordinacion académica en los
aplicativos dispuestos por la
entidad.

Se evaluan juicios de
induccion para las fichas
2911853y 2914019

FICHA 2914019
FICHA 2911853

Apoyar la gestion de Ia
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcién y matricula
de los aspirantes nuevos, de
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.

Se socializa en redes sociales,
grupos de WhatsApp

Se socializa en redes
sociales, grupos de
WhatsApp

Realizar seguimiento y control
mensual de los aprendices en el
aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro
de las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios,
traslados, incumplimientos de la
formacién (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica los
tramites respectivos.

Se realiza verificacién de
estado de aprendices de la
ficha 2702956, 2914019,
2911853 en sofiaplus y
notifican novedades

Se solicita a institucién
educativa cartas de retiro

FICHA 2702956
FICHA 2914019
FICHA 2911853
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convenios para el programa de

las fichas

9. | Aplicar lo establecido en el | Serealiza verificacion de Se adjunta carta de retiro
reglamento del aprendiz | estado de aprendices de la voluntario generada por
garantizando el debido ficha 2702956, 2914019, IED
proceso.. 2911853en Sofia plus y

notifican novedades FICHA 2702956
FICHA 2914019
FICHA 2911853

10. | Proponer y/o participar en los | En este periodo no se En este periodo no se
proyectos del Sistema de | llevaa cabo esta actividad lleva a cabo esta actividad
Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion -

SENNOVA.

11. | Atender lo dispuesto en el | Serealiza curso primer Segun certificado
codigo de integridad, el modelo | respondiente proceso realizado
integrado de planeacion vy registradas en
gestion (MIPG), sistema ONEDRIVE creado
integrado de gestion y auto para ello
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y Sistema ambiental y de OSORIO PEDREROS
eficiencia energética MARBEL SUSANA

12. | Salvaguardar los bienes e | Eneste periodo no se En este periodo no
inventarios que son utilizados | lleva a cabo esta actividad se lleva a cabo
por la Coordinacién académica esta actividad
para su funcionamiento.

13. | Ejecutar las actividades | Se realizan actividades de Se adjuntan soporte en
contractuales de formacidn, | formacion para las fichas drive dispuesto para ello
atendiendo las necesidades del ;g128;2:22?0123;:26”22971012;5536” FICHA 2702556
servicio, el plan de accién y en | 2702990 FICHA 2514019
concordancia con el concepto FICHA 2911853
31557 de 2019

14. | Realizar acompafiamiento | En este periodo no se En este periodo no
técnico pedagégico a los | llevaacabo esta actividad se lleva a cabo
colegios privados y publicos esta actividad
evidenciado en actas mensuales
entregadas al supervisor de
contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacién
académica en estas actividades.

15. | Apoyar la gestion de los | Serealiza proceso para Segun soportes en drive

dispuesto para ello

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/JAIME%20HERNANDO%20GARZ%C3%93N%20FORERO/RECURSOS%20HUMANOS/GRADO%2011%20%C2%B0/FICHA%202702956?csf=1&web=1&e=h1J5H0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/SILVERIA%20ESPINOSA%20DE%20RENDON/RECURSOS%20HUMANOS/GRADO%2010%20%C2%B0/FICHA%202914019?csf=1&web=1&e=wGwyWQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/INTEGRADO%20DE%20FONTIBON%20IBEP/ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/GRADO%2010%20%C2%B0/FICHA%202911853?csf=1&web=1&e=fMwZBh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/03%20-%20Evidencias%20GC%20-%20GP%20Instructores%202024/OSORIO%20PEDREROS%20MARBEL%20SUSANA?csf=1&web=1&e=QKXan5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/03%20-%20Evidencias%20GC%20-%20GP%20Instructores%202024/OSORIO%20PEDREROS%20MARBEL%20SUSANA?csf=1&web=1&e=QKXan5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/JAIME%20HERNANDO%20GARZ%C3%93N%20FORERO/RECURSOS%20HUMANOS/GRADO%2011%20%C2%B0/FICHA%202702956?csf=1&web=1&e=gz7Kic
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/SILVERIA%20ESPINOSA%20DE%20RENDON/RECURSOS%20HUMANOS/GRADO%2010%20%C2%B0/FICHA%202914019?csf=1&web=1&e=wGwyWQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncsf_sena_edu_co/Documents/2024%20Articulaci%C3%B3n%20CSF/00%20-%20Coordinaci%C3%B3n%20de%20Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20Media%202024/10.%20Regional/INTEGRADO%20DE%20FONTIBON%20IBEP/ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/GRADO%2010%20%C2%B0/FICHA%202911853?csf=1&web=1&e=fMwZBh

SENA

N

articulacién con la educacién
media del Centro de Servicios
Financieros

2914019, 2913266, 2702956,
2914025,2702862, 2911853,
2702990

FICHA 2702956
FICHA 2914019
FICHA 2911853

trdmite de pagos, los informes
de las actividades realizadas
(actas, planillas y demas
evidencias académicas que
solicite la supervision del
contrato), asi como los
comprobantes de pago de los
aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pensién y
ARL) a que haya lugar,
verificando mensualmente su
afiliaciéon, en proporcién al valor
mensual del contrato, asimismo,
el contratista debera cargar los
documentos solicitados para
trdmite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP I1.

Se entregan documentos
solicitados

16. | Atender lo establecido en el | Seasiste a reuniones de Segun listas de
manual de articulacién vigente. | capacitaciony planeacion Asistencia
17. | Realizar y presentar para el

Segun soportes en drive
Segun certificado
proceso realizado
registradas en
ONEDRIVE creado

para ello

OSORIO PEDREROS
MARBEL SUSANA

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y de la planilla 76872635 , mi planilla del mes de marzo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

-
S P -
e - 2

1 J——r?\:n.u S T —

Firma

MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS
Contratista

C.C. No. 52188581

Recibi a satisfaccion:
Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) No. CO1.PCCNTR.6009050 DE 2024

Coordinador Articulaciéon con la Educacion Media
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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROCESO FORMATIVO FICHA 2702956 — TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
INSTITUCION EDUCATIVA JAIME H. GARZON

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2024 Martes: 3:00 6:00
Sabado 7:00 3:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente de Formacion Institucién CENTRO
Educativa JAIME HERNANDO GARZON Distrito Capital / Centro de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2, Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha 2702956,
vigencia 2024.

2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la formacion con los
aprendices de la ficha 2702956, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS de la
Institucion Educativa JAIME HERNANDO GARZON, se describe el desarrollo por sesién
de formacioén, asi:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion 16
No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado no Matriculado 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices pendiente de trasladar a Ia ficha 0
No. de aprendices en estado retiro voluntario 11
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 3
No. Total de aprendices 30

Novedades framitadas En Sofia Plus: La coordinadora de enlace envia a Articulacion
cartas de solicitud de RETIRO VOLUNTARIO de dos aprendices.

e DAVID SANTIAGO SANCHEZ
e LAURA DANIELA TENZA
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Proceso Formativo: Se inicia desarrollo de guia de aprendizaje SELECCIONAR
CANDIDATOS

Competencia: 210201048 SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Resultado de Aprendizaje:

590329: Ejecutar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en
cuenta procedimiento, normativa y politicas establecidas por 1a organizacion.

590328: Documentar el procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores de acuerdo
a técnicas, normas y procedimientos de la organizacion.

Fecha: Bogota D.C., 02 de ABRIL de 2024
Horario: 15:00 -~ 18:00

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
eniace, por correo electrénico:

NUMERO DE :
Mo IDENTIFICACION Apuliidos ¥ Nombres Aprendiges NOVEDADES
1014671100 | HERRERA VANEGAS DILAN STEEV Pendiente tramitar retiro voluntario
(no asiste)
2 1013116318 | TRIANA GOMEZ DANIELA Inasistencia injustificada
EVIDENCIAS SOLICITADAS:

> “REFLEXION INICIAL" Orden de imagenes proceso de seleccién y vinculacion.
cada aprendiz analiza las imagenes, las clasifica en cada fase, luego con los
integrantes de su GAES, socializan, analizan semejanzas y similitudes y concluyen.

> “VIDEO TECNICAS DE RECLUTAMIENTO” observan el video identifican las
diferentes técnicas y describen la importancia, registran la informacion en un cuadro
y se socializa.

Fecha: Bogota D.C., 06 de ABRIL de 2024
Horario: 7:00 a 1500

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

Ho. mgﬁgggnga Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1014671100 | HERRERA VANEGAS DILAN STEEV Pendiente tramitar retiro voluntario
(no asiste)

EVIDENCIAS SOLICITADAS:

> “PELICULA PASANTE DE MODA”

GOR-F-084V01




Realiza un resumen méaximo dos hojas de lo observado en la pelicula y su relacion
con esta competencia.
> Se realiza actividad relacionada con proyecto formativo,

Fecha: Bogota D.C., 9 de ABRIL de 2024
Horario: 15:00 — 18:00

Se realizo control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

w | IR 2 Apeliidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1014671100 | HERRERA VANEGAS DILAN STEEV Pendiente tramitar retiro voluntario
(no asiste)
2 1026259175 | ROMERO RIVEROS EDWIN RICARDO | Inasistencia con excusa
3 1013118010 | PAEZ ZAPATA NICOLE ESTEFANY Inasisiencia con excusa
EVIDENCIAS SOLICITADAS:

> Y“TENDENCIAS DE RECLUTAMIENTO” Se observa video de apoyo, se plantea
encuesta la cual debe ser aplicada a dos personas. Y elaborar cuadro comparativo
de aspectos en comun y diferencias.

Fecha: Bogota D.C., 13 de ABRIL de 2024
Horario: 07:00 — 15:00

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

Ko, mé"ﬁﬁﬁ?:ﬂgfan Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1022355428 | ZAPATA RINCON SHARIT NICOLL Inasistencia

> LISTA DE CHEQUEO LEVANTAMIENTO INFORMACION EMPRESA cada GAES con el
acompafiamiento del instructor desarrolla lista de chequeo para ser aplicada
durante la siguiente semana en la empresa real para proyecto productivo.
Se socializa con ellos distintos modelos, se definen con ellos los items a tener en cuenta y
durante ef encuentro de formacién la elaboran.

Fecha: Bogota D.C., 16 de ABRIL de 2024
Horario: 15:00 — 16:00.

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:
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NUMERQ DE . :
po. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVELADES
1013115275 | CALDERON LOPEZ DAIRA inasistencia
VALENTINA
2 1026259175 | ROMERO RIVEROS EDWIN RICARDO | Inasistencia
3 1032940732 | AGUIRRE REINA ANA MARIA Inasistencia jusiificada
EVIDENCIAS SOLICITADAS:

“TENDENCIAS DE RECLUTAMIENTO Los aprendices realizan la presentacion y
socializaciéon del cuadro comparativo realizado en encuentro de formacién anterior,
utilizando herramienta tecnolégica para ello.

Fecha: Bogota D.C., 20 de ABRIL de 2024
Horario: 07:00 — 15:00.

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No. mggﬂEEOAE%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1013116318 | TRIANA GOMEZ DANIELA inasistencia
EVIDENCIAS SOLICITADAS:

‘ENTREVISTAS DE TRABAJO’ El Instructor realiza socializacidén tema técnico entrevista,
presenta algunos videos de apoyo y comparte el material de apoyo con los aprendices para
gue ellos resuelvan la actividad relacionada con lista de preguntas, pruebas psicolégicas,
prueba de personalidad, técnicas de simulacién.

REVISION ETAPA PRODUCTIVA

Se realiza revision de matriz, bitacoras de etapa productiva afio 2023, organizando la
informacién en el drive dispuesto para ello.

Se encuentra informacion errada de acuerdo a los lineamientos dados, se revisa con los
aprendices y se solicita realizar los cambios a los que haya lugar, teniendo en cuenta que
todas las actividades de la matriz deben estar dirigidas al OUTSOURSING excepto la 3.7
que va dirigida a la empresa real.

Fecha: Bogota D.C., 23 de ABRIL de 2024
Horario: 15:00 — 18:00.

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de |
enlace, por correo electrénico, todos los aprendices asisten.
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EVIDENCIAS SOLICITADAS:

“COMO REALIZAR UNA ENTREVISTA EXITOSA" Se comparte links correspondientes a
los aprendices y se les da el espacio para preparar la puesta en escena de una entrevista
por GAES. Cada grupo presenta su evidencia y retroalimenta.

Fecha: Bogota D.C., 27 de ABRIL de 2024
Horario: 07:00 — 15:00.

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

No. mg;%ﬁg’\gl%ﬂ Apellides y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1013120498 | MADERO OLARTE MARIAM SOFIA Inasistencia injustificada
2 1013118010 | PAEZ ZAPATA NICOLE ESTEFANY Inasistencia injusfificada

EVIDENCIAS SOLICITADAS:
‘RELACION DOCUMENTOS CONTRATACION” se socializa tema técnico con

aprendices, procesos, procedimientos, tareas, actividades, actividades practicas estructura
organizacional, indicaciones organigrama y aplicacion de procesos, esto con el fin de
culminar desarrollo de lista de levantamiento de informacién para ser aplicada en empresa
real.

Fecha: Bogota D.C., 30 de ABRIL de 2024
Horario: 15:00 — 18:00.

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No. IDES'MEE%E%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1022353428 | ZAPATA RINCON SHARIT NICOLL Inasistencia
2 1013118010 | PAEZ ZAPATA NICOLE ESTEFANY Inasistencia injustificada

EVIDENCIAS SOLICITADAS:

Se realiza socializacion de procesos convocatoria, reclutamiento, seleccién, contratacion e

induccion de personal. Se explica modelo de cronograma y se asigna actividad.
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CONCLUSIONES

Se lleva a cabo proceso con normalidad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega de evidencias. Bogota Aprendices.
D.C.mayo
Elaboracion de Acta Bogota MARBEL SUSANA .
correspondiente. D.C., mayo | OSORIO T O
de 2024 instructor(a) SENA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
I
MARBEL SUSANA OSORIO INSTRUCTOR ‘\Y@\QA '
PEDREROS ARTICULACION ! | } QZD{\ O
CLEMENCIA ALGARRA COORDINADOR DE " ‘
ENLACE IED ettt
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Se brinda la informacion de:

Etapa lectiva
Etapa productiva
Horarios
Novedades

N N

Se aclaran dudas a los padres de familia.

Al terminar la reunién se reportan casos especiales de aprendices de for;na individual

GALVIS LIZETH: inasistencia injustificada aparentemente por salud ( no es cierto), llegadas
tarde reiterativas.

RODRIGUEZ JUAN: indisciplina en ambiente de formacién; en este caso interviene el
coordinador de enlace dado que la situacion se presenta también en el colegio.

NOTA: se adjunta listado de asistencia firmado por los padres de_\fgmili_a

CONCLUSIONES

Los padres de familia se comprometen a estar pendientes del proceso de |os aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Entrega de evidencias. Bogota Aprendices.

D.C.23

ABRIL
Elaboracién de Acta Bogota MARBEL SUSANA |
correspondiente. D.C..23de | OSORIO

abril de instructor(a) SENA

2024

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES & R

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
MARBEL SUSANA OSORIO INSTRUCTOR . \ g
PEDREROS ARTICULACION O = 20
EDGAR PINILLA R COORD --
INADOR DE ﬁ @M:Hﬂf v
ENLACE IED : j’o"
v
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 2914019 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA SILVERIA ESPINOSA DE
RENDON

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 05 de 06:30 12:00
ABRIL de 2024

LUGAR Y/O ENLACE: | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Ambiente de Formacion | Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

Institucion Educativa
SILVERIA ESPINOSA
DE RENDON

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de

Articulacion Media.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Seleccionar con los aprendices de la ficha 2914019 — Técnico en RECURSOS

HUMANOS - Institucion Educativa SILVERIA ESPINOSA DE RENDON al vocero titular
y suplente, de acuerdo con lo que indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 47 del
acuerdo 0007 - 2012).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0007 de 2012 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 47, y con
miras a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral
de Bienestar, favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacién
profesional de las fichas pertenecientes a la Coordinacion de Articulaciéon con la
Educacién Media del Centro de Servicios Financieros, se efectla reunién con la ficha
2914019, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS, perteneciente a la
Institucién Educativa SILVERIA ESPINOSA DE RENDON, determinando el
nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2024;

Se lleva a cabo la eleccion por votacion, segun evidencias adjuntas.

L
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VOCERO TITULAR:

NOMBRE: DEL VALLE BLANCO CHRISTIAN ANDRES

TIPO DE DOCUMENTO: TARJETA DE IDENTIDAD

NUMERO IDENTIFICACION: 1034664030

CORREO ELECTRONICO: christianandresdelvalleblanco@gmail.com
TELEFONO: 3224797526

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: ANGIE TATIANA NEMOCON FORERO
TIPO DE DOCUMENTO: TARJETA DE IDENTIDAD
NUMERO IDENTIFICACION: 1034661412
CORREOQ ELECTRONICO: foreroa849@gmail.com
TELEFONO: 3028286890

Se adicionan evidencias fotogréficas de resultados votacion realizada por ios |
aprendices de la ficha. '

|

it
voczrC
‘-!OE{Z.TG " 4
Treeipal Z T

Kewzr lozoo =
_ Hoertrn Pomos = .
i =Crelon Delddle LL i
[ |

~
e T = Pirges rirmmocon

CONCLUSIONES

En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del .
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar i'
su liderazgo. |
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Elaborar el acta y presentar al area de | Bogota Instructor /

Bienestar al Aprendiz de la coordinacién D.C., abril | Vocero

aggdémica,_ por medio del | e 2024
alligenciamiento dei formuiario: '

=

https://forms.office.com/t/MZRNeeys Trorigin=IprLink

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONFES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
CHRISTIAN DEL VALLE - vocero titular aprendiz W
NEMOCON ANGIE- vocero suplente Aprendiz Prge Zevatdin

A\ i

\
Marbel Susana Osorio Instructor \W’EC%@B
- 4

Coordi%
BERNARDO BARBOSA SANCHEZ ALY LA T

de enlace
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personzles, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion dejos datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 003
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2914019 - TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA SILVERIA ESPINOSA DE RENDON

'CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 29 de ABRIL de 2024 6:30 12:00

'LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente de Formacion Instituciéon CENTRO

Educativa SILVERIA ESPINOSA DE Distrito Capital / Centro de Servicios
RENDON Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR;: - S
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Induccién

3. Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias. S E
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccién al proceso formativo de la ficha
2914019, vigencia 2024.

Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

2.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de la Induccién con los
aprendices de la ficha 2914019, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS de la

Institucién Educativa SILVERIA ESPINOSA DE RENDON, se describe el desarrollo por
sesion de formacion, asi:

Se presentan novedades de aprendices que no pudieron ingresar y se reportan
por correo solicitando colaboracion para ingreso

MARIA GABRIELA TORREALBA HERNANDEZ
RUIZ CHALA KAREN DAYAN
MARIANA GONZALEZ MARTINEZ

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion T
No. de aprendices en estado Convocado 0 m——
No. de aprendices en estado no Matriculado T s T
No. de aprendices en estado trasladado i T

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 1T
No. de aprendices en estado retiro voluntario Sy NaR— 0

No. de aprendices en proceso retiro voluntario o
No. Total de aprendices ) . - g—

GO MY
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Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se tramitaron novedades.

Proc_eso Formativo: Se realiza el proceso de induccion de los aprendices alcanzando
los siguientes resultados de aprendizaje:

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Fecha: Bogota D.C., 03 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00
Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

o | oiHERSGon | sy e e
1 1141316169 | SERRANO MOLINA MIGUEL SIN JUSTIFICACION
5 1034780513 | OLIVOS CARDOZO ASHLEY LLEGADA TARDE
NAHOMY
5022096 | TORREALBA HERNANDEZ MARIA | LLEGADA TARDE
GABRIELA

INDUCCION 2024:

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024

» “Historia Fundacional del SENA": los aprendices faltantes presentan actividad
NOTICIERQO, incluyendo entrevistas a dos personas, dicho noticiero en un video.

> “MISION”: Se socializa con los aprendices |la mision del SENA y ellos redactan una
sintesis, se socializa con todos los aprendices.

> “ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL": Los aprendices investigan el nombre del
director general, cuantas regionales tiene el SENA, el nombre de su director
regional, el nombre de su subdirector de Centro de Formacion Profesional Integral
y el nombre del Coordinador de Articulacion con la Educacién Media. Se socializa
y corrige.

Fecha: Bogota D.C., 05 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00
Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico: J

GOR-F-084V01
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hocd uo%ﬁ%i%u ~ Apelidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
4 | 1034780513 | OLIVOS CARDOZO ASHLEY LLEGADA TARDE
NAHOMY
5022096 | TORREALBA HERNANDEZ MARIA | LLEGADA TARDE
GABRIELA
3
4
=
INDUCCION 2024;

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024:

> “IDENTIFICACION DE LA COORDINACION DE ARTICULACION CON LA
MEDIA DEL CENTRO DE FORMACION": Los aprendices exploran el Blog,
escogen en grupos un video y socializan con la ficha completa la informacion.

> “IDENTIDAD CORPORATIVA”: Realizan evidencia relacionando MISION Vs
SIMBOLOS, se socializa y se retroalimenta.

> “SERVICIOS SENA”: Los aprendices ingresan a cada uno de los Links y extraen
la informacién solicitada, se socializa y retroalimenta.

> “FRASE - CARTEL" Los aprendices realizan la frase y socializan con sus
compaferos.
Se da por terminado el desarrollo de la GUIA DE APRENDIZAJE # 1 DE INDUCCION, se dan
las instrucciones para presentar las evidencias de las mismas y se comparte el link al que
deben subirlo.

Fecha: Bogota D.C., 10 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00
Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

NUMERO DE

No. | |DENTIFICACION Apeliidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1' 1034780513 | OLIVOS CARDOZO ASHLEY LLEGADA TARDE
il NAHOMY
2 1034662567 | PRIETO RODRIGUEZ JUAN CAMILO | Inasistencia injustificada
) 1112152135 | SANCHEZ PRIETO SAMIR ANDRES Inasistencia injustificada
i

INDUCCION 2024:

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024: Se inicia desarrollo de GUIA DE
APRENDIZAJE # 2 INDUCCION
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socializan a la ficha.

conocer,

Fecha: Bogota D.C., 12 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

REFLEXION INICIAL Los aprendices ven el video registran sus impresiones y la

PERFIL IDONEO DE EGRESO: se comparte con los aprendices el programa de
formacion se explica su composicién, se resuelve actividad; que conoce, que quiere

FPI; se realiza socializacion del material de apoyo de FPI, se asigna actividad.

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de

enlace, por correo electrénico:

No. | IoENTIFIOAGION Apalidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
4 | 1014312022 | MALDONADO PULIDO JESMERD Inasistencia injustificada
GABRIELA
2
3
4
INDUCCION 2024:

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024:

> INTERPRETACION COMPETENCIAS — RESULTADOS- CRITERIOS; se distribuyen las
competencias en grupos de trabajo para realizar la actividad, cada grupo

entregara dicha actividad al resto de la ficha.

» ESTILOS DE APRENDIZAIJE: Se socializa y explica a los aprendices el archivo en
Excel y se asigna actividad para resolver en casa.

Fecha: Bogota D.C., 17 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

No | NUMERO DE

IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1034287557 LOZANO SERNA KEINNER Llegada tarde
1019054180 RAMOS LINARES DANNA VALENTINA

Inasistencia Injustificada

sk el ol Bl
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Se realiz6 control de asistencia Y Se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico

INDUCCION 2024

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024:

b

» EVIDENCIAS DE APRENDIZAIJE, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION; se
Comparte material de apoyo con aprendices, se realiza explicacién de como
realizar un mapa mental, las indicaciones sobre el tema a desarrollar, elabora de
forma individual MAPA MENTAL y se socializa en ambiente de formacion.
CADENA DE FORMACION: se socializa el tema en mencién y por equipos de

trabajo elaboran una infografia utilizando herramienta tecnoldgica, comparten su
evidencia con el resto de la ficha.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS, se comparte con los aprendices los links de

ingreso a las distintas plataformas SENA, se indica como ingresar y se asigna

actividad auténoma. En el siguiente encuentro de formacién socializaran
hallazgos.

v

Fecha: Bogota D.C., 19 de ABRIL de 2024
Horario: 06:30 a las 12:00

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

No FB'{ETJ?[T’?C %ci 35 Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

. 1012367184 CALDERON AVENDANO SHARON | Inasistencia injustificada
VALENTINA

> 1034287557 LOZANO SERNA KEINNER Inasistencia injustificada

3 | 1112152135 | SANCHEZ PRIETO SAMIR ANDRES | Inasistencia injustificada

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2024:

> REGLAMENTO DEL APRENDIZ se socializa reglamento del aprendiz, se asignan
grupos y se realiza actividad, cada grupo se le asigna un capitulo, elaboran un
grafico y lo socializan con los demds integrantes de |a ficha.

» TALLER REGLAMENTO luego de socializar los aprendices resuelven el taller
correspondiente

» CUENTO APORTES FPI por equipos de trabajo crean un cuento con el tema
relacionado, lo socializan con los demds integrantes.

» Los aprendices deben subir evidencia de guia # 2 y # 3 al drive creado para ello,

segun indicaciones del instructor. Se da por terminado el desarrollo de |a
induccion.
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Fecha: Bogota D.C., 24 de ABRIL de 2024

12:00

Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

Fecha: Bogota D.C.,

DR IERO MIDE | anaticion y Notibres Aprancioas NOVEDADES

1 | 1012367184 | CALDERON AVENDANO SHARON | Inasistencia injustificada
VALENTINA

2

3

EVIDENCIAS SOLICITADAS

Se da inicio al desarrollo de la guia de aprendizaje # 1. DOCUMENMTAR PROCESOS

> REFLEXION INICIAL Se socializan videos de apoyo y los aprendices respondes
los dos interrogantes planteados, luego se socializa y retroalimenta
> ESTUDIO DE CASO EMPRESA ATLAS: se socializa el caso, los aprendices lo
resuelven y se socializa llevando a cabo una discusién con los aprendices.
> ENSAYO PROCESOS ADMINISTRATIVOS se realiza lectura de material de apoyo
y realizan ensayo, se socializa con los demas integrantes de la ficha.

26 de ABRIL de 2024

Horario: 06:30 a las 12:00
Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus:

No | NUMERO DE

IDENTIFICAGION Apellidos y Nombres Aprendices

NOVEDADES

'k 1034660303 OLIVOS CARDOZO ASHLEY

Inasistencia injustificada

. NAHOMY
2 1019054180 | RAMOS LINARES DANNA | Inasistencia injustificada
VALENTINA
3
EVIDENCIAS SOLICITADAS

» MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, DIAGRAMA DE FLUJO se socializa

tema técnico, se realizan ejemplos, se comparten videos de apoyo. Se asigna
actividad y se desarrolla en ambiente de formacién.
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CONCLUSIONES

Se lleva acabo proceso con normalidad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ENLACE IED

ACTIVIDAD / DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega de evidencias. Bogota Aprendices.
D.C.ABRIL
Elaboracion de Acta Bogota MARBEL SUSANA
correspondiente, D.C., OSORIO
instructor(a) SENA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
MARBEL SUSANA OSORIO INSTRUCTOR
PEDREROS ARTICULACION e
BERNARDO BARBOSA COORDINADOR DE_>.
SANCHEZ X
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