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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 30 de junio 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 Junio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6009050 del afio 2024

MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS, identificado con la cédula de ciudadania No. 52188581 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacidon con la Educacién Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 cardcter 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 Articulacion
con la educaciéon 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

formacidn asignado conforme a
la red de conocimiento y dareas
afines, seglin la modalidad en la
gue 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 la
ciudad de Bogota.

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

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

3 Apovyar el proceso de induccién | En este periodo no se En este periodo no
y reinduccién de los aprendices | lleva a cabo esta actividad se |lleva a cabo
asignados. esta actividad
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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

metodoldgicas y pedagdgicas
gue 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
coordinacién académica en los
aplicativos dispuestos por la
entidad.

Se evaluan juicios de
induccidn para las fichas
2911853, 2914019, 2702956

FICHA 2911853
https://acortar.link/eT8OCI
FICHA 2914019
https://acortar.link/qsLLVH
FICHA 2702956
https://acortar.link/sARgkU

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcion 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
coordinaciéon 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

Aplicar lo establecido en el

reglamento del aprendiz
garantizando el debido
proceso..

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

Se adjunta carta de retiro
voluntario generada por
IED

FICHA 2702956
https://acortar.link/sARgkU
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10. | Proponer y/o participar en los | En este periodo no se En este periodo no se
proyectos del Sistema de | llevaacabo esta actividad lleva a cabo esta actividad
Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion -

SENNOVA.

11. | Atender lo dispuesto en el | Eneste periodo no se En este periodo no
codigo de integridad, el modelo | lleva a cabo esta actividad se |lleva a cabo
integrado de planeacién vy esta actividad
gestidn (MIPG), sistema
integrado de gestidon y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y Sistema ambiental y de
eficiencia energética

12. | Salvaguardar los bienes e | Eneste periodo nose 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 formacién, | formacion para las fichas drive dispuesto para ello

. . 2911853, 2914019, 2702956.

atendiendo las necesidades del

servicio, el plan de accién y en FICHA 2911853

concordancia con el concepto https://acortar.link/eT8OCI

31557 de 2019 FICHA 2914019
https://acortar.link/qsLLVH
FICHA 2702956
https://acortar.link/sARgkU

14. | Realizar acompafiamiento | En este periodo no se Evidencias en drive
técnico pedagdgico a los | llevaacabo esta actividad
colegios privados y publicos | 2702899, 2914021
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 gestién de los | Serealiza proceso para Segun soportes en drive

convenios para el programa de
articulaciéon con la educacion
media del Centro de Servicios
Financieros

las fichas 2910784, 2703655,
2703613, 2703620, 2702921,
2702956, 2911680, 2702980,
2702939, 2911845, 2702899,
2702872, 2914019, 2702956,
2911853.

dispuesto para ello
FICHA 2911853
https://acortar.link/eT8OCI

FICHA 2914019
https://acortar.link/qsLLVH

FICHA 2702956
https://acortar.link/sARgkU
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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, Pension y
ARL) a que haya lugar,
verificando mensualmente su
afiliacion, en proporcién al valor

mensual del contrato,
asimismo, el contratista debera
cargar los documentos

solicitados para tramite de pago
al expediente contractual de la
plataforma SECOP II.

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

Se entregan documentos
solicitados

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

para ello

OSORIO PEDREROS
MARBEL SUSANA
https://acortar.link/2ogloa

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacidon 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite 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 77747508 , mi planilla del mes de abril. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

s
e . Ty
) :ﬁ%& e S S

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 Articulacion con la Educacion Media
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2910784 - 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

23/06/24 16:23
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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:

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703655 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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.

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

23/06/24 16:23
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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:

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

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

23/06/24 16:23
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2914019 - 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

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.

23/06/24 16:23 Page 5 of 28



« 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:

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

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

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703613 - 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

23/06/24 16:23
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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:

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2703620 - 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

23/06/24 16:23
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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:

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702921 - 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

23/06/24 16:23
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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:

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/06/24 16:23
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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 : 2,00

FICHA 2702956 - 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 : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911680 - 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.

23/06/24 16:23
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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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

23/06/24 16:23
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS 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 2702980 - 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.

23/06/24 16:23
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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

23/06/24 16:23
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

FICHA 2702939 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

23/06/24 16:23 Page 19 of 28



« 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2911845 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

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

23/06/24 16:23
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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:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

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.

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

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

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

23/06/24 16:23
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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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

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 2702899 - 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.

23/06/24 16:23
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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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

23/06/24 16:23
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS 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 2702872 - 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.

23/06/24 16:23
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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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

23/06/24 16:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
17/06/2024 21/06/2024 OTROS 81,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 81,00
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INSTRUCTOR: MARBEL SUSANA OSORIO PEDREROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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e KTANoOW ]
NONBRE DEL COMITE O DE LA REUNON: PROCESO FORMATIVO FICHA 2702656 — |
__TECNICO EN RECURSCS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA JAME H. GARZON

CIUDAD Y FECHA: Bogots HORA INICIO: Xnomnu: '
DC., 28 de MAYC de 2024 MARTES 15:00 | 18:00
.. | SABADO- 7:00 | 15:00
Iwmvlo ENLACE: | DIRECCON / REGIONAL / CENTRO: 7
Ambiente de Forracidn Distreo Captal / Ceriro de Servickos
Insteucin Educatia JAIME Financiaros ‘
| HERNANDO GARZON i — Al
| AGENDA O PUNTCS PARA DESARROLLAR:
1. Cortrol de asisencia 8 cada una de 135 sasiones de formacan
2. Ejetucitn de axtvidades propuestas bara fas jomadas de formacion
3. Corclusionss, ‘ecomendaiones y/o sugerencias. R .
" OBJETIVO(S) DE LA REUNION: =1
1. Desarrollar |as actividades propusstas para el oroceso fomative de fa ficha 2702968,
vigonoa 2024,
2. Recypilar y vabrar las evdencias corespondientas a las actividaces reakzadas con los
. aprendicas.

DESARROLLO DE LA REUNION

b ——

De acuerco con fa pregramacion de actvidedes para la sjecucion de ia formacion on los
apiendives U b (Lhis 2TOZE36, ool programa Teanico &n HECURS0S HUMANOS de &a
Institucion Educativa JAIME HERNANDC GARZON se describe of desamolio por sesién de
formacion, asi.

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLJS

0 |

_NO. 36 AOrenaices en eslaco de Rrmachn 15 ]
|| No. ge aprendices en estado Convocado 0
| No. de aprendices en estado no Matricuado 0

No. de aprendices en estado rasladade o |

No. de aprendices pendiente de trasiadar 3 1a ficha 0 ] |
| No. de apssinbues on) wstbado retho voluisssio — as ]
[No_de aprandicas en process reliro vokntaric =l ‘l |
( No. Toral de aprendices [

Novedades reportadas : La Instiucion educatva envia por cores sofictud retiro voluntario
| de dos aprendices

> TILAN HERRERA

—_——

GOR-F-084 V02



SEnNnA

/%

= DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES '
|
" NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O '
EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
_ | , VIRTUAL
MARBEL stk
S lill A m 4,-....4-,_ -
OSORIO | ARTICULACION ] - \ x r
CLEMENCA | IED JAIME H. | r L,T
ALGARRA | GARZON | 1 | .VJ\: AN e
- D¢ suerco ton La Ley 15B1 de 2012, Proteccids de Dutos Personales, ol Servicio Nacisedl de Aprweduae SINA, o
comgromete & garastizar le segurided y proteccion de Jos datcs pa A Gue e e ITRCENMI0L 0 ez
documento. y bes darg o Cormesgond) an cuspl de o establecido legamente.
- m ANEXOS

GOR-F-084V02



- ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO SEGUIMIENTO ETAPA
PRODUCTIVA FICHA 2702956 ~ TECNICO EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION
. EDUCATIVA JAIME H, GARZON

| CIUDAD ¥ FECHA: Bogota HORA INICIO. | HORA FIN:
D.C., 28 de MAYO de MARTES 15:00 | 16:00
24 SABADO:7:.00 | 1500
| LUGAR Y/O ENLACE: [ | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
‘AmbionbcoFomuciM Distrito Capital / Centro de Servicios
Irstitucion Educatva Financiercs
JAIME HERNANDO
_GARZON

| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: =
1. Seguimiento etapa productiva
\

| OBJETIVO(S) DE LA REUNION: -

L Recopilar y valorar (88 evidencias correspondientes a las sclividades realizadas con los
_aprendices en el desaolo de su etaga productiva
DESARROLLO DE LA REUNION .

S —_— {

» ACTIVIDADES REALIZADAS

8. Sedalneamientos para creacidn de paging web an |a que se presentars |
Informacién del OUTSOURSING v de la MYPIME real.

b, Se elabora Manual de Convocatoria, reclutamiente, selecasdn, contratacion e
induccidn

€. Se realiza rovision de lista de chequeo aplicada en fa MYPIME v la
autorizacion de ka misma.

d. Se realiza correcciones a toma MARKETING de fa matriz.

| La firma de biticoras afio 2024 se realizara luego del receso de vacadiones de mitad de adio,
‘ ya que los GAES han realizado cambios on la matriz,

_ ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

[ ACTIVIDAD | FECHA  RESPONSABLE "~ FHRMAO
l JOECISION rmu:uw:mwtjuu

GOR-F-084 V02
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SEpran

7,\Y

=i i i
Eisboraciénacta  30/06/2026 MorbelSusana | ko
mes de junio l ~ Osorio |
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE Tnmnoeucw[ APRUEBA ~ OBSERVACION | FIRMA O ]
EMPRESA  (SI/NO) PARTICIPACION
\ T !
MARBEL [
SUSANA csF s 1
OSORIO | ARTICULACION 7 +
CLEMENCIA ' 1ED JAIME H. I tJ il
ALGARRA | GARZON | e SRR
' ' — : l
| O scurrdo con La Ley 1SBE e 2012, Probaccion de Datns P  Senvicio ae Araje SIMA. se |
ComeriMite & perastizar ba seguridad y sroteccain de lox catos personales que sé wicuentran simocenadas ¢n eite
documema, y e dard of L enc " delo 4 Tegale
- e
e Ty |
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BENNA

N
 ACTAMNo.0OA =

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2814019 =

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA SILVERIA ESPINOSA
DE RENDON

I

CIUDAD Y FECHA! HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogota D.C,, 31 de mayo de 6:30 1200

2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Amblente de Formacidn CENTRO: Distrito Capital / Centro
Insttucion Educaliva de Senvicios Financieros
SILVERIA ESPINOSA DE

RENDON l

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. cm«wm-mm«mmumm.

2. Ejpcucin de scividades propuestas pambumammfomwvo.
3. Conclusiones, recomendaciones ylo sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desarroiar las actividades pwmdmmuummww.
vigencia 2024,
2. mﬂmyvmmmmmmaBMMwn
|os aprendces

DESARROLLO DE LA REUNION

De ammwnbmmmaadmnpmhmanwmlmmem
tos aprendices de |a ficha 2014019, del programa Técnico en RECURSOS HUMANOS de Ia
institucion Educativa SILVERIA ESPINOSA DE RENDON, se descibe el desamollo por
seeidn de formacikon, asi:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion
No, da aprendices ¢n estado Convocado
No.doapgnﬂoameuadononauiando
No. de sprendices en estado trasladado
MNo. de aprendices pendiente de traslecar a ( ficha
No. de aprendicas en astado retiro yoluntario

No, da aprandicas en proceso retiro voluntario
No. Total de aprondices

»N
B o|ojeje|o s

GOR-F-084 V02




w

Entrega acta mes de A R
o ateoh )
Tramitar retiro 30/06/2024 Bernardo Barbosa L
voluntario Sanchez
!
pendiente e
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S/nO) PARTICIPACION
 VIRTYAL
MARBEL CSF - N
SUSANA ARTOCULACION
OSORIO
BERNARDO 1ED- SILVERIA i
BARBOSA ESPINOSA LY e
SANCHEZ RENDON . i
> C
De acuerdo con La Ley 1SEL de 2012, P En de Dutos P o Servicio | dn Ap aje SENA, se
) L] : head v [ dahs.:mn,. ..4.... que e ey dos en este

documenta, y bes dars el

ANEXOS
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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2911853 —
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA — INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE

FONTIBON.

CIUDAD Y FECHA: 25/MAYO HORA INICIO: | HORA FIN:
/2024 13:00 18:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Ambiente de formacion Distrito Capital/ Centro de Servicios
Institucion Educativa Financieros.

INTEGRADO FONTIBON

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia 3 cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jomadas de formacion
3. Conclusiones, recomendaciones ylo sugerencias .

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Desamollar las actwidades propuestas para & proceso formatvo ce la ficha 2702856,

vigencia 2024
2 Recopiar y valorar las evidencias comespondientes a las actividades realizadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actvidades para la ejecucion de fa formacion con los
aprendices oe Ia ficha 201113853, del programa Tecnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
de la Institucion Educativa INTEGRADO FONTIBON se describe ! desarrolic por sesion de
formacion, asi:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en estado de formacion

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado no Matnculado

No. de aprendices en estado trasiadado

No. de aprendices pendente de trasiadar a Ia ficha
No. de aprendices en estado retiro voluntario

No. de aprendices en proceso retiro voluntario
No. Total de aprendices

Blolojlo|lo|lo|alll
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SENA

N

CONCLUSIONES
Formacion con normalidad
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrega acta junio 30/06/2024 Marbel Osorio B o ‘
tharoal ¥ xS
Tramite novedades 30/06/2024 Pinilla
o Lpar Aoinlla R
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/nO) PARTICIPACION
VIRTUAL
MARBEL SENA CSF A
OSORIO Toroal <SS
EDGAR PINILLA | COORDINADOR / Il A
DE ENLACE (?u _4”' e L

Do scserdo com La Lay 1581 de 2012, Protecciée de Deton Personales, of Servic Neconsd de Apewndizaje SENA, se

des em wsle

compronels &

lrat o Y &0 de Sos detos p Que e
docaments, y les dasd o tratamieno cor 0y 1o de bo eitablecido alie
ANEXOS

R E——




