SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 17 de Septiembre 2024

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR(A) CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5854266

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestidn del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Septiembre del ano
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5854266 del afio 2024

CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO identificado con la cédula de ciudadania No.
53040246 de Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién de
Gestion de Talento Humano), 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
Y DOSMILLONES SETECIENTOS VEINTE MILTRECIENTOS OCHENTAY UN PESQOS (42.720.381)
M/cte, IVA incluido de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
(1) Primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2024 por valor de Tres Millones
Ciento Veinte Cinco Mil Ochocientos Ochenta y Un pesos ($3.125.881) b) Un (1) Segundo
Pago correspondiente al mes de MARZO de 2024,por valor de Un Milldn Trecientos Treinta
y nueve Mil Seiscientos Sesenta y Cuatro pesos ( $ 1.339.664) c) Ocho (8) pagos iguales
correspondientes a los meses de ABRIL A NOVIEMBRE de 2024, por valor de Cuatro Millones
Cuatrocientos Sesenta y Cinco mil Quinientos Cuarenta y Cinco pesos (S 4.465.545) M/cte.
cada uno. d) Un (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de
Dos Millones Quinientos Treinta Mil Cuatrocientos Setenta y Seis pesos ($2.530.476) M/cte
Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacién
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los procesos
formativos, para atender la formacién Tecnolégica, Laboral y Complementaria, de las especialidades

impartidas por el Centro de Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar el desarrollo de la ¢ Gestioén de Acta de Inicio https://n9.cl/0grbkv
formacion o Gestion de actividades de
profesional integral con calidad, Guias de Competencias .
oportunidad y eficiencia en los impartidas https:/n9.cl/3sa3m2
programas de nivel tecnoldgico, o Plan de Trabajo proyectado .
laboraly para el trimestre. https://n9.cl/5t5i3
complementario segin su o Planeacion Pedagogica
modalidad, de acuerdo con la Competencias https://n9.cl/orbmh
programacion de las fichas de
caracterizacion
determinadas por las https://n9.cl/wevll
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y https://acortar.link/
el desarrollo tpSmae
curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y | e Gestién de Acta de Inicio https://n9.cl/0grbkv
evaluacion de los procesos de o Gestion de actividades de
aprendizaje en cualquiera Guias de Competencias .
de las estrategias de respuesta impartidas https://n9.cl/3sa3m2
institucional para los diferentes o Plan de Trabajo proyectado
grupos poblacionales objeto de para el trimestre. httl)s://n9.cl/5t513
Formacion o Planeacion Pedagdgica
Profesional Integral y presentar los Competencias https://n9.cl/orbmh
reportes de notas de los aprendices
y demas informes dentro de los
plazos estipulados por el Centro https://n9.cl/wevll
para tal efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes https://acortar.link/
experiencias y situaciones que se tpSmae
presenten en el proceso de
formacion

3 Gestionar oportunamente en el ¢ Juicios de Evaluacion y Horas
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sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral,

garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registrode

los juicios evaluativos — Creacion
de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios evaluativos
del

reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

https://n9.cl/0grbkyv

https://n9.cl/3sa3m?2

https://n9.cl/5t5i3

https://n9.cl/orbmh

https://n9.cl/wevll

https://acortar.link/

tp8mae

Verificar el correcto registro de
datos

de los aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la
Coordinacién de

Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacidn se
encuentren correctos

para iniciar el proceso de
certificacion.

¢ Gestion de Acta de Inicio

o Gestion de actividades de
Guias de Competencias
impartidas

o Plan de Trabajo proyectado
para el trimestre.

o Planeacion Pedagdgica
Competencias

https://n9.cl/0grbkyv

https://n9.cl/3sa3m?2

https://n9.cl/5t5i3

https://n9.cl/orbmh

https://n9.cl/wevll

https://acortar.link/

tp8mae

Informar a la coordinacion de

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

formacion complementaria.

o Gestion de Acta de Inicio

o Gestion de actividades de
Guias de Competencias
impartidas

o Plan de Trabajo proyectado
para el trimestre.

o Planeacion Pedagdgica
Competencias

https://n9.cl/0grbkyv

https://n9.cl/3sa3m2

https://n9.cl/5t5i3

https://n9.cl/orbmh

https://n9.cl/wevll

https://acortar.link/

tp8mae

GTH-F-062 V10



https://n9.cl/0grbkv
https://n9.cl/3sa3m2
https://n9.cl/5t5i3
https://n9.cl/orbmh
https://n9.cl/wcvl1
https://acortar.link/tp8mae
https://acortar.link/tp8mae
https://n9.cl/0grbkv
https://n9.cl/3sa3m2
https://n9.cl/5t5i3
https://n9.cl/orbmh
https://n9.cl/wcvl1
https://acortar.link/tp8mae
https://acortar.link/tp8mae
https://n9.cl/0grbkv
https://n9.cl/3sa3m2
https://n9.cl/5t5i3
https://n9.cl/orbmh
https://n9.cl/wcvl1
https://acortar.link/tp8mae
https://acortar.link/tp8mae

@
SENA

N

Gestionar registro fotografico e
informacion basica de todos los
aprendices

de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

o NoAplica

o No Aplica

Dar cumplimiento al instructivo de
politica de proteccion de datos
personales segun Acuerdo 009 de
2016

del SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.

o NoAplica

® No Aplica

Asistiry participar en las reuniones
programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

¢ NoAplica

o No Aplica

Apoyar la

participacion en la programacion y
ejecucion del proceso de induccion
de los aprendices y el
reconocimiento

de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

o Gestion de Acta de Inicio

® Gestion de actividades de
Guias de Competencias
impartidas

¢ Plan de Trabajo proyectado
para el trimestre.

o Planeacion Pedagdgica
Competencias

https://n9.cl/0grbkyv

https://n9.cl/3sa3m?2

https://n9.cl/5t5i3

https://n9.cl/orbmh

https://n9.cl/wevll

https://acortar.link/

tp8mae

10

Apoyar los procesos de promocién
y

publicidad de los programas de
Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de
Divulgacion

Tecnoldgica, proyectos de
cooperacién Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion

dentroy fuera de las instalaciones
del Centro de Formacion.

¢ NoAplica

¢ No Aplica

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones

¢ NoAplica

o No Aplica
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técnicas dentro de los procesos de
contratacion publica relacionados
con elementos propios de la
Formacion Profesional del Centro
de Formacidn, haciendo parte
activa del comité evaluador cuando
se

requiera.

12 | Gestionar oportunamente los o Gestion de Acta de Inicio https://n9.cl/0grbkv
informes mensuales (planillas, ¢ Gestion de actividades de
reportes, formatos) requeridos Guias de Competencias .
sobre las acciones encomendadas y impartidas https://n9.cl/3sa3m2
los productos resultantes de o Plan de Trabajo proyectado
procesos de aprendizaje realizados para el trimestre. https://n9.cl/5t5i3
por ¢ Planeacion Pedagdgica
aprendices a quienes imparte Competencias https://n9.cl/orbmh
Formacion Profesional.
https://n9.cl/wevll
https://acortar.link/
tp8mae
13 Apoyar las actividades relacionadas | e No Aplica o No Aplica
con el area
de investigacidn cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA
14 Aplicar los procesos y ¢ NoAplica ¢ No Aplica
procedimientos establecidos por la
entidad, para la
gestion documental relacionado
con el objeto contractual, segin
Tablas de Retencién Documental
vigentes
de la dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento y ¢ Gestion de Acta de Inicio https://n9.cl/5t5i3
aplicacion de los lineamientos y o Gestion de actividades de
normas que Guias de Competencias .
rigen la Formacién Profesional impartidas https://n9.cl/orbmh
Integral, y el uso de los formatos o Plan de Trabajo proyectado
actualizados que se encuentran en para el trimestre.
la plataforma o Planeacién Pedagégica
coOmMpromiso. Competencias
16 Apoyar activamente en el logro de o No Aplica o NoAplica
los indicadores y metas
5
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establecidas para el Centro de
Formacion

17 Garantizar el uso adecuado de los | Los ambientes de formacidn
ambientes de formacidn, asicomo | son entregados al Ingreso y al
el aseo y cuidado de los Equipos finalizar la Formacién por los
y elementos que hacen parte de los | Guardias de Seguridad con La evidencia se
mismos. Direccionamiento de la Mesa de encuentraen la Minuta
Apoyo de Seguridad
18 Reintegrar los materiales y equipos ¢ NoAplica ¢ No Aplica
utilizados en los procesos
formativos.
19 Participar en procesos de o NoAplica o No Aplica
Evaluacidn y Certificacién de
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 Asumir y utilizar sus propios o Gestidn de Acta de Inicio https://n9.cl/0grbkv
medios técnicos para que el objeto | e Gestion de actividades de
contratado se cumpla a Guias de Competencias .
cabalidad. impartidas P https://n9.cl/3sa3m2
o Plan de Trabajo proyectado
para el trimestre. https://n9.cl/5t5i3
Planeacion Pedagdgica
Competencias https://n9.cl/orbmh
https://n9.cl/wevll
https://acortar.link/
tp8mae
21 Aplicar los procesos y o No Aplica
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestion ¢ NoAplica
documental
relacionada con el objeto
contractual, seglin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la
dependencia asignada.
22 Dar cumplimiento a la circular 3-

2023-000255 del 27 de diciembre
de 2023 y laresolucion 1-

Los Archivos enviados para el
proceso de Contratacion fueron

Los Archivos enviados
para el proceso de

Contratacién fueron
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02689 del 26 de diciembre de registrados en el aplicativo registrados en el
2023, correspondientes a la Secop Il, de acuerdo al SGC aplicativo Secop |Il, de
implementacién del Sistema de acuerdo al SGC

Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo parala
conformacién del Archivo
Electrénico

SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.

23 Las demas actividades que de o No Aplica ¢ No Aplica
mutuo acuerdo con el Supervisor
sean asignadas al

contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual o
las demas que por ley le
correspondan

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién 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 No. 79465019 de la planilla, operador MI PLANILLA y periodo AGOSTO de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios
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Cordialmente,

Firma

CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO
Contratista

C.C.No. 53040246

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5854266 de 2024
Cargo Coordinador Académico

De Gestion del Talento Humano
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Obligaciones Especificas

Obligacion Especifica 1

Marcadar 2 - ACTA Mo O

MNEMBERE EEL CERITE © BDE LA REWRNIGRN
Alistamiento Ia formacian, tercer irimestre 2024 de la Ficha

HORA FIN:
11:30 pm

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO:
16 de julic de Z03a 10:00 amm

LUGAR ¥/0 BErLACE: DIRECCIGN /7 REGISMNAL / CEMNTRO
Pisa 7 Cioa Regional Distrito -
Adrrinimtretive

=~ Gesticn

ATENDA O FUNTOS FARA DESARASLLAR

1 mr lms campetancims ¥y los instr
= Eeto formativo y fase de
3 de temas y productos p

OEJETIVO(E) DE LA MEUMIGN:
Mo A 1@ formacisn con &l equipo Secutor para la Ficha

CyL i
s del alistamnients de la for

QuUips  Ejeculor.
=, para acordar las act
mociada & la smpress didactcs

G
TR

COMPE TEMNGIA TNSTRUC TOR
CHCUIMMENTAR FPROCE 3. (=] 2 DAMNIELA PACIL A CORTEZ
R MORMAT IV b 4 (LlErR)

3
=EDHPAIERTOS TECRI

S
JUFAR CARI BERGARNTD TRIVIRC
T card [E]: CANDIAT s F | CLALIGLA ML E MA BRI = & L0
TLILACTICIN D3 T FRALA LA CIFR I S

AR LAVIER AREVALD SOMNIZAL

R TATIAMA VASOUE

SJEMNIFE

Kl CRONOGRAMA PROCESOS 202411l TRIVESTRE © 2%

Gvo  Inicio Insertar  Compartr  Disefiodepigina  Formulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo

Ov
8 c 0 3
o
SEMANA MACROPROCESO. LiDERES
1. Realzar 1 Realzar
1. Revisar y actualzar 1. Recopllar- diferentes
2 Y
(1510L-190)  [2.Verificar 2. Generar
i plcar
3 L 5 v e 2. Explicar como s a estrategica dentro de la
(2210L-26 101) 2
2 1. Actualizar if misma.
) (2910L-02 AUG) By
‘GESTION ESTRATEGICA byt tecnologia.
1
s :
(5aUG-09.AUG) |- e
2. Establezca un calendario de actvidades para ejecutar la propuesta
planteada a o largo del trimestre.
o pa a
" 7 o presentacion ) )
. 1. 2. como
> = GESTION_ESTRATEGICA | MEJORA CONTINUA PRODUCTOS_Y_SERVICIOS_ PROVISION_DE_CARGOS MANTENIMIENTO_Y_DES! NOM

Obligacion Especifica 2

© Comentarios | Ponerse al dia

@y av




T k) P e 350

[ ] GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
BT PROCEDRMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\? GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAIE

Frograma de Formiacidn: Técnica en Recursos Humanos.

Chdigo del Progroma de Fermacion. 134300 V]

Mambre del Prayects; Aplicacion e néoricas para el desarcllo v documentaccs del
procedimiento de seleccitn ¥ vinouladtn de trabajadores en lis
pyme.

Fase dlel Proyecie Andlii y Plangacidn

Actividad de Proyecta: Wentificar  necesidades del procedimients de delecodn de
candidates ¥ vinodacidn de tabajadares on las pyma, hacanco
win de heramientas ofimdticas para documentacién y regstro de
rdormacion.

Competencias y resultadas de aprendizage:
PLANEAR

SELECCION D CANDIDATOS ¥ VINCULACION DE TRABAMDORES:

Rl identificar reglementes v normative de selecide y vinculicidn de irahagadores,  sequn
procedmienitos y paliticas establecidas por la organzacian.

DOCUMENTACEN DE FROCEDIMIENTOS TECHIE0S:

Rl igentificar procesos ¢ procedmientos de recursos humancs teniends en cuenta R politica y
mermatividad vigents

REGISTRO DE INFORMACIIN HACIENDO USD DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

F.l. Reconocer sistemas e nfcrmacicn de atuerdo a dsgonisiidad y necesicadss de b orgaraacide

Salir @

)
SOﬁa Plus s7,\ & CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ @Ayudaysoporte  SBandepdetareas  ATLMSSENA & Cambiar Clave
Instructor v
Inasictenpi A "
(@ Disefio Curricular < Consultar de P!
(# Ejecucion de la Formacién < o
: Consutar Fichas de Caractrizacon® 055 RECLRSOS HUMANGS, o4
[# Gestion de Ambientes < 4
@ Gestién de Tiempos . ComubarAeic cg&gﬁxggm ANDRES FELIPE MONTARID ) o4

Gestionar Trmpcs del Instructor v
Consaultar nasistencias

Consulfar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registr> de Tiempo

Gestonar Actividades Adicionales
del Instructor

Inasict Aorend:
del Ap

6009:2024 06/09/12)24 NINGUNA

10032024 10/09/2)24 NINGUNA

Registrar Aciividad Adicicnal del
Instructor

Registrar nasistencia del Aprenciz

& Lms <
[# matricula <
[# Planeacion de la Formacion ¢
(# Reportes <

& 565 <

Paginz 14e1



Reporte de Juicios de Evaluacion

Focha doT Repore: T
2095315
134200 o
2
@

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

RECURSOS HUMANOS
EN EJECUCION

Fecha Inicio: 0B/0712024.
Focha 071012025
Modalidad de Formacién: PRESENCIAL

Regional:

Centro de Formacion:

11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL
9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Tipo de Documento [Nmero de Documents [Nombre [Apeiiidos Esiado [Competencia [Resultado de Aprendizaje
& 000319075 VESLITATIANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION |2~ RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 550733 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLENAS REALES
[SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y
[DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGR,
& 000379078 VESLTTATANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION 36780 - Emque Low Murra nteractuar en o contexto productivey social de[590354 - 03 PROMOVER EL USO RAGIONAL DE LOS REGURSOS
acuerdo con princpios élicos para a constiuccion de una cultura ce paz [NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
& 000319076 VESTTATANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION [36780 - Eniaue Low Murtranieraciuar en & Conexto produciivy socil 0
[acusrdo con principios éticos para a construceion de una cutura de paz.
3 000515076 VESLITATIANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION 36180 - Eniaue Low urlratnieraciuar en o contexto produciioy socia de [560356 -02 £ 1
[acusrdo con principos éticos para a construcion de una cutura de paz. comunmario )
& 000315076 VESLTTATAIA [ROTAS NAVARRG ENFORMACION 36180 - Enque Low Murranieraciuar an o contexto producive y socil 4o
acuerdo con principios éticos parala construccién de una cultra de paz
& 000315078 VESTATANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION 36162 - Resultado de Aprendzaje de a Induccian
& 000315076 VESTTATANA [ROTAS NAVARRG ENFORMACION [37371 - Ullizar heramentas IWrmalicas ds acuerd con as necesidades o
3 000315078 [VESUTATANA [ROJAS NAVARRO ENFORMACION [37371 - Utlizar heramientas infrmalicas de acuerdo con a5 necesidades de T} Herramienta Recortes x
& 00015076 VESLITATANA [ROTAS NAVARRO ENFORMACION 37371 - Ulizar heramientas Iermalicas da acuerd con s necesidades de
% Captura de pantalla copiada en el Portapapelesy
cc 1000319078 [YESLITATIANA [ROJAS NAVARRO [EN FORMACION 37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con 1as necesidades de guardada
4 inbuacis

Ho + B

Promedio=0 Contar-1  Sums=0

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Procedimienta de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

coneatualizacién, apropia inia de conneimientes y procesos demestrada en el deser
la presentacion de evidencias de praducto.
Bl éxito v logra del sprendizaje depende de su compromiso, discipling, puntualidad, responsabilidad
autonamia, ereatividad, inleiathe y transparencia

 transfer woiio
3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Relacionar las imégenes de acuerdo al contenido & importancia de las competencias de Seleccidn ¥

vinculacisn de trabajadares, Documentacion de procedimientos técnicas, Registro de Infarmacion haclenda
wsc e haerrarnientas ofimaticas, Tics, Seguridod v salur en el trabajo,

| £
¥

o

Descripcion de fa actividad:
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® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
== PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacién: Técnico en Recursos Humanos.

Cédigo del Programa de Formacién: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacién de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Analisis y Planeacion.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccion de

candidatos y vinculacion de trabajadores en Ias pyme, haciendo
uso de herramientas ofiméticas para documentacién y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:
PLANEAR

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

RL Identificar reglamentos y  normativa de seleccion y vinculacion de trabajadores,  segin
proc y politicas por la organizacion.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

RL. Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la politica y
normatividad vigente.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R1. Reconocer sistemas de i6n de acuerdo a di v de la organizacién.
(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (cLv):

R1. Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), de acuerdo con las
necesidades identificadas.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD ¥
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R1. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y programas establecidos
por la organizacion y el entorno social.

EIECUTAR

SELECCION DE CANDIDATQ Pagine 1 [do 23 Q + FESCERtAT

3.1.1. Ordenar las imdgenes relacionadas de la documentacién, de acuerdo con la fase del procedimiento
de Seleccion y vinculacion de trabajadores, para el registro de informacidn haciendo uso de herramientas
ofimaticas, Tics, seguridad y salud en el trabajo.

‘I'

Descripcion de la actividad:

v De forma individual realice una observacidn, de todo el conjunto de documentos relacionados en la
imagen.

v' Deigual forma observelos de forma individual y reflexione sobre cada uno de ellos.

v Resefie el uso que usted considera, tiene cada uno de ellos en el procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacién de trabajadores.

v Ubiquelos teniendo en cuenta las siguientes fases:

* Reclutamiento.

* Preseleccion.

e Seleccion.

v Ordénelos registrando &

v Oroanire 1in aaning de trahain nn mavar a rinca romnafisrne anrandirec
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contextualizacién, apropiacién y transferencia de conocimientos y procesos demostrada en el desempefio y
la presentacion de evidencias de producto.

El éxito y logro del aprendizaje depende de su compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad
autonomia, creatividad, iniciativa y transparencia.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Relacionar las imdgenes de acuerdo al contenido e importancia de las competencias de Seleccién y
vinculacién de trabajadores, Documentacion de procedimientos técnicos, Registro de informacién haciendo
uso de herramientas ofimaticas, Tics, Seguridad y salud en el trabajo.

Descripcion de la actividad:

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

Redacte una reflexién de cada una de ellas registrando:

Cual es el contenido de la competencia.

Cudl es la importancia de la competencia.

De qué forma se relacionan y complementan cada una de ellas.

Participe en la socializacién orientada por el instructor,

Exponga sus apreciaciones al grupo.

DR IRY

3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la documentacién y registro de informacién en el
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores.

[ A e T e bhasidad
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[ ] GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SENS PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
-7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.

Cédigo del Programa de Formacién: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacién de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Andlisis y Planeacién.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccion de

candidatos y vinculacion de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de herramientas ofimdticas para documentacién y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:
VERIFICACION Y ACCION.
SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

R1. Identificar reglamg
procedimientos y politicas

ion de trabajadores, segun




Competencias y resultados de aprendizaje:
VERIFICACION Y ACCION.
SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

R1. Identificar reglamentos y normativa de seleccion y vinculacion de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacién.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R3. Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y
politicas de la organizacién.
R4. Presentar informes de la informacién y documentacién de los procedimientos de recursos

humanos, segin normas técnicas y politicas de la organizacién.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R4. Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas por la
organizacion.
R5. Generar reportes de acuerdo con requerimientos de informacion de la organizacion.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (CLV):

GFPI-F-019 V3

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A GUIA DE APRENDIZAJE

R3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

R4. Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R3. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el érea
de desempefio laboral.
R4. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente y la SST, de acuerdo

con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

Duracién de la Guia: 144 horas (3 créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, dando continuidad a la fase final de su primer trimestre de formacién profesional
Integral (FPI) del programa TECNICO EN RECURSOS HUMANOS, en el que enfatizabamos el enfoque de
competencias laborales, una estrategia de aprendizaje de formacion por proyectos y persistimos con
metodologias de formacion basadas en didacticas activas.

Nuevamente reiteramos, recuerde su proyecto de formacion se denomina Aplicacién de técnicas para el
desarrollo y documentacig de trabajadores en las pyme;
que la fase del Proyecto es! las guias de aprendizaje estan
estructuradas bajo la propué




3.1.1. Ordenar las imdgenes relacionadas de la documentacién, de acuerdo con la fase del procedimiento
de Seleccion y vinculacion de trabajadores, para el registro de informacidn haciendo uso de herramientas
ofimaticas, Tics, seguridad y salud en el trabajo.

Descripcion de la actividad:

v

v Ordénelos registrando &

v'_Oroanice 1in aaninn de trahain nn mavnr a rinca romnafisrne anrandirec

De forma individual realice una observacién, de todo el conjunto de documentos relacionados en la
imagen.

De igual forma observelos de forma individual y reflexione sobre cada uno de ellos.

Resefie el uso que usted considera, tiene cada uno de ellos en el procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacién de trabajadores.

Ubiquelos teniendo en cuenta las siguientes fases:

Reclutamiento.
Preseleccion.
Seleccién.

gina 3 de 18 @ +
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Alistamiento de la formacion, tercer trimestre 2024 de la Ficha 2995315

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

16 de julio de 2024 10:00 am 11:30 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Piso 7 - CGA Regional Distrito Capital Centro de Gestion
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Conocer las competencias y los instructores de la Ficha 2995315
2. Conocer proyecto formativo y fase del proyecto.

3. Concertacion de temas y productos por competencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar el alistamiento de la formacién con el equipo ejecutor para la Ficha 2995315
Técnico Recursos Humanos.

Bohdrquez, Juan Carlos
amiento de la formacion a

1.Nos reunimos el
Bergafio y Tatiana Va

- - — - = e



OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar el alistamiento de la formacién con el equipo ejecutor para la Ficha 2995315
Técnico Recursos Humanos.

DESARROLLO DE LA REUNION
1.Nos reunimos el equipo ejecutor: Daniela Cortez, Claudia Bohérquez, Juan Carlos
Bergafio y Tatiana Vdsquez, para acordar las actividades del alistamiento de la formacién a
la ficha 2995315 asociada a la empresa didactica SDIP.

COMPETENCIA INSTRUCTOR
DOCUMENTAR PROCESOS DE | DANIELA PAOLA CORTEZ CATANO
ACUERDO CON  NORMATIVA Y | (LIDER)

PROCEDIMIENTOS TECNICOS

JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

SELECCION DE CANDIDATOS Y | CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO
VINCULACION DE TRABAJADORES:

OSCAR JAVIER AREVALO GONZALEZ

EMPRESA DIDACTICA SDIP SAS JENIFER TATIANA VASQUEZ

Se tomaran como referencia las guias de aprendizaje y las PPPF suministradas por la
coordinacidn académica.

El grupo se encuentr i i i0 ama Técnico En Recursos
Humanos, desarrolla mas de informacién

CRONOGRAMA DESARROLLO PROYECTO FORMATIVO
11l TRIMESTRE 2024
EMPRESAS DIDACTICAS
COORDINACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

Semana Fecha Actividad
Reunién inicio de trimestre- Acta de inicio- Induccion de
ik 8-12de Julio  competencias
2 15 al 19 de Julio Entrega y Socializacion de Instrumentos diagnosticos
3 22 al 26 de Julio Aplicacién del instrumento diagndstico
29 de Julio a 2 de Primera lista de chequeo-Elaboracion y entrega de Informe
4 agosto Diagnéstico
Entrega valoracién empresa primer corte Reunién equipo
5 5a9deagosto deinstructores
6a8 12 a30agosto Elaboracion propuesta de mejora
2al6de
9 septiembre Aval Propuesta de Mejora - Ejercicio de Sustentacion

Aplicacion estrategias formativas
9al 20 de Entrega de propuesta a la PYME cliente y aplicacion
septiembre  encuesta de satisfaccion
Acta cierre de trimestre valoraciéon empresa

10-11

CONCLUSIONES

La ficha 2995315 del técnico en recursos humanos, cursa primer trimestre de formacion, se
determino realizar |las Zsbis i groyecto formativo.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995327 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON

LAS ARAAERBIERTAS ME | A ARAARIZA AN A

- - - mm &L e
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