SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de octubre de 2024

Sefora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5888958 de 2024
Coordinadora Académica de

Articulacién con la Media y

Programas Especiales.

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes octubre del ano 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5888958 de 2024

Maria Nury Polania Vargas, identificado con la cédula de ciudadania No. 36.181.986 de
Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacion con la Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA

PESOS M/CTE ($44.655.450) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte., cada uno

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.
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SENA

N

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién
de la formacion 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
formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.
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Obligaciones Especificas:

o
SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario
segun su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacion
determinadas por la
Coordinacion de Articulacién
con la Media Técnica en el
marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.

Se desarrollé la formacidn
en las siguientes fichas y
colegios asignados:

- FICHA 2945422 y FICHA
2945440 Colegio Alexander
Fleming.

-FICHA 2722272 colegio El
Nogal

- FICHA 2722009 colegio
José Joaquin Castro M.

Se hizo seguimiento a Etapa
Productiva en las Fichas y los

colegios asignados asi:

- Ficha 2722269 y 2945445

colegio Diana Turbay

- Ficha 2722009 - 2722023 y
2945443 colegio José

Joaquin Castro Martinez

- Fotografias

https://drive.google.com/

drive/folders/1rhLa2RBYm

Yc8veBxOy807JwpiET2TTR

g?usp=drive link

https://drive.google.com/

drive/folders/1GAO6XAM

uiBvafPm6jgPa2dLcO01r0

OW?z?usp=drive link

https://drive.google.com/
drive/folders/1VviQ3kbqt
MFIwoRC6LClu5jvpMuJHD
XF?usp=drive link

https://drive.google.com/

drive/folders/1L9VyyPKHp

WzR ZrTwe-

tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive
link
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https://drive.google.com/drive/folders/1rhLa2RBYmYc8veBxOy8O7JwpiET2TTRq?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rhLa2RBYmYc8veBxOy8O7JwpiET2TTRq?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rhLa2RBYmYc8veBxOy8O7JwpiET2TTRq?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rhLa2RBYmYc8veBxOy8O7JwpiET2TTRq?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GAO6XAMuiBvafPm6jqPa2dLcO01r0OWz?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GAO6XAMuiBvafPm6jqPa2dLcO01r0OWz?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GAO6XAMuiBvafPm6jqPa2dLcO01r0OWz?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GAO6XAMuiBvafPm6jqPa2dLcO01r0OWz?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VvjQ3kbqtMFlwoRC6LClu5jvpMuJHDXF?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VvjQ3kbqtMFlwoRC6LClu5jvpMuJHDXF?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VvjQ3kbqtMFlwoRC6LClu5jvpMuJHDXF?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VvjQ3kbqtMFlwoRC6LClu5jvpMuJHDXF?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L9VyyPKHpWzR_ZrTwE-tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L9VyyPKHpWzR_ZrTwE-tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L9VyyPKHpWzR_ZrTwE-tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L9VyyPKHpWzR_ZrTwE-tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1L9VyyPKHpWzR_ZrTwE-tx7jr2Z6vVdAw?usp=drive_link

o
SENA

N

Apoyar la preparacidn, desarrollo
y evaluacidn de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias derespuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacidn Profesional Integral y
presentarlos reportes de notas
de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de

formacién

-Asisti a la reunion
programada el dia lunes 7 de
octubre en el Centro de
Gestion Administrativa en la
oficina de articulacién a partir
de las 08:30 horas, donde se
trataron temas

como: Entrega de actas

actividades semana del 7 al
11 de octubre y verificacién
portafolio del instructor.

- Se hizo el alistamiento de
los eventos de sustentacion
de proyectos productivos

- 16 de octubre se desarrolla
la jornada de sustentaciones
en el colegio Diana Turbay

- 21 de octubre se desarrolla
la jornada de sustentaciones
en el colegio José Joaquin

Castro Martinez

administrativas, asignacion de

- Fotografias

- Actas procesos
de sustentacion

https://drive.google.com/
drive/folders/1k4 9bbZdB
MucWV91AN3TFGpHz9EQ
PwKY?usp=drive link
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https://drive.google.com/drive/folders/1k4_9bbZdBMucWV91AN3TFGpHz9EQPwKY?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1k4_9bbZdBMucWV91AN3TFGpHz9EQPwKY?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1k4_9bbZdBMucWV91AN3TFGpHz9EQPwKY?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1k4_9bbZdBMucWV91AN3TFGpHz9EQPwKY?usp=drive_link

o
SENA

N

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral y en
particular con el programa de
Articulacion con la Media
Técnica, garantizando la calidad
de la formacién y su coherencia
en el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre

otros.

- Se registraron juicios
valorativos a las Fichas
asignadas:

2945422 y 2945440
Grado décimo colegio
Alexander Fleming

Ficha 2722272 undécimo
colegio El Nogal

Ficha 2722009 undécimo del
colegio José Joaquin Castro
Martinez

http://senasofiaplus.edu.

co/sofia/home/principal.
faces

ALEXANDER
FLEMING

EL NOGAL

JOSE JOAQUIN
CASTRO MARTINEZ
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http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/4.%20RESULTADOS%20DE%20APRENDIZAJE/ALEXANDER%20FLEMING?csf=1&web=1&e=rRkj2B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/4.%20RESULTADOS%20DE%20APRENDIZAJE/ALEXANDER%20FLEMING?csf=1&web=1&e=rRkj2B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/4.%20RESULTADOS%20DE%20APRENDIZAJE/EL%20NOGAL?csf=1&web=1&e=KFZsQQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/4.%20RESULTADOS%20DE%20APRENDIZAJE/JOS%C3%89%20JOAQU%C3%8DN%20CASTRO%20MART%C3%8DNEZ?csf=1&web=1&e=2WuCp3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/4.%20RESULTADOS%20DE%20APRENDIZAJE/JOS%C3%89%20JOAQU%C3%8DN%20CASTRO%20MART%C3%8DNEZ?csf=1&web=1&e=2WuCp3

o
SENA

N

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacidn se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de

certificacion.

Se crearon carpetas con
documentos de identidad y
certificaciones APE como
documentos requeridos
para el proceso de

certificacion.

http://senasofiaplus.edu.
co/sofia/home/principal.
faces

COLEGIO EL NOGAL
Ficha 2722272

COLEGIO JOSE
JOAQUIN CASTRO
MARTINES Ficha
27222009

Informar a la coordinacién de
Administracidon Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen dela
verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcién

de aprendices en los diferentes

-Seinformaala
coordinacién sobre el error
de digitalizacion en el
momento de registrar
algunos juicios valorativos

en la plataforma Sofia plus

- Se gestiona el reversar

dichas valoraciones

http://senasofiaplus.edu.
co/sofia/home/principal.
faces

2722009

EL NOGAL
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http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20EL%20NOGAL%20Ficha%202722272?csf=1&web=1&e=LEuV0I
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20EL%20NOGAL%20Ficha%202722272?csf=1&web=1&e=LEuV0I
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20JOSE%20JOAQUIN%20CASTRO%20MART%C3%8DNES_Ficha%2027222009?csf=1&web=1&e=EoUcMO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20JOSE%20JOAQUIN%20CASTRO%20MART%C3%8DNES_Ficha%2027222009?csf=1&web=1&e=EoUcMO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20JOSE%20JOAQUIN%20CASTRO%20MART%C3%8DNES_Ficha%2027222009?csf=1&web=1&e=EoUcMO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/3.%20%20ASISTENTES/2.%20DOCUMENTOS%20PARA%20CERTIFICACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20AGENCIA%20P%C3%9ABLICA%20DE%20EMPLEO/COLEGIO%20JOSE%20JOAQUIN%20CASTRO%20MART%C3%8DNES_Ficha%2027222009?csf=1&web=1&e=EoUcMO
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/REPORTE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS%20PRIMER%20SEMESTRE%202024/T%C3%89CNICOS%20EN%20RECURSOS%20HUMANOS/COLEGIOS%20OFICIALES/JOSE%20JOAQU%C3%8DN%20CASTRO%20MART%C3%8DNEZ/2722009?csf=1&web=1&e=qjt4el
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/REPORTE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS%20PRIMER%20SEMESTRE%202024/T%C3%89CNICOS%20EN%20RECURSOS%20HUMANOS/COLEGIOS%20OFICIALES/EL%20NOGAL?csf=1&web=1&e=NlJJ7Q

o
SENA

N

Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para

la respectiva carnetizacion.

N/A por cuanto las
fichas a mi cargo no

han sido carnetizadas.

N/A

Dar cumplimiento al instructivo

Se da cumplimiento al

2. REGISTROS DE

de politica de proteccién de instructivo de politica de ASISTENCIA
datos personales segun proteccién de datos
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | personales.
con base en la Ley 1581 de
2012.
Asistir y participar en las - Asisti al comité de Fotografias
reuniones programadas por las | evaluaciony
coordinaciones, comités de seguimiento
evaluacidny seguimiento de los | realizado en el
aprendices cuando se colegio El Nogal
requieran.
-Asisti a la reunion
Fotografias

programada el dia lunes 7 de
octubre en el Centro de
Gestion Administrativa en la
oficina de articulacién a partir
de las 08:30 horas, donde se
trataron temas

como: Entrega de actas
administrativas, asignacién

de actividades semana del 7

Entrega de actas en el CGA

ACTAS

7. SEGUIMIENTO
ACADEMICO Y
DISCIPLINARIO
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/2.%20REGISTROS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=S5pc8y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/2.%20REGISTROS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=S5pc8y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO/ALEXANDER%20FLEMING/ACTAS?csf=1&web=1&e=kgBrJz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dc1qPa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dc1qPa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dc1qPa

o
SENA

N

al 11 de octubre y verificacién

portafolio del instructor.
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o
SENA

N

9 Apoyar la participacién en la No aplica por cuanto nose | N/A
., . ., han llevado a cabo procesos
programacion y ejecucion del . .
de induccién en el mes
proceso de induccidn de los agosto
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.
10 | Apoyar los procesos de -Se invitd y difundid la Fotografia

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 sus instalaciones

informacién suministrada
por el centro, como apoyo
a las estrategias de
formacion.

- Se invitd a los
aprendices y a los colegios
a asistir al taller Code
Labs: introduccion a la
programacion a través de
la robdtica y el desarrollo

de los video juegos.
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o
SENA

N

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacion Profesional del
Centro de Formacién de
Gestion Administrativa,
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se

requiera.

No aplica por cuanto no
hago parte del comité

evaluador.

N/A

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte

Formacién Profesional.

- Se socializo con los
aprendices los protocolos
de la jornada de
sustentacidn.

- Se gestioné con los
aprendices préximos a la
certificacion, los formatos:
GFPI-F-
023FormatoPlaneacionseg
uimientoyevaluacionetapa
productiva-2

GFPI-F-
147Formatobitacoraetapap
roductiva-2

GFPI-F-
165SELECCIONMODIFICACI
ONALTERNATIVAETAPAPR

https://drive.google.co
m/drive/folders/1xHLA
WFLTQmwUbIxxylluve
F4gKr7lhHf?usp=drive

link

7. SEGUIMIENTO

ACADEMICO Y

DISCIPLINARIO

2. SEGUMIENTO

ETAPA PRODUCTIVA

GTH-F-062 V10
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https://drive.google.com/drive/folders/1xHLAwFLTQmwUbIxxyl1uveF4qKr7lhHf?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1xHLAwFLTQmwUbIxxyl1uveF4qKr7lhHf?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1xHLAwFLTQmwUbIxxyl1uveF4qKr7lhHf?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1xHLAwFLTQmwUbIxxyl1uveF4qKr7lhHf?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1xHLAwFLTQmwUbIxxyl1uveF4qKr7lhHf?usp=drive_link
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dtFEmD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dtFEmD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/1.%20FORMACI%C3%93N/7.%20SEGUIMIENTO%20ACAD%C3%89MICO%20Y%20DISCIPLINARIO?csf=1&web=1&e=dtFEmD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/2.%20SEGUMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA?csf=1&web=1&e=di5aqb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/2.%20SEGUMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA?csf=1&web=1&e=di5aqb

SENA

N

ODUCTIVA2-2 (1)

-Se diligenciaron los
formatos respectivos a la
formacidn: Registro de
asistencia, Actas, planes de
mejoramiento, llamados
de atencién y listas de
chequeo del seguimiento a
etapa productiva.

- Se estructurd informe
para comité de la Ficha
2722272 del colegio El

Nogal

GTH-F-062 V10
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13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidén que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacion durante la
vigencia son propiedad

intelectual de la entidad.

Participé del curso
ELABORACION DE
ARTICULOS CIENTIFICOS
EN ACTIVIDADES DE
INVESTIGACION, luego
de la invitacion hecha

por el drea SENNOVA.

Fotografia

GTH-F-062 V10
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14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, seguin
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la

dependencia asignada

Se completd la
informacién en Si
contratista en lo
referente a las
actividades
correspondientes al mes
octubre.

Se actualizé el portafolio
del instructor segun los
requerimientos

Se estructuraron actas y
formatos segun

lineamientos del siga.

POLANIA VARGAS

MARIA NURY

-Pantallazo plataforma
Si Contratista

https://contratistas.se

na.edu.co/wpvalidacio

Nn.aspx

https://drive.google.com/

drive/folders/1IXrSNL7TuV

SdnNS4ZJchyshvz1xZOjELb

?usp=drive link

GTH-F-062 V10
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY?csf=1&web=1&e=n943uP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY?csf=1&web=1&e=n943uP
https://contratistas.sena.edu.co/wpvalidacion.aspx
https://contratistas.sena.edu.co/wpvalidacion.aspx
https://contratistas.sena.edu.co/wpvalidacion.aspx
https://drive.google.com/drive/folders/1XrSNL7TuVSdnNS4ZJchyshvz1xZOjELb?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1XrSNL7TuVSdnNS4ZJchyshvz1xZOjELb?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1XrSNL7TuVSdnNS4ZJchyshvz1xZOjELb?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1XrSNL7TuVSdnNS4ZJchyshvz1xZOjELb?usp=drive_link
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15 | Garantizar el conocimientoy -Se aplican los lineamientos | https://compromiso.sena
aplicacion de los lineamientosy | ynormas que rigen la -edu.co/
normas que rigen la Formacién | Formacion Profesional
Profesional Integral, y el uso de | Integral, y el uso delos
los formatos actualizados que formatos actualizados: de
se encuentran en la plataforma | actas, listas de asistenciay
compromiso. demds

16 | Apoyar activamente en el logro | No aplica por cuanto aun no | N/A
de los indicadores y metas se reconocen situaciones de
establecidas para el Centro de desercién para aplicar
Formacion. estrategias de retencién.

17 | Garantizar el uso adecuado de Utilicé debidamente los - Fotografias

los ambientes de formacién, asi
como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen

parte de los mismos.

espacios de formacion, los
equipos y elementos

alli instalados, velando
igualmente por el buen
uso, cuidado y aseo del

ambiente.

GTH-F-062 V10
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18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los

procesos formativos.

Los equipos de computo,
impresoras, tableros,
televisores, video beem y
demas, utilizados en los
diferentes colegios, han
sido reintegrados o dejados
en los espacios en
perfectas condiciones de

usoy orden.

- Fotografias

19

Participar en procesos de
Evaluaciény Certificacién de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos

técnicos y normativa

Ya se cursd y obtuvo la
Certificacion
decompetencias laborales
del sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

- Participo de la formacidn

del curso “Desarrollo de

habilidades para el

desempefio del instructor

SENA”. Co6d. 41311584

HOJA DE VIDA DEL
INSTRUCTOR

http://senasofiaplus.edu.
co/sofia/home/principal.
faces

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/HOJA%20DE%20VIDA%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=Qyh2Tt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/POLANIA%20VARGAS%20MARIA%20NURY/HOJA%20DE%20VIDA%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=Qyh2Tt
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
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20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a

cabalidad.

Utilizo el correo personal y
correo institucional en mi
computadora y mi teléfono
celular. Utilizo mi cdmara
de celular para la toma de
fotografias y evidencias
relacionadas con aspectos
laborales. Activo en mi
teléfono los diferentes
grupos chat necesarios
para la mejor
comunicacion y trabajo en
equipo requeridos para
cumplir el objeto

contratado.

- Pantallazos del chaty
correos activos

utilizados

21

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de

diciembre de 2023 y la
resolucion 1- 02689 del 26 de

diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o

complementarias.

Se adjuntaron los
documentos solicitados a
las carpetas creadas por la
coordinacion, relacionadas
con las labores realizadas y
carpeta Portafolio del
instructor.

Se crearon carpetasy
archivos electrénicos con
Informacién
correspondiente al
cumplimiento del objeto

contratado.

2. EJECUCION DE LA

FORMACION

REPORTE DE

JUICIOS
EVALUATIVOS

PORTAFOLIO DEL

INSTRUCTOR

GTH-F-062 V10
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=MpTpAB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=MpTpAB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/1.%20%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS/0.%20%20GESTORA%20PROGRAMA%20ARTICULACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20CALIDAD/REPORTE%20DE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=iqossz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/1.%20%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS/0.%20%20GESTORA%20PROGRAMA%20ARTICULACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20CALIDAD/REPORTE%20DE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=iqossz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/1.%20%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS/0.%20%20GESTORA%20PROGRAMA%20ARTICULACI%C3%93N/DOCUMENTOS%20CALIDAD/REPORTE%20DE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS?csf=1&web=1&e=iqossz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=hy3umB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=hy3umB
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22 | Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucién del objeto
contractual o las demas que por

ley le correspondan.

Cumpli con los
lineamientos para entrega
de la cuenta de cobro del
mes agosto, adjunté los
certificados de pago de
seguridad social, archivos,
documentos y

evidencias solicitadas.

- Documentos,

archivos y evidencias

solicitadas

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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

gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
17
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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
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientosrealizados
y planilla de pago de seguridad social N ° 7939485680 con fecha de pago 2024/09/27 expedida

por operador Soi. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto LeyAntitramites”

Evidencias en (107)
foliosCordialmente,

Firma

Pt

MARIA NURY POLANIA VARGAS
Contratista

C.C. No. 36181986 de Neiva

Recibi a satisfaccion:

Firma

VIVIANA GOMEZ VARGAS
SUPERVISORA CONTRATO

N° CO1.PCCNTR.5888958 de 2024
Coordinadora Académica de
Articulacién con la Media y

Programas Especiales.

18
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRTIVA
INFORME DE GESTION
ANEXO CONTRATISTA RESPONSABLE: Maria Nury Polania Vargas

1. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacion profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la programacion de las fichas de caracterizacidon determinadas por la
Coordinacion de Articulacidn con la Media Técnica en el marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Se desarrolld la formacion en las fichas asignadas

2. Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacién de los procesos de aprendizaje en cualquiera de
las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y presentar los reportes de notas de los aprendices y demads
informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto, siendo proactivo vy
recursivo frente a las diferentes experiencias y situaciones que se presenten en el proceso de
formacion

Se desarrolld la jornada de sustentaciones

19
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SENA

. Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con el
proceso de Formacién Profesional Integral y en particular con el programa de Articulacién con la
Media Técnica, garantizando la calidad de la formacién y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registro de los juicios evaluativos — Creacién de las rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

Se Registraron juicios evaluativos en la plataforma Sofia Plus de las fichas asignadas

20
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4. Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e informar

las novedades por escrito a la Coordinacién de Administracién Educativa, garantizando que estos

datos al finalizar la formacidn se encuentren correctos para iniciar el proceso de certificacién.

Se crearon carpetas con documentos de identidad y certificaciones APE como documentos
requeridos para el proceso de certificacion.
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Bt Compartice:
A Lomeatoe
Fnipation
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5. Informar a la coordinacion de Administracion Educativa mediante correo electrénico las 6
novedades que se generen de la verificacién de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la inscripciéon de aprendices en los diferentes cursos de formacion
complementaria.

ACTA Mo, 25 ALCTA Mo 47
HOMBRE DEL COMITE © D LA REGNION- | MOMBRE DEL COMITE O DE La REUNIGH:
B juion wilinalies an L Flcha Freae i del dolagio £1L MOGRL, pregeani T e Mewera il oy vaker olive o e Dicha § 12200 del ool pin fons foaper L avtio WL, o pms.
L e dmacin firtioslacitn rom i Medi Téemin sm Asrunss b rdinackin Asticslaciin oom 3 Medis
DIUDAD ¥ FECHA: Bogetd, 15 de adlultia HORA MSCRD; | ORA FIN: CISDAD W FECHA: Bogoba, 13 de octubre HORA BICID: | HORA Fil:
200 BEAD 1130 pom. nre L1 e, B2 30 g,
LUGAR ¥, ENLACE; Centro de Gestidn DIRECCION | REGICHAL | LUMGAR ¥/ ENLACE: Cantia di Garstidn REGIO®AL
Adiriwiitiatlve C0A CENTRO: Castiin Adwaniilrabew Ademinlatrathes (68 CINTRD: Geside AdmFsEtrstis
LGENDA O FUNTOS FARL DESGRROLLAR: AQEMDA O FUNTOS PARA DILAREOLLAR:
1. Socidineg el reitede de aprendiiaje & reeeraen: 0330 - 05 ELARDRAR INFORKEE 1. Sodalicer el revultsdo de sprendizaje » reversar: S80330 - 05 ELABQRAR |hiF CRtbAE
B TRAZABILIDAD D SELECCKIM ¥ VINCULACIGN DF THABAADCRES, TEMIENDO EM DE TRAZABILIDAD DE SELECCION ¥ VIMCULACKIN DE TRABAIADORES, TENIENDO EN
CULRTARORMAS, FOLTICAS ¥ HERRAMIENTAS TECROLOGICAS ESTABLECIONS POR (CUENTA NORMAS, POLTICAS ¥ HERRAREENTAS TECNOLDGICAS ESTABLECIDAS POR
1 ARTA FUNCIONAL, ELAREA FUNCIOMAL
L Reversar el juicko valorative APROBADO por POR DVALLWE en la Ficha 2722272 7. Bavorsar ol julcle walorstive APROBADG por FOR EVALUAR en la Fichs 3722000
e e e DELA "y
Ewversal |k wilioraleeg s lu Facha JTI1373 del coleges 11 MOGAL, programea Ticues e lesues | | AS9Er panos valorathe en b Fichs 2722009 def colepio Jost ioaguim Castro Martiner, progrema
.. " . .l Minda Tdirieo dan Bdtur s humdned, coordnatasn ArtEuisods cen i edis
Turge du hebes procedido # suskasr wrradamenty o resiado de sprendizaje en manciis y Luege die haber procedido s evsluar smadamende ol resultads de sprendicaje sn mescicn
et s " sin de ba der dul R —— PR —— da enee la retroalimertaddn de la lider del programa fremte ale rececidad da no evaluar
ade dicho resuado, solidns a la m&mlﬂﬂﬂlﬂ,mﬂuﬂﬂthi'ﬂlﬂﬂéﬁlﬂ adm S ieuliads, soleins & la safiora Allcks Srmbiegud, ravrssr dickhs valondckin s
Platherrria Soifie Flus - Platafadmna Slin Phis -
CONCLUSIONES CONCLLFEEDNESR
Sera reveinads ol resuinade de gpresdlpale & rewerian 50000 - 0% CLADCSAR INFORKE OF Ts"" e DA::DEEI ;:’l"' . ":_U'FIH' ':I':d::;' DEI EWHA:JE* 30 -m'I'EI.HL IEE HC FD';REIH c E*DE
MBIMDESEL!ER'}NTWHDMEMHES,TEHMJEHCUENTA v ¥ JENTAS TEE JEAS EST PO EL
BDEMAS, POLITICAS ¥ HERRAMIENTAS TECROLOGICAS ESTABLECIDAS PON EL AREA ELIME
FURCHINAL
A 3
Ao siguiemies spenices se e reversas o resultado de aprendicae s mescide ST AN S O S O Al A A
Maria Mury Polani Vargas &) - Responder ¥, Responder & todd
|
Faraz Alicia Amortegui Anas
T Sandra Patricia Portills Parada: Viviana Gomes Vargas
3 Acta 43 Reversar juicio valora. .. [ Acta 47 Reversar juicio valora.. ..
L= bl T |
2 archives acdjuntos (488 KB) < Guardar tods en OneDrive - Servico National de Aprendizaje 4 Detcargar tado

Senfora
ALICIA AMORTEGUI

Buarn dis,

Luegs da mi solicitud frente o 1o necesidad de revaraar el juicio valorative en mancidn, me parmite adjuntar el Acts correspondiante,
Agradezco su gestion v excelante disposicidn,

Cordialmeanta,

Maria Mury Polania Vargas

Centie De Gesteén Admiziztrativa - Instrustor

mapaslassFeana sdu. oo
PEBX: +{37) 601 54&1500

Avenida Carracas MNa 1§80

I'_"_ .I 1:'. —

6. Gestionar registro fotografico e informacién bdsica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de Administracién Educativa para la respectiva carnetizacion.

N/A por cuanto las fichas a mi cargo no han sido carnetizadas.
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7. Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccion de datos personales segin Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

Se recogen datos personales en cada Registro de asistencia en las reuniones y formacién de los
diferentes colegios

-
SEMNA

4 AR /"Eléﬂ
v REGISTRO DE ASISTENCIA DI /& DEL MES DE - ANO 2024

Vi / rl -_:J iZ S /s / Vi g . Y =T / 2z
OBETVOIS) [Sees #o /) TEEC L+ B JITYec o) Freddch ol dgf COleq] J Liasa i ZreF [
‘z-fdé Crdecsmo aé’ PI0EI G fé:‘_cvrﬁsi Hurang s Py e
Wo |  NOMBRESYAPELLDOS T L R A— :]T,:'f, “ﬁ:&:&” CORRED ELECTROMICO TELEFOND/ERT. Gm mn'mr:mw
Nexco\ Bavedes 1RF Y Gl 2ol yas 28 Mk M
Lioa Corod  Hopas25942 P raron QIR o315 21154 Uy Eokcra
7 kays) e
Fad Some | %43105065 B e S A5zt 4 ko) Bonig
-
Archyon Barogon| 102678 o | 3RS &%
oo Muce \02549 3893 @;mq.\gmmh harezom %ﬂﬁq@w}
Fd
Arnen Moales 1021636332 "g‘aﬁg:{fw 213236632C Prrey Morale(
: Mpssuakennde s ol :
ub‘_\hwc. [alasar 1129844 3 5@*\5 < 4644593 ,\j@ﬁmcg ol
Qﬁf\&‘%’ﬂm o253 846 varcaas@oncilcom 328935398 Jeu id serrel
ean Hetonder | 102666 ks geaohtcranicrd ol 1299315 2z
Hata (yistano| o33 7ta187 R Pl PR T Hale ™/
Luwmon LoPez | locisie qps, ‘;:fﬂfﬁ”&"‘& ";z_é-%c& L{,ﬁ& LateZ
sligsen Helge it i Son olaya 59
'.Qd;m\l — HO286624959 ?’ml.mnﬂqa e 223254218 SS0r E]m@
e Wt (1)
Npeena 1ossadetze %ﬁ?"mm 3212033 6E0 lewy N
Aary jvhath iot6 annyrulge iz 518 ,l
p;wﬁmj OlOdg L 0T R B 2058 Bere. vy iaz
WY 3 +
ol o™= isess=m _ LOATON S pguesie, Viary

8. Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacién
y seguimiento de los aprendices cuando se requieran.

Asisti al CGA a las reuniones citadas por la coordinacion.
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9. Apoyar la participacion en la programacion y ejecucion del proceso de induccion
de los aprendices y el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el area de
formacion.

No aplica por cuanto no se han llevado a cabo procesos de induccién en el mes agosto

GTH-F-062 V10
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10.  Apoyar los procesos de promocion y publicidad de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacion Tecnolégica, proyectos de
cooperacién Nacional einternacional, programados por el Centro de Formacién dentro y

fuera de sus instalaciones.

', gl \ = L

j TALLER CODE LABS:| DUCCII‘}HO : N
ALAFHQGRAMACI(JHMRAUE&HL&' ok i

ROBOTICA Y EL DESARROLLO DE VI EOJUE_G?ISI?"

¢Necesnos apoyo con el e

arins en nuesine wed o descov
) Esconéame

iSolo ingresa of enloce o escanea el QR!

Revuerda bd docurmenias requeross son:
B -l :

@ s -l
e

0

o

11. Apoyar la elaboracién de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de
contratacién publica relacionados con elementos propios de la Formacién Profesional del
Centro de Formaciénde Gestiéon Administrativa, haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

No aplica por cuanto no hegparte del comité evaluador.

12.  Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de

aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte Formacion Profesional.

Se diligenciaron los formatos correspondientes a las sesiones de formacion

GTH-F-062 V10
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Centro de Formacion: Servicio Macional de Aprendizaje
Programa de Formacidn: Técnico en Recursas Humanas Mo, de Ficha: 2722269

MNom DI'E Sara Sofia Alzate Barbosa

Identificacion: 1028487893

Teléfono: 3224768020
Datos del Aprendiz E-mail: sarasof iaalz atebarbosa @ g mail.com

Alrernativa

[ ]
BEMA

n

Froidod e dr de Formacadn probesceal integral

Formatt $¢ Siind e y modifidadkn slnraatied Plpd Froded vi

Lo
B

RN 441001 M BT (A PO

Wy et il ey G fefa does Baaods it ) e it == | w |'Rﬁ| ’ |¥i | g
Fipe de e ification: “| II.|| [ ||'J::| Iﬂ.ﬂ| |l.mu| lﬂm| Meaairt: B e LFRAION. 1BZBREEN

Fragrama g Forma dn Tosvacc o Abcanon sieraacs Meamarn do iFucha Bepbk -]

Camtra

MEGIOMAL s

NITACOHA D6 SEGUIMEENTD ETARA PRODUCTIVA

Wamnbes e By ermpress donde #eth realia s L #taps productiva Ly RITARCCAA W Periodn
Momber del prie inmedsiofleupomn sbie Trltfons de confucts. Lreres clecironico

APUTS A Tl

IaTay madaimag

ettt 'lrrm-u::m- o ] radaata
e
Pl e el 3 oy Pradismients ki Tabione e D ot b fusbi b tinanignal
JUAKN CAMILD M PRNAN DT DATA 10 A n k= he oo B Mﬂ_
s de ficha [ Frogs arma e Frmemstien
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13.  Apoyar las actividades relacionadas con el drea de investigacién cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de Formacion, registrando productos concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de los programas de formacién que estén en ejecucion.
Los productos o proyectos realizados en el area de investigacién durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

Curso de "Elaboracidn de articulos cientificos en actividades de investigacidn®

Eventos ocurridos en una fecha pasada.
Microsoft Teams Meeting

Juan Carlos Osorio Amaya le ha invitade Aceptades: 2. 32 sin respuesta

@ @ @

Bl Libro. valespaf | | B 1 ACADEMICOpdr || B3] 3 PASOS ilLpdf

= Seguimiento

Juan Carlos Osorio Amaya ha(s) actualizado la descripcion de 1a reunidn.

. Juan Carlos Osorio Amaya (Z) %~ Responder - Responder a todos
Para: Franklin Giovanni Arévalo Herndndez Julian Andres Colorade Calderon; natygabvis25@gmail.com; jmguerreroqg@uvritualeduce; y 30 mis

@ Retencidn: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 06/10/2034 22118
Buen dia a todos,

Juan Carlos Osorio Amaya ) 4 Responder % Responder atodos ~* Reenviar

Para: Jacgqueline Martinez Camacho; Maria Mury Polani Vargas; Harvey Arturo Ramos Velasquez Oscar Abel Castafieda Romero; Sandra Ximena Rios Pinto: y 1 mis

encidn: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mar 03/10/2034 8:01

5. PASOS INICIALES EN EL ES... .,
== ime

Muy buen dia estimados companeros,

El presente correo tiene por objeto compartic la presentacidon del viernes 4 de octubre de 2024, Adicionalmente, se hacen las observaciones nece
deben realizar el lunes (7 de octubre) y el martes (8 de octubre). Con esto, se espera que ustedes puedan hacer la presentacion de su borrador de €
jueves de la proxima semana. En ese sentido, se describe el proceso:

1. Aplique las técnicas expuestas a Lo largo del curso.
2. Elabore un borrador de su articulo:
a. Presente el titule tentative de su articulo o capitulo de libro.
b, Muestre el resumen con sus elementos constitutives.
c. Repita el proceso con las palabras claves (intente que estas se encuentren registradas en el tesauro de la UNESCO.
d. Lea de manera pausada y clara el documento:
I Introduccion.
il. Metodologia.
iii. Resultados,
iv. Discusidn y conclusién.
v. Referencias.
3. La actividad termina al momento de comentar su experiencia en el proceso de redaccion y escucha la retroalimentacion de sus companeros.
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14.  Aplicarlos procesosy procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion

documentalrelacionado con el objeto contractual, segliin Tablas de Retencién Documental
vigentes de la dependencia asignada
Se realizaron las actualizaciones en el portafolio del instructor y la plataforma Si Contratista,

Miunidad > SENA 2024

> ACTAS -

|. Tipg - | Parsonas - || Madificada -~ |

Mombre <
m Jcu
EL NOGAL

DIANA TURBAY

ALEXANDER FLEMING

articulacioncga ARTICULACION CGA 2024

Nombre -

1. FORMACION

.

2 SEQUMBENTD ETAPA PRODUICTIVA

FORMATOS PORTAFOLIO DEL AFRENDIE

¥

FORMATOS PORTAROLIO DEL INSTRUCTOR

*

HOWA DE VIDA DEL INSTRUCTOR

» 2. EJECUCION DE LA FORMACION

Modificads -

19 de junic
£9 de abr

21 de junio
5

1 de junio

21 de junio

Modificado... ~ Tamafe dol ar... ~

Mania Nury Polani ¥ 8 elementos

Karen Nicolle Qusn 3 slemenios

Mafa Mury Palani ' 10 elementos

Maria Mury Polani % 3 elementos

Mania Mury Palami V3 elementos

Propietario

D
®
® -
D

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR » POLANIA VARGAS MARIA NURY

Compartlr ~ Actividad
i, Compartidia

S Compartida

&8 Compartida

&5 Compartida

Compartida

15.  Garantizar el conocimiento y aplicacidn de los lineamientos y normas que rigen la

FormacidnProfesional Integral, y el uso de los formatos actualizados que se encuentran en

la plataforma compromiso.

Se actualizé siguen las normas y se aplican los formatos actualizados

GTH-F-062 V10
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16.  Apoyaractivamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el
Centro deFormacién.

No aplica por cuanto alin no s reconocen situaciones dedesercidn para aplicar estrategias de
retencion.
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17. Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn, asi como el aseo y
cuidado de losequipos y elementos que hacen parte de estos.

Se garantiza el aseo y cuidado de los Ambientes de formacion

18.  Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.
Formacion en los diferentes colegios

31
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19. Participar en procesos de Evaluacidn y Certificacion de competencias laborales
del sectoreducativo NSCL 240201056 - Orientar formacién presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa

N/A pues ya se cursé y obtuvo la Certificacion

20.  Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se
cumpla acabalidad.
Correo personal e institucional y grupos de wasap utilizados en mi computadora y mi teléfono

32
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agfye IMNSTRUCTORES 2024 ART.

Adrianita, Alba, Arturo, Dorisita, Elizabeth, Elkin, Fermnands, Luis, Luis, Marisol, Nereida, MNMohora, MNury, Oscar, Prafe, R

_s._ Arturc Sena ANER
Buena tarde, por favor asignar consecutivo para sustentacidn de proyectos a la ficha
2722383 v 2722369, Cludadela educativa de Bosa. Gracias 3:37

2.

Buena tarde, For favor asignar acta para Sustentacior
colegio Diana Turbay programa Recursos humanos. F

Y

‘ Mury Ssanabria Instructora Articulacion OGA Sana

*Buen dio para todos:™

Es tan amable y me colaboran comn ndmera de acta *S5ENSIBILIZACTION ASPIRANTES GRADO
NOWVENG, COLEGIO LICEQ CULTURAL DE LAS AMERICAS EMN EL PROGRAMA: "TECMNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA®" muchas gracias,

&:50 a.m,

*Buen dia parag todos:™ e

Es tan amable v me colaboran con numero de acta _SENSIBILIZACION ASPIRAMTES
GRADCO MOVEMND, COLEGIO LICEQ CULTURAL DE LAS AMERICAS EM EL PROGRAMA:
“TECNICO EN NOMIMA ¥ PRESTACIOMNES SOCIALES _ muchas gracias. &S50 a.rm.

Preguntas p&i"ﬂ pruebas W Puablica Clasificada\Todos {Sin Restriccidn)

RS Mereida Montafa Ortiz L)
Para: Maria Mury Polani Vargas; Adriana Lucia Rodriguez Barinas

@ Retencidn: 10 Year Delete (10 afos) Expira: Dom 15/10/2034 4:46

Gracias mi profe

Maria WNury Polani Vargas
S ERLOD Centro De Gestion Administrativa - Contratista

mupelani@sena.edu.co
A PEX:+{57) 601 54481500
Avenida Carracas No 13-80

E fw =« M

@SEMAcomunica

wwiw sena. . edu._co

i MNereida Montafia Ortiz

S ENRNO. Centro De Geatidn Administrativa - Contratiata
nmontana@sena.edu.co
A PEX:+(357) 601 5461500 Ext
Avenida Carracas Wo 13-8%8

E fw o M@

@SEMAcomunica

wWww sena_eodu._co

21.  Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la
resolucion 1- 02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementacion del
Sistema de Gestionde Documentos Electréonicos de Archivo para la conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES ydemds normas concordantes o complementarias.

Se actualiza constantemente el portafolio del instructor propio del CGA
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[ Compartic G Copiarvincule B3 Aladiv scceso directo a Mis archives. 7 Sancronizar  J Descargar

O articulacioncga » ARTICULACION CGA 2024 » 2. EJECUCION DE LA FORMACION

™  MNombre ~ Maodificada ~ Modificado por ~ Tamafio de arch.. = Compartir
_“ PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2% de abnl articulaaoniga 30 ghemenics &4 Compartide
h REPCRTE MIICIOS EVALUATIVOS PRIMER SE.. 16 de junio arliculsioniga 3 glementos &5 Companido

22. Las demds actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al
contratistacon ocasion de la ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley le
correspondan.
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WTO“M LiGuDacetes FAGD DE CONTRATOR PO WD FRESTACICH DE 11
ERNISInE PERSOMRAS MATURALES (RENTAS DE TRABASD ARMULE! 103 ESTATUTS TRSUTARID) Cantno ﬂ
A REGHIMAL DISTRITO CAPTTAL wcha Elab: L] Cictubre de 2024
SERFECIC MACIOMAL =
D AFRENCIZAIE
Nombres y apellicos: TAAFLS MU CANIA, Wi, [ Banco a consignar: EAMNCOLOMBIA,
Cdula de Ciudadania 38.181.9368 Tigo de cusnta: AHORROS
Corres slecirdnics: mnpalanifhaens sdu oo Mamera de Cusnta: 07183909477
IPIN® de cantacis: 3102143944 Prosta Servicios Excluidos de VA =l
Induccidn SST: =4l Pemenscs al régimen Nmﬂhﬁ“ ulacisn: MO
del [VA: NO RESPONSABLE Es declarants de renta por el afic gravable 2023 Sl
4 Es pansionado o hene olre sibuscsin s i para no aster obligeds & cotirar paemsin NO
Sus ingrescs an & 2023 fusron iguskes © supsroress & $50.377.000 =11
Elll h’-n-‘ Elli contrato suscrito con |a Entidad en el 2024 es igual o superor a 51568.260.000 (debe regisirarse como responsable del I'VA) HO
1 isdos al ingreso pars disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualments? HO
C‘unc-'nn dal p-gn COMTE s ponds 8- Minguno
L. 0, Oe0rss,
DATOS DEL CONTRATO
M*® del contrato: fd Compromisa SIIF 32424 | Nimero de pagos durante la vigencis del contrato 10
Prworsiar loms sarsscsos preslersonases. (o cnrdcbor lrmpennl, pors agesyan on s el im ool Bl peream e

OBJETO COMNTRACTUAL:
[Deschipeeln del sarvicio prestada)

¥o virtunl, pars s jormadas desns, noctemas, madrugads y fnos G somans on s sede prncpal, subsode y orpanizaoonoes, mEi
TR GATV BCCEEES U SE deriven o 105 prooesos Rernabvos, pers sendss s formecion Teonoldgics, Lebonsl v Complemssntana,

Dyl D1AII034

Al A1OI024 Halds Antariar dal Carnirabs: 5 B 931.080

== W e

a2

FOFREPALO T O CER T IO IO R EE FE PR E TS i, COrra T RO T ST S

Bogotd, 17 de octubre de 2024

Sefioras

SEERVICIO MNACIOMNAL DE AFPFREDIZAJE (SEMMNA)

Clucdad

Agvintas: Informacican de dependientes para efectos de hacer wusos del benelicio tributarie de
deducible de la base gravable de retencicdn &m la fusmnte,

Bajo la gravedad del juramento. on mi calidad de contratista de prestacicdn de servicios personales
W oen cumplimiesnto de lo provisto por ol paragrafo segundo del articulo 287 del Estatuto Tributaric
ol articuloe 1. .2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, Iinformo Que las personas relacionadas &
continuacicn, tienas(n) la calidad de dependisnte o il cango:

LS S PG AL 21LA PLATELA LUMEY WA RCiAaS (30 POl APl Pulaclres

Todo wez que cumple con el sigulesnte reguisito:

- Rl madre se encuentra en situacidn de dependencia, por ausencia de ingresos, o trabaja.
s adulto mayor con 78 aflos.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA NURY POLANIA VARGAS

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

FICHA 2722009 - 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

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

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

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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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.

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.

30/09/24 16:29
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza.r herramientas mformgtlcas dg ficuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2722272 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(t)?rr]\%?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

30/09/24 16:29
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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: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90
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FICHA 2945440 - 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

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

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

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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 construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales
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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: . o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) P
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2722023 - 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

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

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

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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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.

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.

30/09/24 16:29
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza.r herramientas mformgtlcas dg ficuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 2945422 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(t)?rr]\%?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

30/09/24 16:29
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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: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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FICHA 2722269 - 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

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

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

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

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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 construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales
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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: . o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA NURY POLANIA VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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CENTRODE FORMACION: SENA CENTRD D GESTION ADMMISTRATIVA.
COORONACIGN DE ARTICULACION CONLA WEDIA.

PROGRAMA OF FORMACION: [ TECHICO EN RECURSOS HUMANDS [ | CODIGD DEL PROGRAMA | 1341012
INSTRUCTOR 1t MARIANLRY POLANA VARGAS INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA: ELAOGAL
INSTRUCTOR 2 ELKIN ALEXANCER RENTERIA FECHA DE INICID [ FECHA OE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION HORARID [ DE 00H0 ALAS (00 TOTAL DE HORAS [ [ | Fich am
s FEBRERD MARZD ABRIL MAYD JUNID JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE QOCTUBRE NOVIEMBRE| FALTAS ENHORAS
’ DOCUHENTORE | o s COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENEIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA 0
IDENTIDAD coMP | a5 |R6|s¢|Ra|sc|Re| sc|na[Ra|se|se|Ra| s¢| s¢ | sc|ra[ k| se | sc|Ra[s| s¢ | sc|na| & R6|R& | st sc| e ke[ sc| ¢ |R6|R& | st sc | sc| ke[ ra| se | se|Re| ra| sc | 5¢| ke[ sc{ & R6 | sc| e Re{ & s¢ | sc{Re]R6|sc | 5e | Re| G| s¢ se{Re|R6 | sc| se | Re| a| sc s ¢ "FN B
i A K K Y= I T I A ) I Y 2 ) I D I N L T T Y T el N L K K T 1 R A R T
1 |PRTEOMEZ ARACLE TORFES | WEIDMAR ALENTINA S B[ % % % % %% HE %% % 3 a0 e %% ] ajnjofna
2 |z £ B GARCIA DANEL STVEN b b |n ] [ 3 [ ¥[x HE ¥[x : z [ K[ x HE ¥[x i
3 | 1026863015 BARROISCABLYA  |CARLOSDAMD S B[ % % % % %% HE %% HRH 3 a0 e I]% ] A1001)10]2
4 |1033635083 BASTOASPINTO | WILEERGIDVANNY | B[ | | % % % %% IE I HRl | I{x I|% I]% |
5 |102553613 BUSTOSERALD | YERSON ESEIDER | | \ % % % % % %% IE I L, ] | I{x I|% I]% | Loz
£ | 1020411 CANORAMOS | MARYORISOFI | B[ % % % % %% HE %% L+ | I{x I|% I]% | Bl0jT|0|2
1|2 CEBALLOSHORERTD | LINA MARKANA b D i i # i 8% i) 4 AL i i % i |4 8% b ajntn]a
8 |1023376050 CORCNACORINZON |LALRASOFA | B[ % % % % L HE [ L . | 1B I 5| | W0 E|I0|2
3|02 CARZONJMENEZ | JAVIERRICARDD | 8% % ] % ] %% HEH Bx | _:_Iv 3 I{x I|% 8| | | B0 6|02
0 | 02e430731 GONZALEZ ANGLLD |DANA CARCLINA S B[ % | \ % | \ %l HE I :_ e K I{x I|% x| ] W&
i |1267% HERNANDEZ CRUZ - |HELEN MARIENA | B[ % % | % | |x x[x [ |_:_|: | ; 1B 11 [ | AR
| 128R0303 LHEROGONZALEE | SANTIAGD b i [ [ i # i 8% | |4 e 1] [x]. i, il aln| [enf b ajoje|n e
17 | D0564648 WAHECHATRUULLO | MARIA FERNANDA | 1] ] ] ] % ] %% | fx L ::I L I{x x| [of |l | L0002z
B | 02335 OCAVPORAMREE  |3CFIA | % H % % % % %% HE I _:_I; | : a0 24| |m|x|x | Bl1]5|0]2
| PARRATRIENA  |MARA VALENTIA X i [ i i # i 8% i) 4 i || e]x], i i % aln| [i]x[ b aojnjna
2 | N233e PEREZMAYCRGE  |LAURAVALENTHA S B[ % % % % %% HE % I\ _: 4] i I{x IR ]
2 | 284BeE30 PEFEZSANCHEE | ANAMARIA | [ J‘ ] [ [ [ ¥[n 1 W[n HREE iR W[ n a 1] |&[e[w |
4 [0 PIVENTEL MAIZ [ HARIA FEFHANDA b ] i i # i 8l i) 4 i % _: 4] : i t i % i |4 8% b
4 |1043305 RAMOSCASTRO | ANNAVALENTIV | B[ % % % % %% HE %% k|, i, I{x 11 I]% |
& [1T31081 PAADSUAPED  |DANASTR S B[ % % % % | |x HE %% _:T ' 3 I{x I|% I]% ] Bl0j4|0|2
26 |1025537169 RILSCOSGURIGA |ALYSONNICOLLE | x|l ¥ '] % % K% = G :z' | L 3% x| J Blajs0|a
P L ROAACOSTA SALOME S x| % % % % %l HE %% o[ 4] ! 3 a0 e 8| ] Bl12|0|a
2 |0 ROBAYOGLZMAN | ANGIEVALENTIVA | B[ % % % % | |x BE | I‘ :_I | I{x 11 I | JI0 602
A |T4EUS ROMSSANCHEZ | SARAVALENTIA S | \ % % % % % %% HE %% | 3 L e I]% ] Bl0j4|0|2
30 [0z FOJRSVELASCO | DAANA SARAY X 8 [w ] 3 [ [ 2)n e 8)n z [ §]n L 2)n X ajopjna
3 |k VELASCO HELENTYVETT 4 i [ i ] # i 8% i) 4 i % 4] i il i |4 1l [ w040
3 |12daTae VLLABATORD  |RICARDOIANCIZAR | B[ % % % % | |x BE 1] % 4] 3 a0 e I]% | B0 6|02
T T ] T T T T AT T
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CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN RECURSOS HUMANOS | | CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: MARIA NURY POLANIA VARGAS JOSE JOAQUIN CSTRO MARTINEZ
INSTRUCTOR 2 ELKIN ALEXANDER RENTERIA FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION TOTAL DE HORAS | | FICHA 2722008
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FALTAS EN HORAS
No DOCUMENTO DE APELLDOS p— N COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETEMNCIA 0
IDENTIDAD COMP
RG[sc[RG) sC|RG) SC|RG) sC|RG)sC|RG]sC|RG(SC(AG(SCIRG) SC|RG) SCIRG) SCIRG) SCIRE]SC|RG| SC|RG|SCIRG|SCIRGSCRG)SCIRG) y | | | | T
DIA 12 1] 2 2 9 16 23 il [ 13 20 27 4 11 12 25
1 |1012918554 BERNAL BALLESTERQS ANDRES FELIPE X X X X X X X X X X X X X 13(0]0]0(13
2 1023890008 BETANCOURTRODRIGUEZ  |JUAN DAVID X X X X X X X x| |x X X X X
3 1033699685 BUITRAGO GALLEGO DUBAN ESTEBAN X X X X X X X x| |x X | X X 2100 1]0]13
4 1028662482 DIAZ LINARES ALISON TATIANA X X X X X X X x| |x X X X X
5 |1066739972 ESPITIA MADERA CARILUZ X X X X X J X x| |l X X X X M1 [1]0]13
6 |1013610947 FELIX POVEDA JOHAN STEVAN X X | | X X X X . \ | X X g (04112
7 |1076651135 FERNANDEZ PINILLA DEIVI JOSED X X X X X X X x| |x X X X X 1310[0]0]13
8 [1028664511 GAVIRIA BEDOYA JOSHER DAVID X X X X X X X X X X X X X 13(0]0]0(13
9 |1021677349 HERNANDEZ TOVAR JEAN PIERRE X X X X X X X X | X X X X 120011 ]0(13
10 |1053803691 HURTADO ARIAS ANA MARIA X X X X X X X X X X X X X 1310]0)0]13
11 |1028664146 JIMENEZ RUIZ AXEL DAVID X X X X X X X x| |x X X X X
12 |1021673471 LARA GLASCA JERSSON ORLANDO X X X X X X X x| |x X X X X
13 |1021671784 MAYA PISTALA ANA MARIA X X X X | X X X | X X X X
14 |1021672170 MAYORGA SARMIENTO DANIELA ALEXANDRA X X X X X X X x| |l X X X X 210[1]0]13
15 |1087703914 MAZO ARBOLEDA GAVY CRISTINA X X X X X X X X X X | X X 2200 1]0(13
16 |1025534517 MEJIA RODRIGUEZ DOMINIC X X X X X X X X X | | X X Mio|2(0(13
17 ]1023895644 PAEZ RODRIGUEZ DILAN SNAIDER X X X X X X X X X X X X X 13(0]0]0(13
18 |1065876647 PEDROZO MOROS DANIEL EDUARDO X X X X X X X x| |x X X X X 13)0[0]0]13
19 |1077998752 RENTERIA MENA JHON ESTEBAN X X X X X X X x| |x X X X X
20 |1021672223 ROJAS DUENAS DANIEL ESTEBAN X X X X X X X x| |x X X X X
21 |1021397939 ROMERQ NINO DILAN X X X X X X X X X X X X X
22 1027401577 TORRES DUCUARA FRANKLIN ALEXIS X X X X X X X x| |x X X X X
23 |1019764294 TORRES RINCON CRISTIAN X X X X X X X X X X X X X 1300013
24 |1139874444 VALLEIO ROJAS JHOAN NICOLAS X X X X X X X X X X X X X 13(0]010 (13
n i i i} n
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CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTICN ADMINISTRATIVA.

COORDINACIGN DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION: TECKICO EN RECURSDS HUMANOS | CODIGO DEL PROGRAMA 134101-2.
INSTRUCTOR 1: MARIANURY POLANA VARGAS INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA: ALEXANDER FLEMNG
INSTRUCTOR 2 FERNANDOD FECHA DE INICID FECHA DE FINALIZACION |
DIAS DE FORMACION HORARIO | OE (0:00 ALAS (:00 TOTAL DE HORAS 1 2345440
s FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNID JuLio AGOSTD OCTUBRE FALTAS EN HORAS
| nocumento oe COMPETEHEIA COMPETENCIA COMPETEHGIA | COMPETECIA COMPETEHEIA COMPETENCIA 10
I R Y O L o 9 L L L O L O 8
x|J|1|R
oa | o) |afs| || [# il fo] |w sl e o] [w] [e| Jwlel |s| Lul |wl [s] 4] [s] [8] [= 5 s[ fw] el ful |a
1 | 2ETETET ARIAS CASTRO SARA VALENTINA w| [x]n ] w] |n| |x| |x| [=]= x| |zl | w| [w| Jw]| [«f |x] || [«f |a] =] [«] |=] [«] |n &0z 0
2 1043383887 ARRIETA RODRIGLEZ| JANER x| |x]|x % w| |=| |x| [x| [=]= ] w| |xlw| [x| [=] |=| |=| || [=]| |=| [=| || [=]| |=| [=| |*]| |= jofojo
3 1028763850 ARTUNDUAGA KEVIN ANDRES w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : | 0N w| |w| |m] [sf |x| |=] [&] |n I || [#] [x] |= #410[3)10
4 1028881106 BEDCYADUCUARA | JUAN STEVAN w| [x]n ] w] |n| |x| |x| [=]= x| [ ][] || w| [w| || [wf |u] J=] [#f |a] =] [«] |=] [«] |= A1) 1]10
5 1064131902 BEDCYA PEREZ SEBASTIAN x| |x]|x % w| |=| |x| [x| [=]= ] w| |xl|w| [x| [=] |=| |=| |x| [=] |=| [x]| |* | w| |x| |x| |x A(0[(1]0
§ 1037126043 CAROPARRA DILAM CAMILO w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : w| [wln] | [w] |w] [wf Ju| |=] [#] [#] [=| [#] |&] || |x]| |= a10fno
7 1013806033 CHAPARRD SAMUEL ESTEBAN w| [x]n ] w| [u| || [#] |u]= w| [wln] || [x] |a] [=] |«| |=] [«] [x] |= 1| =] [&] [x] |= ElO[1]0
8 1020760310 Tz MUWOZ MMARIA ALEJANDRA x| |x]|x % w| |=| |x| [x| [=]= ] w| |xlw| [x| [=] |=| |=| || [=]| |=| [=| |=| [=]| |=| [=| |*]| |= jofojo
3 10wWEe3sT DIz PIEDA MICOLAS w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : w| [wln] | [w] |w] [wf Ju| |=]| [#] [#] [=] [#] |&] || |x]| |=
10 1027527010 ESPNELOUARTE | ANYELING JULETH w| [x]n ] w| [u| || [#] |u]= w| [wln] || [x| Ju] [«] |u| || [«] [«] || [«| |a] [«] [x]| |= Zrpofonja
1l 1033726026 FOREROMURCIA | ANA VALENTING x| |x]|x % w| |=| |x| [x| [=]= ] w| |xlw| [x| [=] |=| |=| || [=]| |=| [=| |=| [=]| |=| [=| |*]| |= jofojo
12 1028661562 GARCIAPEDRAZA  [ANDRESFERNEY w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : w| [wln] | [w] |w] [wf Ju| |=]| [#] [#] [=] [#] |&] [&] |x]| |= a10fno
13 103113140 GARCIA PINZON [ JOHAN STEVEN w| [x]n ] w| [u| || [#] |u]= w| [afa] Tw| [w] Duf [«] Q=] [«] |&] |V ] 1| =] [&] [x] |= A1) 1]10
4 1127361580 GO0 JAIMES GABRIELA x| x| % w| |=| |x| [x| [=]= ] w| |wlw| [x| [=] |=| |=| || [=]| |=| |=| || [=]| |=| [=| |*]| |= Ap1{o]0
1o 1025538218 HERMANDEZ PARRA | SHELY JULIANA w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : w| [wln] || [w| |w] [wf Ju| |=] [#] |x) [=| [#] |&] [&] |x]| |= a10fno
16 10BTIEE7E2 MADARIAGA ROSANCOL w| [x]n ] w| [u| || [#] |u]= w| [aln] | [x] |a] [=] |«| |=] [«] [x]| |= 1| =] [&] [x] |= ElO[1]0
17 103373815 MOSGUERA CUEVAS | PAULA ANDREA ® x| ® ® ® ® ® x| | ® x| ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® 000000
18 142523572 WUHOZ REVES JLIAH MAREL w| [#]n ] w| [u| || [#] |n]= : w| [wln) || [#] |n] [=] [=] |=] [«] [=| || [= L[ [x] =] [= Hl0[1)10
19 1140318581 [SORIDBARRERA | JOHAN STEVEN w| [x]n ] w| [u| || [#] |u]= w| [wln] || [x| Ju] [«] |u| || [«] Ja] [=| [=| |a] [«] |x]| |= Zrpofonja
20 10708137 RIVERA MRANDA | ALEJANOROD ®| [x]x ] w| [x| || [x] |x]=x ] w| [w|n]| || [x| |=] [=| [x| |=| [=] |=] |=| [*| |=] =] [x]| |=® alofjo|n
&1 1016334621 ROARDA DANA VALENTINA ®| [#]n ] w| [u] |w| [#] [n]= : w| [wln] || [w] |w] [wf [«] |=] [#] [#] |=| [«] |&] || [x] |= a10fno
22 1034287308 ROMATA POLOCHE [ESTEFANIA ®| [x|n ] w| [u| || [#] [ax]= w| [wln] || [w| |a] [w] [«] |=] [#] [«] [=«]| [«| |a] [=] [x] |= Zrpofonja
23 1025064021 SANCHEZESTRADA |'YASIEL VALENTINA ®| [x[x ] w| x| |x| x| [x]=x ] w| [wfn] || [x| |=]| || [«| |=]| [x| [x] |=| |[x| |=] x| [x]| |=x alofjo|n
24 1033102453 SANCHEZ CVIEDD | JANKY ALEJANDRA ®| [#]n ] w| [u] |w| [#] [n]= : w| [wln] || [w] |w] [wf [«] |=] [#] [#] |=| [«] |&] || [x] |= a10fno
25 1033730013 ‘YARACANCHON  |BRILIDJHOJANA x| |x|x % w| |=| [x| [x] [x]= w| |m|w| [x| =] |=| |=| [=]| =] |=| [=| [=] [=]| |=| [=| [#] |= jofojo
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CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA,

COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.

PROGRAMA DE FORMACION:

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

INSTRUCTOR 1: MARIANURY POLANIAVARGAS INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA: ALEXANDER FLEMING
INSTRUCTOR 2 FERNANDO FECHADEINICIO FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION HORARIO | DE 06:15 ALAS 1115 TOTAL DE HORAS
vES FEBRERO ABRIL MAYO JUNID JuLio AGDSTO SEPTIEMBRE
COHPETERCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COHPETENCIA COMPETEHCIA COMPETEHCIA COMPETEHCIA

N DOCUMENTO D¢ APELLIDOS NOMBRES

‘DENTlDAD COMP | RG| 5C| RE 5G| RG | 5C| RG SC|RG|SC|RG| SC|R6| SC|RG| 5C|SC|RG | SC| KG| SC| RG | 5C| RG | 5C| R6 RG|5C| R6 | SC|R6| SC|RG| 5¢ | RG | 5G| R6 | SC| RG | 5C| RG

DIA i H @ LN 0 I N N KR H i) i) ! § i 4 i) H f i 1

1 |1033715154 AHUMADA BUSTOS  |CHARLOTH VALENTINA |l kx| XLl {x x Ix] {a] x] k] x| x| |k I Kl |x xR il Ix] x| | X X
2 |1033719358 ARIAS LAVERDE ALISON VALERIA I |x ko] | X0 lal fa] Pl [x] o {a] o pa] k] [xx] x| |x | X | X I ol | x|l X I
3 |1066178865 BEDOYA PATERNINA | DULCE MARIA R X X X X X X X X X X X XX X | X X X X X X X X X X X
4 |1033724250 CASTILLO PEREZ HOAN R X X X X X X X X X X X XX X X | X X i} X X X X X X X X
5 1048872592 GALLARDO BELERIO  [AMILKAR SEGUNDO K| x X x| |x X0 la] la] ol [x] {a] la] o lx] [xx] o lx] Jx] o [x] (x| x| )i x| x] o [x] x| |x] [x X X
G | 1046428587 GONZALEZ EDITH MARCELA |l AL x| |l ol [xl o {x] Jx |l | X|X | x| x| |x| [x] [a X[k la] Jxl o [x] |x X| |R| |x
7 | 1046428204 GONZALEZ GALLARDO | DANIA MARCELA I |x ro[x] |« x| (x| (x| x| [x] |l | [x] {xjx] x| [x] x| x| |k X[k (x| |k [x] |x X e I
8 | 1008785389 GUATIBONZA ROYER MILLER i ro[x] |« IIEIRE X| (x| | x| |x| |[x|x| |x| |x I x| |x| |c| |x| |[x]| [x | X| | X ERE
9 |1033717571 HUETO BENITEZ MARIA CANILA |l ro[x] |« x| | x| (x| [x] |k |x| x| [x]x| |x] |x| [x] [x| x| |i X I I Ko[x] | | HIE
10 | 1031129162 MARTINEZ ABRIL BRITNEY GERALDINE XX X X X X X X X X X X X XX | X X X X v X x| | X X X X § X
11 |1063158719 WMARTINEZ PEREZ | SARA SOFIA [ X kx| L L] kx| xln x| |k [x] x| |x [ x| [ k] x]] X |° X
12 | 1028785056 PATIFIO PAEZ YULIAN DAVID IR rox] |l x| x|l klo[x] {a] o Jx] k] [xlx | X | ol [l oo Jxl o lx| |x] [x] Jx] lx X X
13 |1030575586 PORTELATRIANA  |SARANICOL I |x HHEIRIE X0 la] ja otk [x] {a] la] o lxl [xix] o lx] Jx] o [x] (x| [x] ol [x] |x I | X | X I
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Caso No. 1

“Despiertos Siempre y Cia”. El sefor Jacinto Flérez Rosas presta sus servicios
como celador de la Compafiia de Vigilancia “Despiertos Siempre”, en el Conjunto
Residencial “Tranquilandia”. Su jornada es de lunes a sabado de 6:00 a.m. a 6:00
p.m. Celebré un contrato de trabajo cuya clausula tercera reza textualmente lo
siguiente:

No obstante, el presente contrato es a término indefinido, si el trabajador esta vinculado con
el desarrollo de un contrato de prestacién de servicios a un usuario determinado, el presente
contrato se terminara por justa causa cuando haya terminacion del contrato de prestacion de
servicios con el usuario, caso en el cual este contrato sera de obra o labor determinada por
la duracién del contrato de servicios entre la compafia de vigilancia y el usuario.

Preguntas:

- ¢Puede terminarsele con justa causa al trabajador, un contrato a término
indefinido cuando haya terminacién del contrato de prestacién de servicios del
usuario con el cual desempefiara la labor dicho trabajador?

- ¢ Qué clase de contrato de trabajo realmente celebré don Jacinto? ;Por qué?
- ¢ La clausula tercera estipulada en el contrato es eficaz?  Porqué?
- ¢, Cuando puede darse terminacién a este contrato y por qué causales?

Caso No. 2 “Hong Kong”.

Juana Saldarriaga de Schmidt, magnifica Veterinaria y Quimica, ganadora de varios
concursos nacionales en su area, celebrdé un contrato de prestacion de servicios el
6 de septiembre de 1998, con la firma Productos Veterinarios S.A. en el cargo de
investigadora cientifica. Se estipuld expresamente en una clausula del contrato, que
éste no era de trabajo y que por lo tanto, no tendria derecho a prestaciones
sociales, vacaciones, afiliacion a seguridad social, etc.

Tenia una jornada de lunes a viernes de 14 horas diarias. Recibia como honorarios
cada dos meses la suma de $6'000.000. Su jefe inmediato era el sefior Hong Kong,
presidente de la compafia, persona estricta y recia, a quien debia reportarle
puntualmente sus avances investigativos cada semana, los lunes a las 6:00 a.m. Si
la sefiora Schmidt llegaba unos minutos tarde la hacia quedarse una hora mas de
trabajo. Dofia Juana tenia su oficina en la empresa y a su cargo tenia cuatro
subalternos.



Aunque estaba cansada del trato descortés y autoritario del sefior Hong Kong, le
apasionaba su trabajo y ello hacia que esa situacion pasara a segundo plano.
Pero un dia no aguanté mas y renuncio el 13 de noviembre de 2001.

Preguntas:

- ¢, Si se ha se ha celebrado por escrito un contrato civil de prestacion de servicios,
cuando puede entenderse que verdaderamente lo que existe es un contrato de
trabajo?

- ¢ Qué contrato se celebr6 entre Juana y la firma Productos Veterinarios S.A.?
¢ Por qué?

- ¢La clausula que se pactd en el contrato que celebré Juana con la empresa
veterinaria es valida? ¢ Por qué?
- ¢ Quién tiene la carga de la prueba y porqué?

Caso No. 3 “Pablito Arcesio”.

Adelaida fue vinculada por medio de un contrato de trabajo a término indefinido
escrito en la casa de la familia Caraballo- Moreno. En la clausula sobre funciones,
se expreso lo siguiente: ‘LA TRABAJADORA TENDRA COMO FUNCION PRIMORDIAL

CUIDAR AL NINO PABLITO ARCESIO CARABALLO Y DESEMPENARA OTRAS
FUNCIONES".

Resulta que Pablito Arcesio ingresé al kinder hace 20 dias y sus papas estan
viajando al exterior constantemente por motivos de trabajo. Por esto, el padrino de
Pablito Arcesio lo recoge todos los dias en el kinder y se lo lleva para su casa en
donde esta durmiendo desde que entr6 a estudiar. Adelaida es avisada por su
patrona, dofa Gertrudis, que prescindira de sus servicios amparada en el articulo
47 del Codigo Sustantivo del Trabajo que a la letra dice:

“EL CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO TENDRA VIGENCIA MIENTRAS
SUBSISTAN LAS CAUSAS QUE LE DIERON ORIGEN Y LA MATERIA DEL
TRABAJO".



Pregunta:

¢Cuando un contrato de trabajo a término indefinido se termina por haber
finalizado las causas que le dieron origen y la materia del trabajo, se entiende que
hay despido injusto? ¢ Por qué?

- ¢ Puede la sefora Gertrudis, empleadora de Adelaida, terminarle el contrato?,
¢,como, ¢,por qué?

Caso No. 4 “Nueva Facultad”.

Una Universidad contrata los servicios del sefior Ismael por medio de un contrato a
término indefinido, para que se desempefie como Decano de la Facultad de Medio
Ambiente. A los cuatro afos y medio de labores, las directivas de la Universidad
deciden cerrar la facultad al finalizar el semestre, ya que no les ha ido muy bien. La
Universidad seguira funcionando con las demas 15 Facultades existentes.

Preguntas:

¢ Si ce cierra una Facultad de una Universidad, los trabajadores que prestaban
sus servicios subordinados deberan necesariamente ser despedidos? ; Por qué?

- ¢, Como ya no subsiste la causa y materia que le dio origen al contrato de trabajo,
éste debe terminar? ;Por qué?
- ¢, Qué consecuencias acarrea estaterminacion?

Caso No. 5 “Quesos y Bocadillos El Gran Manjar”.

Antonin presta sus servicios en Sogamoso en una fabrica de quesos y bocadillos,
como vendedor. Estudié Mercadotecnia en una prestigiosa Universidad, pero no se
ha graduado, segun él, porque no tiene tiempo de hacer la investigacion dirigida
como requisito parcial para obtener su titulo.
Ingresd por medio de un contrato a término indefinido el 4 de octubre de 1999. El
20 de agosto de 2001, el empleador le pasa para que firme un formato de contrato
a término fijo de tres meses, porque la politica de la empresa es que todos los
trabajadores de ahora en adelante deben vincularse por contrato a término fijo;
ademas le manifiestan que él fue un mentiroso con la empresa porque comento
que ya estaba graduado y no era cierto. El extrafiado (sobre todo porque no
recuerda haber dicho que ya estaba graduado), lo recibid, dio las gracias (es muy
educado) y guardo el contrato en un cajon.
El 19 de octubre de 2001 Antonin recibe una comunicacion en la que le dan por
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terminado su contrato a término fijo a partir del 20 de noviembre del afio en curso.

Llegado el 26 de noviembre a las 5:00 p.m., el jefe le entrega un cheque por
concepto del ultimo salario y nada mas, y lo invita al primer piso a la fiesta de
despedida que le tenian los empleados y jefes de la empresa.

Preguntas:

¢Para que exista un contrato de trabajo a término fijo, deben necesariamente
aparecer las firmas de quienes lo suscriben? ; Por qué?

- ¢ Existié el contrato de trabajo a término fijo que le dan por terminado a
Antonin?, ;Por qué?
- ¢, Qué pasa con el contrato a término indefinido que celebraron inicialmente la
empresa de bocadillos y Antonin?,  Por qué?
- ¢, Procede alguna indemnizacién? ;Por qué? ;Cual?

Caso No. 6 “Textilera Metros y Metros”.

Jerénimo Buendia empez6 a trabajar en la Empresa Textilera “Metros y Metros” por
medio de un contrato de trabajo verbal a término indefinido. A los dos meses le
hicieron firmar un contrato también a término indefinido; y al afio fue despedido sin
justa causa y le liquidaron las prestaciones sociales correspondientes al tiempo
comprendido desde que firmé el contrato a término indefinido.

Preguntas:

¢ Es valida la practica de celebrar un contrato de trabajo verbal a término
indefinido y a los 2 meses celebrar un contrato igual, pero de manera escrita y
liquidar las prestaciones sociales solamente del segundo contrato? ; Porqué?

- ¢, Qué irregularidades se presentan en elcaso?

- ¢ Qué pasa con el contrato que inicialmente se celebrd entre Jeronimo y la
empresa?

Caso No. 7 “Aluminios Duraderos y Cia”.

Bartolomé celebré con una fabrica de aluminios un contrato de trabajo a término fijo
de ocho meses. En tiempo, el Jefe de Desarrollo Humano, representante del

empleador, le comunicé por escrito que su contrato no se prorrogaria. Al dia
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siguiente de vencerse el término establecido, Bartolomé regresé a su oficina para
recoger sus objetos personales, el jefe le solicitd que se quedara ese dia y el
siguiente trabajando, por cuanto habia algo urgente que debia terminarse.

Preguntas:

¢Cuando se termina legalmente un contrato de trabajo a término fijo y el
trabajador continua trabajando, se entiende que se prorrogé el contrato de trabajo
0 se inicié uno nuevo?  Por qué?

Caso No. 8 “Cafeteria Las Delicias”.

Maria celebré con Juan (duefio de una cafeteria), un contrato de trabajo a término
fijo de seis meses. El empleador se dio cuenta, cuando ya habia iniciado el
contrato, que necesitaria los servicios de Maria por seis meses y 10dias.

- ¢Pueden empleador y trabajador cambiar la duracion de la etapa inicial del

contrato de trabajo a término fijo, cuando éste ya ha iniciado?

Caso No. 9 “Manitas Creativas”.

Con la sefiora Marieta Mendieta la Compafia Manitas Creativas, habia celebrado
un contrato de trabajo a término fijo de un afo para la prestacion de los servicios de
auxiliar del area contable de la empresa. Con un mes de antelacion a la fecha de
expiracién del plazo fijo pactado para la terminacién del contrato de trabajo, la
empresa le manda por escrito una comunicacién a la trabajadora diciéndole que no
va a prorrogar su contrato y que, por ende, éste terminara en la fecha inicialmente

convenida.

La trabajadora, una vez recibido el preaviso, comunica a la empresa mediante
presentacion de un certificado médico su estado de embarazo. De todas formas, la
empresa le manifiesta oportunamente el preaviso a que obliga la ley para su
terminacion.
- ¢,Se entiende que el empleador viola el principio de proteccién a la maternidad,
cuando avisa oportunamente a la trabajadora que no se le prorrogara su contrato

a término fijo y ella posteriormente presenta certificado médico de suembarazo?



Preguntas:
- ¢Qué consecuencias acarrearia la terminaciéon del contrato de trabajo de

Marieta?

- ¢, Cual seria la causal invocada por laempresa?

Caso No. 10 “Restaurante La Gallinita Ciega”.

Ananias celebré un contrato a término fijo de tres afnos. Un mes antes de
vencerse la segunda prorroga automatica, el empleador y el trabajador se reunen
en la oficina del Jefe de Recursos Humanos y acuerdan verbalmente que, en vista
del excelente trabajo de Ananias, inmediatamente cambiaran la modalidad del

contrato de trabajo y celebran uno a término indefinido. No se liquida el anterior.

- ¢ El empleador y el trabajador, pueden cambiar la modalidad del contrato de

trabajo y celebrar uno nuevo sin liquidar el anterior? ;Por qué?

Pregunta:
- ¢Se debe alguna indemnizacion? ¢ Cual y por que?

Caso No. 11 “Prérrogas”.

Lucho celebré un contrato a término fijo de ocho meses, a partir del 10 de abril de
1997. No sabe si la etapa inicial de su contrato termind el 9 o el 10 de diciembre de
1997 y cuando empiezan y terminan cada una de las prérrogas.

- ¢, Cémo se contabilizan los plazos de dias, para saber cuando empieza y termina

un periodo (etapa inicial y prérrogas) en un contrato a término fijo?

Pregunta:

- ¢En qué prérroga se encuentra el 5 de julio de 20027?. Discrimine cada periodo,

fecha por fecha.



Caso No. 12 “Consulta”. Un trabajador celebr6 un contrato a término fijo de cinco
meses. Fue despedido a los cuatro meses y medio porque se comprobdé que habia

cometido un delito en las instalaciones de la empresa.

La empresa no le paga la prima legal de servicios, pero él insiste en que si tiene

derecho a ella.

¢ Tiene derecho un trabajador que ha celebrado un contrato de trabajo a término

fijo inferior a seis meses, a la prima legal de servicios proporcional?

¢, Se pierde la prima legal de servicios, cuando se ha cometido un delito en las

instalaciones de la empresa? ¢ Por qué?

Caso No. 13 “Taller La Llanta Que Rie”.

Ramoncito es un muchacho de 13 afnos que esta estudiando en una escuela
publica. Para poder comprar sus regalos de navidad se consigue un trabajo en un
taller de mecanica automotriz. El Gerente del establecimiento celebra con
Ramoncito un contrato de trabajo verbal a término fijo por dos meses mientras
duran las vacaciones de fin de afio (noviembre y diciembre). Promete pagarle
medio salario minimo legal mensualmente y le comunica que su jornada de
trabajo sera de lunes a sabado en un horario de 7:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00

p.m. a 8:00 p.m.

Ramoncito es despedido por el Gerente 15 dias antes de vencerse dicho contrato,
aludiendo periodo de prueba y escasez de clientes. Le dice al muchacho que

regrese a los dos meses para reclamar el salario adeudado.

¢ Puede existir un contrato de trabajo a término fijo, de forma verbal?

¢ La escasez de clientes, es justa causa de terminacion de un contrato de trabajo?

Caso No. 14 “Maderas y Maderas Ltda”.

Araminta celebré un contrato de trabajo a término fijo el 11 de julio de 2001, con

una duraciéon de 30 dias. EI 5 de noviembre de este mismo afio, el empleador le
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comunica por escrito su decision de no prorrogar el contrato a partir del 20 de
diciembre proximo, porque consiguio a una persona para remplazarla, a quien solo
le pagara el salario minimo y no los $500.000 que le esta cancelando a ella. Esto
es mas ventajoso para él, por cuanto se ahorrara una platica que podra invertir en

mejorar las locaciones de la empresa.

¢ Puede no prorrogarse un contrato de trabajo a término fijo, con la excusa de

contratar a otra persona por menos salario?

Preguntas:

- ¢, Qué pasa con las prorrogas en este contrato detrabajo?

- ¢ Se entiende despido justo?

Caso No. 15 “Casas La Facilidad”.

Edelmira Perea presto sus servicios a la empresa Casas Prefabricadas La
Facilidad, desde el 24 de mayo de 1998 hasta el 6 de noviembre de 2001.
Ocupaba el cargo de secretaria y el contrato celebrado entre las  partes
fue a término fijo de un afo prorrogado indefinidamente.

En la Clausula 4 del contrato se consagré lo siguiente:

Las partes acuerdan lo siguiente:

“a. Un término fijo de un ano como vigencia del contrato.

“b. Desde la firma del contrato queda preavisada la trabajadora de la intencion
de la empleadora de no prorrogar el contrato.

“c. No obstante ello, el contrato puede prorrogarse por acuerdo escrito entre las
partes, celebrado con una antelacion no menor de ftreinta (30) dias al

vencimiento.

“d. Tal prérroga no puede ser superior a un afio, a cuyo vencimiento el
contrato termina, salvo que se acuerde, en la forma vista en el anterior literal,
una nueva proérroga”.

Con carta de fecha noviembre 5 de 2001, el Director de Recursos Humanos le
comunica a Edelmira la decisién unilateral de la empresa de prescindir de sus
servicios a partir del 6 de noviembre alegando justa causa, basandose en la
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Causal 2 del Literal “a” del Articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el Articulo 7 del Decreto 2351 de 1965.

- ¢ Pueden pactar las partes en una de las clausulas del contrato a término fijo,
que no habra prorroga del contrato?

- ¢, Se puede pactar en un contrato a término fijo, que, si hay prérroga, las partes
deben necesariamente pactarla expresamente?

Preguntas:

- ¢, Como se manejan las prérrogas en este contrato?
- ¢La Clausula 4 del contrato es eficaz? ¢ Por qué?

Caso No. 16 “Recreaciones y Compaiiia Ltda.”.

Juanita Lora celebré un contrato a término fijo de dos meses; en una de las
clausulas del contratose estipuld que no se iba a prorrogar. En la realidad, el contrato
fue prorrogado dos meses mas y el ultimo dia de la primera prérroga el empleador le
avisa verbalmente que no la necesita mas. Le pago cesantias e intereses.

Pregunta:

- ¢, Puede pactarse en un contrato a término fijo, la no prérroga de este?

- ¢El aviso de no prorrogar el contrato a término fijo, puede darse de manera
verbal?

- ¢, Como debe entenderse la decisién del empleador en estecaso?

Caso No.17 “Creaciones Pili y Polo”.

Pedro Picapiedra celebré un contrato a término fijo con la empresa “Creaciones
Pili y Polo”, por una duracion de cuatro meses. Se prorrogd automaticamente por
otros cuatro meses mas, y un mes antes del vencimiento las partes acordaron por
escrito prorrogarlo por dos meses mas; sin embargo, el dia anterior al vencimiento

del contrato se acuerda prorrogarlo por ocho meses y no por dos.



- ¢Cuando las partes han decidido con la debida anticipacion, prorrogar un

contrato de trabajo a término fijo inferior a un afo, pueden cambiar de opinion y

modificar la duracion de la prérroga por un término mayor a la etapa inicial, el dia

anterior al vencimiento del contrato de trabajo?

Caso No. 18 “Baldosines y Baldosines”.

Maria (empleadora) y Mario (empleado), celebraron un contrato de trabajo por
duracion de la obra para que éste pusiera los baldosines de los 12 bafios que
tiene un edificio de tres pisos que la empresa de la cual Maria es Gerente esta
construyendo. Las partes se pusieron de acuerdo verbalmente ante dos testigos,
que el salario que Mario recibiria seria integral, correspondiendo a la suma fija de
$ 800.000 (ochocientos mil pesos, en el afio 2002).

Cuando Fermin - esposo de Maria- se entero de la contratacion, le dijo que, en un
contrato por duracién de la obra o labor, no podia pactarse salario integral.
Ademas, le hizo caer en cuenta de otras irregularidades.

Pregunta:

- ¢ Se puede pactar en un contrato por duracion de la obra o labor, un salario
integral?

- ¢Cudles serian las otras irregularidades que supuestamente existen en la
relacion laboral? Sefalelas.

Caso No. 19 “Universidad La Sinfonia”.

La sefiora Adela es contratada por una Universidad para que actualice los datos de
los egresados de todas las facultades de la misma. Pero el empleador no sabe qué
modalidad de contrato de trabajo, es mas aconsejable celebrar.

Pregunta:
- ¢,Cuando se quiere contratar a una persona para realizar una labor determinada

. que durara poco tiempo, debe necesariamente celebrarse un contrato por
duracion de la obra o labor?

- ¢Si ce celebra en este caso un contrato por duracion de la obra o labor, la
Universidad debera preavisar a la trabajadora cuando el contrato deba terminar?

10



Caso No. 20 “Artipicos”.
El sefior Roberto Mendieta tiene un restaurante de comida tipica colombiana; un

dia resuelve contratar a una joven menor de edad para que en el parqueadero de
su restaurante durante la época de navidad, venda pizzas y lasafas.

Pregunta:

- ¢ Existira contrato de trabajo, cuando la actividad para la cual es contratada una
persona es corta y distinta a las labores normales del empleador?

- ¢ Qué contrato es mas aconsejable que celebren, Roberto y la menor de edad?
¢ Por qué

11
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“ El Empleo en
Colombia

¢,Qué son las agencias temporales de empleo en Colombia?

Las agencias temporales son un negocio lucrativo y creciente.
Estas agencias hacen su dinero mediante el cobro a sus clientes
por proporcionar empleados calificados durante un periodo limitado
de tiempo. En algunos casos, las empresas de trabajo temporal
pueden ganar una comision si el empleado y el empleador quieren
hacer su relacion a tiempo completo.

¢, Qué se entiende por personal calificado?

Es un obrero o trabajador que esté certificado por una institucion
en donde hace constar que esa persona esta calificado para
desempefiar bien su trabajo de acuerdo a su puesto.

¢,Qué son las Pymes?

MiPyME (acrénimo de "micro, pequefia y mediana empresa")

Las pymes son agentes con légicas, culturas, intereses y un
espiritu emprendedor especificos. Empresa que cuenta con ciertos
limites ocupacionales y financieros prefijados por los Estados o
regiones


https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://es.wikipedia.org/wiki/Estado

* Caracteristicas

del EMPLEO

Cero Centrado en
rechazo, las personas

nadie debe
de ser
inempleable

Objetivos claros
con salarios y

Variedad y poder beneficios

de adaptacion

Inclusién social,
econdmica e
integracion

Recibir

entrenamiento

Autodeterminacion
independencia




* Tipos de Empleo

“Empleo formal

“Empleo informal

*Sub - Empleo

“Empleo temporal

“Empleo de tiempo completo

“Empleo de medio tiempo

* Auto-empleo

“Empleo no calificado

“Empleo semicalificado

“Empleo poco calificado

“Empleo calificado

* Empleo con perfeccionamiento
cientifico



https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_formal
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_informal
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_fijo
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_temporal
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_de_tiempo_completo
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_de_medio_tiempo
https://www.tiposde.com/empleo.html#Auto-empleo
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_no_calificado
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_semicalificado
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_poco_calificado
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_calificado
https://www.tiposde.com/empleo.html#Empleo_con_perfeccionamiento_cientifico

El Empleo con perfeccionamiento cientifico

En este el empleado debe de tener la capacidad necesaria para
realizar un trabajo especifico, por el elevado nivel intelectual que
tiene y que se requiere para realizarse correctamente

\
~—

Empleo poco- Calificado
empleado con conocimientos
basicos, para la realizacion de

Empleo Calificado son
complejos en diferentes areas. Este
empleo necesita de la preparacion

del empleado para conseguir sus
objetivos

.

/

El empleo formal es aquel que esta formalizado por la
celebracion de un contrato de trabajo entre el empleador y el
trabajador, es ajustada a los requerimientos que hace la ley,
involucrando el pago de los impuestos, prestaciones,
seguridad social entre otros

Empleo informal
es el que no cuenta con la proteccion que dice la ley con

respecto a los asuntos laborales, no brindan una
estabilidad

. Sub - Empleo es la ocupacion por tiempo no completo,

una actividad determinada

</~.~

Empleo no Calificado El que no se
necesita ninguna preparacién ni un minimo
del aprendizaje, puede ser realizado por
cualquier persona

Empleo de Tiempo Completo Las
jornadas de tiempo completo son
aquellas donde el empleado cumple con
48 horas semanales 0 méas de trabajo.

Auto - Empleo donde el trabajador
se encarga de las funciones,
organizacion y de la direccion de
actividades.

“~ con una remuneracion por debajo del salario minimo y que
no aprovecha las capacidades del trabajador.

U= = =D
Empleo temporal se contratan los servicios laborales de

una persona durante un tiempo determinado. de esta manera no
se le ofrecen tantos beneficios al empleado, sino que se van
cambiando cada cierto tiempo

Empleo de Medio tiempo se caracteriza por contratar a
estudiantes, aprendices y pasantes. Es donde se contrata a la
persona para que realice algunas funciones pero de corta
duracion.



* MERCADOS LABORALES

* Se denomina mercado laboral o mercado
de trabajo a la confrontacion entre oferta
y demanda de empleo de un determinado
pais o region.

* Oferta y demanda dependeran de las
necesidades de empleo que requieran
tanto empresas como ciudadanos de un
pais.

* El mal funcionamiento de esta oferta es
esencial para el desarrollo de un pais, que
depende del crecimiento econdmico y
empleo existentes. Por ello, el buen
funcionamiento del mercado laboral
depende del empleo que se oferte y
demande, de la formacion que se exija y la
que se oferte.

* Mercado laboral Alimentos y Bebidas



* Las pequefas y medianas empresas son
entidades independientes, con alta
predominancia en el mercado de comercio,
quedando practicamente excluidas del
mercado industrial por las grandes
inversiones  necesarias 'y por las
limitaciones que impone la legislacion en
cuanto al volumen de negocio y de
personal, los cuales si son superados
convierten, por ley, a una microempresa
en una pequena empresa, 0 una mediana
empresa se convierte automaticamente en
una gran empresa. Por todo ello una pyme
nunca podra superar ciertas ventas anuales
o una determinada cantidad de personal.

PYME: LA PEQUENA'Y MEDIANA EMPRESA



»

Ley MiPYME
Ley 590 del 10 de Junio de 2000
Ley 905 del 2 de Agosto de 2004

* En Colombia, segiin la Ley para el Fomento de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, Ley
590, las PYMES se clasifican asi:

* Microempresa: Personal no superior a 10 trabajadores. Activos totales inferiores a
501 salarios minimos mensuales legales vigentes

* Pequefia Empresa: Personal entre 11 y 50 trabajadores. Activos totales mayores a 501 y
menores a 5.001 salarios minimos mensuales legales vigentes.

* Mediana: Personal entre 51 y 200 trabajadores. Activos totales entre 5.001 y 15.000 salarios
minimos mensuales legales vigentes.


https://www.businesscol.com/empresarial/pymes/LEY No 590.doc
https://www.businesscol.com/empresarial/pymes/LEY 905 DE 2004.doc

El Contrato

* ¢Qué contrato es mejor que otro?

Todas las formas de vinculacion a un trabajo son
diferentes y especiales segun lo que requiere el empleador,
desmintiendo la creencia general que un contrato sea mejor
gue otro, simplemente su escogencia se rige por cada caso
en particular.

¢, Qué es el trabajo por horas?

Lo primero que hay que saber es que la contratacion por
horas es, como su nombre lo indica, un tipo de contrato que
incluye menos horas de la que estan estipuladas en una
jornada laboral completa. Esto quiere decir, que el horario
se determinaria segun las caracteristicas de la vacante.

* ¢Como se formaliza un contrato de trabajo?

De acuerdo con el articulo 37 del CST para formalizar un
contrato de trabajo existen dos formas: mediante contrato
verbal /mediante contrato escrito

* ¢Qué pasa si no me hacen contrato de trabajo?

Si tu empleador no cumple con su obligacion de
escriturar tu contrato de trabajo dentro de un plazo de 15
dias desde gue se ha incorporado al trabajador (o de 5 dias
en el caso del contrato por obra o a plazo inferior a 30 dias),
comete una infraccion laboral, y puede ser multado por ello



* Caracteristicas
del CONTRATO

Obligacion entre las
partes, bien sea por parte
de uno o de ambos.

Las partes contratantes
tienen la capacidad
legal para poder
obligarse

Debe recaer sobre Existe

un objeto licito, es subordinacion,

decir que no puede prestacion personal
ser ilegal o que de la labor o
quebrante la ley servicio y salario

Desarrolla
relacion
con dos o
mas
personas

Con consentimiento
libre de vicio
(coaccionar al otro
para bajo temor
haga algo) y dolo
(enganar a la otra
parte en busca de
beneficio)




Tipos de Contratos

“Término Fijo
S1ES EMPLEADOR O CONTRATANTE QUE

Jy  DESEAVINCULAR, CONTRATAR, EMPLEAR O *Té rmino Indefinido
=== ADMITIR A UN EXTRANJERO DEBE: y
De Obra o labor
0 Exiqirla visa que permita # El empleador e e . ..
desarrolla el rabeo debe asuri s Civil por prestacion de servicios
gastos de regreso % o
® Contar con cédula de del trabajador De aprend1zaJe
extranjerfa sila permanenciaes  extranjeroy
iqual o Superior a tres meses beneﬂcladriossifre *Ocasional, accidental o transitorio
contratadoen e
 Informar por escrito a Migracion — exterlor para de trabajo.
Colombla sobre favinculacion o realizar una
laterminaciondelcontrato~~ actividad en *Contrato de interinidad
dentro de los quince dias Colombia
calendario siquientes

“Contratos temporales incentivados




*Contrato Término Fijo

* El contrato de trabajo a término fijo debe constar
siempre por escrito y su duracion no puede ser
inferior a un (1) ano, ni superior a tres (3), pero es
renovable indefinidamente.

El empleado goza de todas las prestaciones
sociales establecidas por la ley (cesantias,
vacaciones y primas) y para su finalizacion es
necesario un preaviso de 30 dias. Las deducciones
por nomina de este tipo de contrato son iguales a
las de cualquier contrato de vinculo laboral). La
vinculacion puede ser directamente con la empresa
0 a través de terceros, entidades conocidas como
temporales. D

* Articulo 46. Contrato a termino fijo



* Contrato Término indefinido

Los contratos a término indefinido
son aquellos cuya fecha de
terminacion es indefinida al
momento de la firma. Como su
nombre lo indica este tipo de
contrato no tiene fecha de
terminacion establecida. El
empleado goza de todas Ilas
prestaciones sociales establecidas
por la ley. Tendra vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron
origen y la materia del trabajo.

*

El trabajador podra darlo por terminado mediante aviso escrito con la antelacion no inferior a
treinta (30) dias, para que el empleador lo reemplace. En caso de no dar el aviso oportunamente
o de cumplirse solo parcialmente, se aplicara lo dispuesto en el articulo 8o, numeral 7o, para
todo el tiempo, o para el lapso dejado de cumplir.

Articulo 47. Duracion indefinida



* Contrato de Obra o labor

* El contrato es por una labor especifica y termina en el momento que la obra llegue a su fin.
La duracion de este tipo de contrato se establece segin el tiempo que lleve terminar la obra
o labor por la que fue contratado tu trabajador, es decir que se desconoce con exactitud la
fecha en la cual se terminara el contrato. A diferencia del contrato a término fijo, la obra o
labor no es renovable y se puede dar por terminada sin preaviso. En este caso, si se termina
la obra o labor, es necesario realizar un nuevo contrato cuando asi se requiera. puede tener
prestaciones socialesy es para una labor o actividad especifica

Este tipo de vinculacion es caracteristica de trabajos de construccion y de universidades y
colegios con profesores de catedra, que cumplen su labor una vez haya terminado el periodo
académico. Este contrato es igual en términos de beneficios y descuentos a los contratos
indefinidos y definidos, por ser un contrato laboral.



* Contrato civil por prestacién de servicios

* Este tipo de contrato se celebra de manera bilateral entre una
empresay una persona (natural o juridica) especializada en
alguna labor especifica. La remuneracion se acuerda entre las
partes y no genera relacion laboral ni obliga a la organizacion a
pagar prestaciones sociales. La duracion es igualmente en
comun acuerdo dependiendo del trabajo a realizar.

En la Corte Constitucional, mediante Sentencia C-154/97,

"un contrato de prestacion de servicios era la actividad
independiente desarrollada, que puede provenir de una persona
juridica con la que no existe el elemento de la subordinacion
laboral o dependencia consistente en la potestad de impartir
ordenes en la ejecucién de la labor contratada.".

El contratista no se encuentra subordinado a la empresa que lo
contrate.

El contratista no esta obligado a cumplir horarios de oficina.

e ’ El contratista tiene libertad para efectuar la actividad contratada.

El contratista debe cubrir el pago de salud, pensiony
parafiscales.

El contratista no recibe prestaciones sociales (primade
servicios, cesantias, vacaciones).



*Contrato de aprendizaje

* Contrato de aprendizaje es aquel por el cual una persona
natural se obliga a prestar servicio a otra persona, natural o
juridica, a cambio de que ésta le ensefe directamente o por
medio de otra persona, una profesion, arte u oficio, por un
tiempo determinado y le pague el salario convenido. Este
salario puede consistir en dinero o en especie (alimentacion,
alojamiento, vestido), o en ambas cosas a la vez.

Contrato de
aprendizaje

Es contrato a estudiantes. Las empresas contratan segln
el tamano de la empresa y el nUmero de empleados que
tienen. Las empresas tienen ciertas obligaciones. La
empresa puede contratar o no, sino contrata debe
monetizar esa plata. Los estudiantes que hacen contrato de
aprendizaje estan avalados por la secretaria de educacion.
Estos contratos no se pueden renovary solo se hace por 6
meses. Algunas veces y dependiendo de la empresa son
remunerados en 50% (etapa lectiva) 75% (etapa productiva) y
100% para universitarios y régimen especial.

Articulo 81. Definicidon
Articulo 82. Capacidad

Articulo 83. Estipulaciones esenciales
Articulo 85. Obligaciones especiales del aprendiz
Articulo 86. Obligaciones especiales del empleador



* Contrato temporal, ocasional, accidental o transitorio de trabajo

* Es el de corta duracién y no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las actividades
normales del empleador. En general es por turnos, esta dentro de los contratos de termino fijo,
y es por 1 mes.

* El trabajo ocasional consiste en la contratacion de trabajadores de forma esporadica o intermitente,
con frecuencia para un numero especifico de horas, dias o semanas, a cambio de un salario
determinado por las condiciones de un acuerdo de trabajo diario o periodico. Se refiere a labores
distintas de las actividades normales del empleador. Es decir, que no tiene que ver con las labores
propias que desarrolla el contratante. debe relacionarse con actividades ajenas al objeto social del
contratante y su duracion nunca podra ser mayor a treinta (30) dias.

= trabajo ocasional, accidental o
transitorio, es el de corta duracion y no
mayor de un mes. Un ejemplo claro es
un pintor que realiza su actividad en un
hogar




* Contrato Verbal

“Para los contratos verbales, segln el articulo N° 38 sobre el cddigo del
trabajo, es necesario que tanto el empleador como el empleado
estipulen unos puntos clave para no degenerar en confusiones que
pueden afectar ambas partes.

Asi, es primordial aclarar el tipo de trabajo que se va a realizar y el
lugar del mismo, también, la cuantia -el costo del trabajo- y el modo de
pago y finalmente, la duracion del mismo; esto con el fin de no generar
inconvenientes entre ninguna de las partes.

“En caso de no haber celebrado un contrato escrito y que sea verbal el
empleador tenga a su cargo mas de cinco empleados debe, de acuerdo
con el articulo N°41, llevar un registro de ingreso de trabajadores el
cual debe estar firmado por ambas partes.

EBLA.EBLA
BL.A



https://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1539/Codigo Sustantivo del Trabajo Colombia.pdf

* Contrato de interinidad

“El contrato de interinidad es un contrato de trabajo que se utiliza para
contratar trabajadores que sustituyan a empleados de las empresas que
tienen derecho a que se reserve su puesto de trabajo, o para cubrir un
puesto de trabajo durante el proceso de seleccion del candidato que
ocupara ese puesto de manera

* Articulo 15.1. c) del Estatuto de los Trabajadores, es aquel que tiene
alguno de los siguientes objetos: Sustituir a un trabajador con derecho a
reserva del puesto de trabajo en virtud de norma, convenio colectivo o
acuerdo individual

“El objeto de este contrato es cubrir temporalmente un puesto de
trabajo durante el proceso de seleccion o promocion para su cobertura
definitiva, la duracion del contrato sera la del tiempo que dure ese
proceso, sin que su duracion pueda, en todo caso, ser superior a 3 meses



* Articulo 38. Contrato verbal
Articulo 39. Contrato escrito
Articulo 42. Certificacion del contrato

* Articulo 51. Suspension

* Articulo 52. Reanudacién del trabajo
Articulo 53. Efectos de la suspensidn

* PERIODO DE PRUEBA

* Articulo 76. Definicién

* Articulo 77. Estipulacién
Articulo 78. Duracion maxima
Articulo 79. Prorroga

* Articulo 80. Efecto juridico
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos
Cadigo del Programa de Formacién: 134200

Nombre del Proyecto:

Fase del Proyecto:

Actividad de Proyecto:

Competencia: Atender clientes de acuerdo con normativa

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Alistar recursos para la prestacion del servicio de seleccion y
vinculacion de trabajadores, de acuerdo con protocolos y cultura organizacional.

e Duracion de la Guia: 5 horas

2. PRESENTACION

Esta guia busca presentar a los aprendices los principales conceptos y temas que hacen parte de las funciones
relacionadas con los procesos de gestion del talento humano, especificamente en los procedimientos de
Atencidon a clientes como elemento primordial del desarrollo de las organizaciones, asi como el
fortalecimiento de las habilidades blandas que hacen efectiva la prestacion de servicios del area.

La formacién para el desarrollo de competencias, radica en la construccion de autonomia que estimule de
manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre su quehacer formativo, con el fin de alcanzar
los Resultados de Aprendizaje propuestos en la competencia Atender clientes de acuerdo a la normativa ,
dentro del entorno de las empresas al interior de la practica laboral, se propone la realizacién de actividades
que permitan el analisis de las situaciones laborales que requieren la aplicacion de conocimientos y habilidades
de manera critica y propositiva con base en los elementos conceptuales y contextuales adquiridos en la
formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE APRENDIZAJES PREVIOS

Con el objetivo de establecer los conocimientos previos de los aprendices se propone responder las siguientes
preguntas:

GFPI-F-135 V02
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1. ¢Qué entiende por la palabra “evento”?

2. ¢Para usted qué diferencia existe entre un evento social y un

evento empresarial?

Mencione cinco eventos sociales

Mencione cinco eventos empresariales.

¢ Cuales considera usted son los aspectos mas importantes a

tener en cuenta antes, durante y después de la realizacion de

un evento?

6. ¢Para usted que significan los términos “etiqueta” y
“protocolo”?

ok

3.1 ETIQUETA Y PROTOCOLO

Las organizaciones requieren establecer relaciones duraderas con los clientes, ya sean personas u otras
organizaciones, lo cual se enmarca en las acciones que se garantizan mediante la atencion a los clientes. Es
por esto, que cada empresa debe desarrollar y apropiar politicas que contengan los lineamientos para la
ejecucion de las actividades ligadas al protocolo y la etiqueta propios de la cultura organizacional y el contexto
en el que se desenvuelve la organizacion.

3.1 PROTOCOLO

El término protocolo, procede del latin "protocollum”, que a su vez procede del griego (en griego deviene de
protos, primero y kollom, pegar, y refiere a la primera hoja pegada con engrudo). En su significado original,
venia a decir que "protocollum” era la primera hoja de un escrito, en la cual se marcan unas determinadas
instrucciones. Esta definicion marca el inicio de lo que mas tarde sera el verdadero significado del término
protocolo.

El protocolo se puede definir como el conjunto de normas y disposiciones legales vigentes que, junto a los
usos, costumbres y tradiciones de los pueblos rige la celebracion de los actos oficiales y en otros muchos
casos, la celebracién de actos de caracter privado que toman como referencia todas estas disposiciones,
usos, tradiciones y costumbres.

El protocolo, salvo el aplicado basado en la ley para los actos oficiales, no impone, sino que aconseja y da
unas pautas basicas a seguir si se desea la correcta organizacion y desarrollo de un acto. El protocolo oficial
o legal (basado en normas y leyes) queda reducido al ambito de la Corona, el Gobierno, las administraciones
del Estado, las Comunidades autdonomas y las Corporaciones locales.

GFPI-F-135 V02
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e Protocolo Notarial: El protocolo es el instrumento en el que el notario publico consigna los contratos
que pasan ante él y entre las partes. El libro lo forma el mismo notario con todos los protocolos que
autoriza en un afo. Est4 regido por la ley.

e Protocolo Gubernamental: Se refiere a las normas de conducta que regulan las actividades publicas
de un pais, un departamento o un municipio. Considera ceremonias protocolarias de caracter
permanente; por ejemplo: Dias de duelo (minuto de silencio), Presentacién de credenciales,
Recepcién a misiones especiales, Efemérides nacionales. Define la realizacién de eventos, establece
las preferencias y normas de conducta.

e Protocolo Internacional o Diplomético: Regula las relaciones diplomaticas entre Estados, paises,
gobiernos y organismos de caracter internacional, Establece las formas o maneras de relacién
especifica entre personas que representan un pais.

e Protocolo religioso: Se refiere a las normas de cada religion o comunidad religiosa, frente a la
realizacion de eventos, actos y ceremonias.

e Protocolo Deportivo: Es el conjunto de normas y requerimientos generales que rigen los eventos
deportivos, las ceremonias de apertura, los actos de clausura y premiacion, asi como las actividades
sociales que lo enmarcan. Esta regido por normas internacionales.

e Protocolo Militar: El protocolo tiene una de sus maximas expresiones en las ceremonias y actos
militares. En estos actos nada se deja al azar, y esta todo reglamentado, desde los uniformes hasta
el aspecto de los militares.

CLASES DE PROTOCOLO:

e Protocolo social: El Protocolo se puede definir como el conjunto de normas y disposiciones legales
vigentes que, junto a los usos, costumbres y tradiciones de los pueblos, rige la celebracion de los
actos oficiales y, en otros muchos casos, la celebracion de actos de caracter privado que toman como
referencia todas estas disposiciones, usos, tradiciones y costumbres.

e Protocolo Empresarial: Se refiere al conjunto de normas que regulan las relaciones entre las personas
de una misma empresa y de ésta con las de otras organizaciones, establece normas de vestuario,
comportamiento, correspondencia, etc.

3.1.2 PROTOCOLO EMPRESARIAL

El protocolo empresarial entendido como las normas que rigen las relaciones internas y externas de una
empresa, fija disposiciones referentes a la manera de actuar, vestir, comunicar a los colaboradores que hacen
parte de la organizacién, entre estos aspectos es importante tener en cuenta los siguientes:

3.1.2.1 LA IMAGEN
IMAGEN PERSONAL

La imagen personal comprende todo aquel proceso de cambio fisico- psicologico, que aplicamos en nosotros
de manera individual, con el objetivo de mostrar a los demas lo que somos en esencia y forma, esta permitira
a los demas generar opiniones.

GFPI-F-135 V02
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La imagen personal se potencia cuando existe coherencia entre los siguientes aspectos:

e La apariencia exterior
e Laindumentaria

e Los gestosylavoz

e Eltonoyla modulacién

La imagen fisica es la percepcion que resulta de la apariencia y lenguaje corporal si se trata de una persona
o personaje, y el lenguaje institucional si se trata de una organizacion.

Con la indumentaria, cada individuo encuentra:

e Su propia forma de expresarse empleando: variaciones de tono y significado.
¢ Su enfoque integral: incluye la apariencia fisica, el vestuario, los accesorios y el lenguaje corporal.

El vestuario y los accesorios

Por medio del vestuario, de los accesorios, o el maquillaje en el caso de las mujeres, manifestamos nuestra
individualidad. A esto llamamos estilo. Cada uno de nosotros tenemos un estilo que es innato y que tiene que
ver con la personalidad. El vestuario es parte integral de nuestra imagen total.

En la relacién con el uso de los colores se ha comprobado que tiene mucho que ver con la parte psicolégica,
sugiere rasgos interesantes de su caracter el estado animico en que se encuentra.

Los accesorios son excelentes aliados en el momento de proyectar una imagen personal que impacte,
permiten poner el sello de identidad a las prendas que adquirimos y que, normalmente, estan pensadas para
masas y nos para individuos. Entre estos se encuentran: buenos zapatos, un buen bolso y las joyas adecuadas
convirtiendo el look mas aburrido en uno muy interesante.

¢ Como vestir parair a la oficina?
Recomendaciones para el vestuario de las damas en el entorno empresarial —administrativo:

e Usarropa ajustada al cuerpo para que siempre se vea elegante. No debe ser ni muy apretada ni muy
suelta.

o Elegir zapatos de acuerdo con la estatura.

e Llevar la falda, preferiblemente de corte recto, sobre la rodilla y siempre con medias.

o Usar chaquetas cortas, medianas y largas, de acuerdo con la estatura.

o Evitar la manga sisa, las transparencias, los encajes, los volados, las ruanas o los ponchos.

o Evitar las aberturas y los escotes muy pronunciados, los zapatos de suelas voladas o muy gruesas

Recomendaciones de vestuario paralos caballeros

e Camisa: Las clasicas blancas, de color azul claro o de rayas finas, combinan mejor con los vestidos
tradicionales. No deben ser mas oscuras que el traje, aunque la corbata si sera mas oscura que la
camisa. -
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e Pantalén: Los hombres que tienen los pies muy grandes no deben usar pantalones estrechos.

e Vestido: Los hombres muy altos o0 muy bajos deben renunciar a los trajes llamativos.

o Corbata: Lo ideal es tener un surtido de corbatas lisas y de rayas. En cuanto al largo, es aconsejable
que lleguen hasta el cinturén.

e Zapatos: Los colores mas adecuados son el negro, el café y azul oscuro.

e Joyas: las Unicas que puede permitirse un hombre elegante son la argolla de matrimonio, el reloj, unas
mancornas discretas y un alfiler de corbata.

o Corbata.

e Loideal estenerun surtido de corbatas lisas y de rayas. En cuanto al largo, es aconsejable que lleguen
hasta el cinturén.

e Las manos nunca van en los bolsillos y las medias deben ser lisas, del color del pantalon.

IMAGEN PROFESIONAL

La imagen profesional es la percepcion que se tiene de una persona por parte de sus grupos objetivo como
consecuencia de los estimulos que emana en su actividad profesional. Los estimulos pueden ser emanados
mediante su aspecto: imagen fisica, gestos y ademanes, imagen no verbal y el uso que haces de la palabra
oral y escrita, imagen verbal.

IMAGEN INSTITUCIONAL

Comprende el conjunto de acciones comunicativas que debe realizar una organizacién para expresar su
identidad y fincar una positiva reputacion publica.

El desarrollo de una positiva imagen institucional comprende: relaciones publicas, investigacion, publicidad
corporativa, relaciones con los inversionistas, fusiones, cambio de nombre de la compania, seleccion de
nuevas agencias, asi como estrategias para enfrentar inconvenientes noticiosos.

3.1.2.2 LA PERSONALIDAD Y SU RELACION CON EL SERVICIO

Las relaciones se establecen entre personas y las relaciones que se generan como producto del servicio o de
la atencidn a los clientes no son la excepcion. Las personas todas son diferentes entre si, dificilmente se
encuentran dos personas iguales y menos en los aspectos relacionados con la personalidad, la cual se
fundamenta en la esencia y las experiencias de cada individuo, veamos algunos aspectos de la personalidad:

TEMPERAMENTO CARACTER PERSONALIDAD
Inmodificable, dimension somatica = Modificable, dimension = Base del temperamento y el
de la personalidad. educable de la | caracter.

personalidad.
Adquirido por el propio
sujeto, su modo de

Transmitido hereditariamente, no
se puede evitar su manifestacion.

Conjunto de conductas actuales
y potenciales que residen en un

manifestarse lo controla el
propio sujeto.
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Se refiere a los aspectos
de la personalidad
obtenidos a lo largo de la
existencia, se compone de
tres rasgos: emotividad,
actividad y resonancia.

Estructura interna de un
individuo por lo que es
distinto a otro y tiene un
propio modo de ser, es
solo uno de los aspectos

Matriz que se encuentra entre las
disposiciones bioldgicas y el
aprendizaje, da lugar a
conductas manifiestas y
encubiertas, publicas y privadas,
externas e internas, ostensibles y
ocultas que nutren la forma de
ser.

Estructura organizada y sintética,
abarca el cuerpo, la fisiologia,
patrimonio psicolégico y las
vertientes social, cultural vy
espiritual.

de la personalidad.

Teniendo en cuenta que los clientes son todos diferentes entre si, aunque tengan intereses comunes, es
importante reconocer que los empleados que prestan el servicio a los clientes son personas también diferentes
lo cual puede crear un sinnimero de relacionamientos y reacciones que pueden llegar a ser perjudiciales en
la imagen de la empresa y en la experiencia del cliente, por lo que se hace necesario minimizar el riesgo de
generar momentos de verdad negativos mediante la implementacion de guias para el servicio y de esta
manera garantizar la estandarizacion de la atencién brindada, esto se hace por medio de los protocolos de
servicio.

3.1.2.3 PROTOCOLO DE SERVICIO AL CLIENTE

Un protocolo de servicio busca marcar las pautas para la prestacion del servicio con el fin de mantener la
uniformidad en las acciones de esta area y brindar a los empleados herramientas para generar experiencias
positivas al cliente, un ejemplo del contenido de un protocolo de servicio, puede ser el siguiente:

e Dar la bienvenida / hacer contacto visual

e Saludar

e Dar sunombre

o Ofrecer la asesoria/ ayuda / servicio (Ofrecer asiento)

e Indagar por la necesidad o requerimiento

o Dirigirle al area encargada o prestar el servicio requerido
o Disculparse y agradecer su tuvo que esperar por alguna razon
e Tomar los datos de contacto e interés del cliente

e Agradecer su eleccion por nuestra empresa

o Despedirse

e  Cumplir con los compromisos posteriores

e Hacer seguimiento

3.2 ETIQUETA

Es un codigo que gobierna las expectativas del comportamiento social, de acuerdo con las normas

convencionales dentro de una sociedad, clase o grupo social, No es universal. La etiqueta usualmente refleja

férmulas de conducta que la sociedad o la tradicion han mitificado. La etiqueta puede reflejar un codigo ético
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subyacente o puede surgir a partir de la moda, como en la Bretana del siglo XVIII donde actos aparentemente
sin sentido como la manera en que la taza de té se mantenia se asocié con la clase alta.

El término Etiqueta suele relacionarse con la Urbanidad, que se conoce como el trato cortés y los buenos
modales, cortesia y educacion reflejada por las personas durante su comportamiento en sociedad, que deben
observarse por respeto al préjimo al hablar y actuar para lograr una buena convivencia.

3.2.1 ETIQUETA EMPRESARIAL

Son las normas de conducta que se desarrollan al interior de una organizacion y se reflejan en el
comportamiento de sus empleados, en su relacionamiento interno o externo. Esto implica acciones como:

Establecer cronogramas razonables para cumplir las actividades.
Celebrar el buen desempefio de los demas.

No apropiarse del mérito de otros.

Corregir o reprobar el comportamiento de alguien en privado.

No avergonzar a las personas.

No criticar a espaldas de los compafieros.

Evitar gritos por discusiones o charlas.

Abstenerse de pedir dinero prestado para almuerzos, transporte, y otros, que luego se olvida pagar.
Respetar la privacidad de los demas.

No revisar el material de otros escritorios.

Leer el periédico o cualquier documento por detras de quien lo esta revisando.

Ignorar los rumores dafiinos y consultar las fuentes regulares.

Mantener ordenado el escritorio.

Evitar poner afiches, postales, imagenes religiosas, monedas, billetes y fotografias en su puesto de
trabajo.

Evitar las malas palabras para tratar coloquialmente a sus comparieros.

Evitar los chistes de doble sentido y las bromas pesadas con quienes no dan pie a ello.

No comer en el escritorio ni en los pasillos.

No magquillarse en la oficina, sino en el tocador.

Si tiene poco trabajo no distraiga a los demas.

No haga perder tiempo a sus companieros.

Sdlo entrar a las oficinas después de tocar y pedir permiso, aunque estén abiertas.

Tratamientos familiares como “gorda”, “amor”, “
compaferos como con clientes.

Trate a superiores y compafieros con respeto.
e No tome confianza.

negrito”, “reina” son impropios en el trabajo tanto con

Las personas esperamos recibir siempre lo que debemos dar: Amabilidad, discrecién, respeto por el otro,
disposicion y ningun abuso de confianza. El publico en general crea una imagen basada en las experienciasy
los contactos con los diferentes miembros de la compaiia.

Siempre el trato debe ser de USTED, la manera de saludar demuestra como somos, siempre se debe mirar
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de saludo y despedida al interlocutor.

3.3 EVENTO

Un evento se constituye como un suceso de importancia social o personal, un hecho que ocurre en momento
definido ya sea de manera prevista o imprevista. En el entorno empresarial es un acontecimiento que sirve de
soporte para la emisién de mensajes en torno a una marca o corporacion en un entorno o ambiente controlado
con la intencion de que los asistentes tengan una experiencia positiva que permita construir y estructurar dicha
marca, es un momento de verdad de la comunicacion.

3.3.1 EVENTO EMPRESARIAL

Acuna en su libro “Protocolo empresarial” respecto a este tema menciona: Las organizaciones empresariales
en todo momento desarrollan eventos de diversa indole ya sea dentro o fuera de sus instalaciones. Puede
organizar ruedas de negocios, ferias, conferencias, talleres, capacitaciones, encuentros sectoriales, reuniones
de directivos, reuniones de recurso humano en general o por departamentos, entre otras actividades. Estos
eventos se enmarcan en cierto protocolo que puede ser referido a partir de referentes que definen acciones
y estrategias de desarrollo.

El “Manual béasico de protocolo empresarial y social” de Maria del Carmen Martinez Guillén, tiene en su
contenido aspectos importantes de la etiqueta para los eventos empresariales en general; el primer punto que
tiene en cuenta la organizacion y desarrollo de un evento de cualquier naturaleza como los anteriormente
citados, comienza por las invitaciones o aspectos de citacion o inscripcion; luego el recibimiento y la ubicacion
segun el evento a ser desarrollado.

Un aspecto relevante en los eventos empresariales en general es la denominada “precedencia”, en la cartilla
practica de Etiqueta Empresarial del proyecto Bogotd Emprende, define este concepto: “La precedencia
consiste en reconocer la supremacia de una jerarquia sobre otra. El respeto de esa jerarquia da lugar a un
orden en el ambito de la vida publica y privada” (Programa Bogota Emprende - Alcaldia y CC Bogota, 2010);

Este reconocimiento de las jerarquias tiene una importancia en el desarrollo de los protocolos en eventos
empresariales: El reconocimiento de las jerarquias, la determinacion de los lugares y la ubicacién de las
personas a través del cargo, titulo o institucion que representan, se establecen en el “orden de precedencia”.
Esto quiere decir que el lugar que le corresponde a cada persona no es un privilegio personal, sino algo
adecuado a lo que ella representa. Es muy importante el conocimiento y manejo del “orden de precedencia”
para aplicarlo en cada circunstancia y lugar. Siempre hay que tener en cuenta que, si no se respeta este
ordenamiento, se pueden producir errores de gravedad, molestias, ofensas y hasta serios conflictos entre
paises. Podria ocurrir que cuando determinadas personas no son ubicadas en el lugar correcto, donde les
corresponde por cargo o investidura, no asisten o se retiran del acto. La precedencia comprende la “ley de la
derecha”, el “orden lateral” y el “orden lineal”.

1. Ley de la derecha: Establece que el sitio de honor es el que esta ubicado a la derecha de quien ocupa la
jerarquia mas alta, en el lugar donde se realiza el acto, la recepcion o la comida. Este principio rige tanto para
las personas que se encuentran de pie como para las que estan sentadas. La precedencia parte siempre
desde el estrado, la tarima o la cabecera de una mesa mirando hacia el publico. Si en alguna circunstancia el
lugar de honor es el centro, se debe respetar el mismo principio, ubicando al anfitrién a su izquierda.
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2. Orden lateral: Este orden rige para las personas que estan ubicadas una al lado de otra en forma lateral,
cuando estan de pie, sentadas o se desplazan hacia un determinado lugar. El sitio de privilegio es el centro,
Luego, los demas van colocandose segun el orden de jerarquia decreciente a derecha e izquierda
alternadamente, siempre desde el estrado mirando a los asistentes.

3. Orden lineal: Este principio se aplica en el caso de las personas que van en fila, una detras de otra. La de
mayor jerarquia ira adelante, seguida por las demas en el orden de precedencia que corresponda. En las
procesiones religiosas, en cambio, el lugar de honor es el ultimo y el de menor jerarquia es el primero.

Ademas de las anteriores situaciones que hacen referencia basicamente a la ubicacién, es fundamental tomar
en cuenta que la precedencia puede establecerse por:

a) Precedencia por ley: Es la precedencia, también llamada por derecho, que concede la ley por ostentar un
determinado cargo o rango. Esta viene reflejada en el correspondiente decreto por medio del cual se expide
el Reglamento de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la Republica.

b) Precedencia por cortesia: Es aquella que se ostenta por cesion o cortesia. Aunque “oficialmente” no le
corresponde ese orden, el mismo viene determinado por la cesion de este honor o privilegio.

¢) Precedencias a nivel estatal: Estan determinadas por decreto y se toman en cuenta en la organizacién
de actos oficiales o diplomaticos.

4. Precedencia a nivel militar: Se determinan por el Reglamento de Protocolo Militar, estdn determinadas
por el grado y la antigiiedad de los miembros de las fuerzas militares y por la sucesion legal de mando.

5. Precedenciaa nivel empresarial: La precedencia se determina con base en el organigrama de la empresa

3.3.2 TIPOS DE EVENTOS EMPRESARIALES

Los eventos empresariales se convierten en la oportunidad que tienen las organizaciones para cumplir
diferentes propositos, por ejemplo, dar a conocer productos o servicios, acciones de reconocimiento de marca,
motivar, capacitar o informar al personal, ampliar el segmento de mercado, contactar clientes potenciales, etc.

Las organizaciones empresariales en todo momento desarrollan eventos de diversa indole ya sea dentro o
fuera de sus instalaciones. Puede organizar ruedas de negocios, ferias, conferencias, talleres, capacitaciones,
encuentros sectoriales, reuniones de directivos, reuniones de recurso humano en general o por
departamentos, entre otras actividades.

Estos eventos se enmarcan en cierto protocolo que puede ser referido a partir de referentes que definen
acciones y estrategias de desarrollo.

Clasificacion de los eventos empresariales
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FORMALES INFORMALES
Presentaciéon de la marca Conferencias, Simposios
Lanzamiento de productos Reuniones - Juntas
Convenios empresariales Seminarios

Congresos Ferias

Rueda de prensa Exposiciones

3.3.3 ,COMO SE DEFINE UN EVENTO?
Para definir qué tipo de evento se desarrollara es importante responder claramente las siguientes preguntas:

e ;Qué vamos a hacer?

e ;Cuales son sus objetivos?

e ;Cuando lo vamos a hacer?

e ;Donde lo vamos a hacer?

e ;A quiénes vamos a convocar?
e /A quiénes vamos a invitar?

e ;Cuanto nos constarg?

¢ ;Con qué recursos contamos?
¢ ;A quién debemos informar?

3.3.4 FASE PRE-EVENTO
La fase de preparacién del evento exige considerar aspectos como los siguientes:

Disefio e imagen del evento, Campana grafica, Disefio del material publicitario, Tarjetas de invitacion
(impresas o virtuales), Inscripcién al evento, Volantes, Plegables, Formularios de inscripcion, Escarapelas,
Certificados, Material para toma de notas, Carpeta, Memorias, Suvenires, Banderas, Himnos, Sonido,
lluminacion, vallas, escenografia, estrategias de divulgacion, maestro de ceremonias, fotografia, video.

La mejor manera de organizar la planeacién de un evento es mediante la conformacién de comités y la
asignacion de responsabilidades a cada uno.

COMITES DE CONFORMACION PARA EVENTOS
Las organizaciones habitualmente forman comités para alcanzar objetivos especificos.

Por ejemplo, generalmente se forman comités para organizar eventos.
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Al delegar el proceso de organizacion del evento en un comité, se contribuye a que la planificacion del mismo
se lleve a cabo en forma fluida.

Al delegar el proceso de organizacion del evento en un comité, se contribuye a que la planificacion del mismo
se lleve a cabo en forma fluida.

El equipo Administrativo debe elegir al presidente del evento por medio de una votacion. El presidente tiene
la responsabilidad de crear el Comité de organizacién del Evento para el evento en cuestion.

El Comité de organizacién del Evento tiene a su cargo la tarea de delegar responsabilidades y de asegurar
que los pasos adecuados se lleven a cabo puntualmente.

El comité de organizacién del Evento debe crear subcomités; grupos de personas a cargo de la organizacién
de partes especificas del evento.

Ejemplos de subcomités incluyen:

Comité de finanzas: conjunto de personas que deben reportar los egresos e ingresos. Maximo 6 y minimo 5
integrantes

Elaboran el presupuesto preliminar y definitivo y buscan recursos econémicos necesarios.

Establecen las prioridades de gastos, efectian los pagos. Mantienen reuniones periddicas con el comité
organizador.

Comité de apoyo logistico y servicios generales: colabora en todo lo referente a planificacién y logistica.

Reservacion del centro de convenciones

Montaje de salones.

Alquiler de equipos de sonido.

Reproduccion del material organizador del personal técnico.
Comité de promocion/ relaciones publicas:

o Disefio y elaboracion del logotipo, afiche, programas, folletos, papeleria especial, invitaciones,
distintivos y todo lo relacionado con impresos.

Disefio y compra del impreso.

Elaboracién de pancartas

Actos de inauguracion y clausura.

Planificacion y coordinacion del protocolo con los medios de comunicacion.

Comité de transporte: Coordina todo lo referente al transporte.

Coordina la llegada y salida de los delegados e invitados en las terminales.

Coordina los servicios de estacionamiento y traslado al lugar del evento.

Comité de seguridad:

e Coordina todo el operativo de seguridad tanto de los invitados especiales como de los delegados y
participantes.

¢ Vigila las instalaciones y materiales hasta su reintegro a la empresa prestadora de servicios.

e Constata el buen funcionamiento de los sistemas de prevencion de incendios.
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Coordina los servicios de ambulancia y primeros auxilios. Comité de recepcion:
Da la bienvenida a todos los participantes
Recibe a los invitados especiales.

Brinda toda la informacién acerca de actividades del evento o de otra indole requerida por los
delegados e invitados.

Comité de registro:

e Coordina todo lo referente a la inscripcion.
o Disefa las planillas de inscripcion.
e Entrega el material y suministra informacion.

Comité de alojamiento:
e Selecciona las diferentes alternativas de hospedaje.
Contrata los servicios de alojamiento.
Distribuye las habitaciones
Asigna la habitacién a los invitados especiales.

Comité de alimentos y bebidas:

Selecciona los menus del evento (desayunos, almuerzos, cenas y refrigerios, entre otros.)
Organiza los horarios para la alimentacién. Comité de damas
Coordina el programa de acompafantes.
Coopera en la recepcion y hospedaje de los invitados y participantes.
Solicita obsequios y donaciones.
Ayuda en la planificacion y organizacién del programa social

El dia del evento, cada subcomité tiene la responsabilidad de planificar la logistica y dirigir las actividades
especificas de su area de responsabilidad. Sin importar la cantidad de subcomités que el Comité del Evento
haya decidido formar, asegurarse que cada subcomité tenga objetivos claros y un calendario de actividades
previamente establecido.

Cada subcomité debe aportar su contribucién en el proceso de evaluacion cuando el evento haya finalizado.
Los miembros del comité deben realizar un resumen que contenga lo que funcion6 bien y lo que no funcioné.
Sus sugerencias pueden ser de gran ayuda para el subcomité en el afio siguiente. Envio de la Actividad:
Indicaciones / recomendaciones / herramienta infovirtual (sitio) generalmente se forman comités para
organizar eventos. Al delegar el proceso de organizacion del evento en un comité, se contribuye a que la
planificacién del mismo se lleve a cabo en forma fluida.

(ver tablas anexas- Comités y responsabilidades)

4. ACTIVIDAD

Después de leer la guia y teniendo en cuenta que proximamente se va a realizar la sustentacion de los
proyectos, desarrolle los siguientes pasos:
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Reunirse con toda la ficha o grupo
Determine qué tipo de evento se va a realizar de acuerdo a la Teoria suministrada?

¢ Qué tipo de protocolo y etiqueta se va a establecer de acuerdo al tipo de evento?.

Entre las personas de la ficha distribuya junto con la ayuda de su instructora quienes integraran
los diferentes comités de acuerdo al siguiente que se encuentra en la siguiente pagina

Indique el nombre de las personas que integraran el comité y posterior a ello se deben asignar

las tareas a realizar

Materiales: Computador, paquete office, hojas, esferos, tablero

Duracion: 5 horas

BIBLIOGRAFIA

Programa Bogota Emprende - Alcaldia y CC Bogota,2010

Protocolo Empresarial, Acufia Daza Gloria Stella, Universidad Santo Tomas

Eventos y comités:

https://www.escolme.edu.co/almacenamiento/oei/tecnicos/organiza_eventos/contenido_u2.pdf

5. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Alba Janneth Gonzalez | Instructor CGA - Coord. | agosto de 2023
Firacative Articulacion con
la media
' _ CGA - Coord.
Lizeth Yurany Pefia Articulacion con | agosto de 2023
Instructor .
la media.
6. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del Cambio

Autor (es)
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RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS

COMITES FUNCIONES TAREAS COMITES
Deben preguntar a cada uno de los comités como va la gestion y apoyar
o delegar segun las necesidades del evento
Debe liderar al grupo para que democraticamente definan las fechas de
entregas de las tarjeta de invitacion (apoyo del comité de comunicacion)
Liderar junto con el comité logistico y todo el grupo , como va a ser la

RESPONSABILIDAD DE decoracién y organizacién de todo el espacio
COMITE TODO EL EVENTO - SON

ADMINISTRATIVO

COMO LOS GERENTES DE
TODO EL EVENTO - mas
responsables

Hacer la gestion del préstamo del saléon para el dia tanto de la pre
sustentacion como de la sustentacion. Tener todo adecuado para ello,
que ese dia si les den los materiales para poder hacer el montaje.

Debe velar por el bienestar del grupo, por lo tanto debe hablar con el
encargado de la enfermeria, ya que si alguien se enferma, se desmaya,
le da un bajon de azucar por los nervios, debe quedarse hasta tarde

Se debe elegir una persona que sea el MAESTRO(A) DE CEREMONIA:
QUIEN DEBE REALIZAR LAS SIGUIENTES TAREAS: Aprendiz debe
decir unas palabras en el brindis, Y otro aprendiz g sea el maestro de
ceremonia y realizar el guion de los puntos del evento. Este debe apoyar
del comité de comunicacion.

COMITE
FINANCIERO

En cargados de recoger dinero,
comprar bombas, papel
periédico, cartulinas,
decoracion -y, también para
todo lo que tiene que ver con
pasa bocas - alimentacién

Elaboran el presupuesto preliminar y definitivo, y buscan recursos
economicos hecesarios.

Compran y entregan soportes de la compra con facturas, lo que no esté
soportado no se tiene en cuenta.

Si sobra dinero debe estar contemplado para el dia de sustentacién

Deben hacer un Excel para hacer la contabilidad, con minimo tres
pestafas- nombre de todos los integrantes de la ficha y especificar
cuanto dinero aporté cada uno. En la segunda todo lo que necesitaron
comprar y cuanto les costo, y la tercera si sobro dinero o falto, los saldos
a favor y en contra.

TODOS DEBEN HACER
UN INFORME
DETALLADO- POS-
EVENTO (paso a paso de
lo que realizo para cumplir
con el objetivo del comité),
Indicando fortalezas y
debilidades durante el
evento, haciendo el
compromiso sobre que
deben mejorar para el dia
del evento

DEBEN GENERAR
UN CORNOGRAMA
Y montarlo 15 dias
antes y diarios van
tachado que
actividades van
realizando, para que
el dia del evento este
todo perfecto
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No entra dentro del presupuesto la decoracion de los stands de cada uno,
ahora bien si se va a hacer general si entraria la decoracion de todos.
Tener presente si se necesita comprar MANTEL PARA MESA PRINCIPAL,
ESFEROS, FLORES EN LA MESA, HOJAS BLANCAS EN CARPETA DE
PRESENTACION, GASEOSA PARA HACER UN BRINDIS, PASABOCAS,
PALILLOS, SERVILLETAS,.

COMITE LOGISTICO

Encargados de que ese
dia todo esté montado,
que los stand o el espacio
este ordenado y decorado,
las sillas en su puesto,
solicitado el sonido, el
video beam, todo
montado.

Son los primeros que llegan y los ultimos en irse

Organizan la mesa para principal para los instructores, con decoracion y
dentro de los protocolos establecidos.

Dejar organizado el salon al finalizar el evento

Hacen entrega de los elementos que les prestaron para ese dia

Ayudan a pasar el pasa bocas y todo para el brindis

Debe haber un integrante en la puerta dando la bienvenida y ubicando a los
invitados

COMITE DE
COMUNICACIONES

Toda comunicacién
externa del evento

Realizar las tarjetas de invitaciones tanto digitales como impresas, hacer la
entrega correspondiente a cada uno de los invitados, minimo 15 a 8 dias
antes. (Tener en cuenta que las invitaciones impresas se deben entregar
en sobre y bien marcadas a las personas como Docente de apoyo Sena,
coordinadores, rectoria e instructora de seguimiento )

Hacer la lista de invitados y participantes al evento - listado de asistencia
debe contener casillas como, nombre, correo, teléfono de que ficha es,
nombre del cliente o0 empresa

Tomar fotos, registro fotografico de todo el evento, hacer videos y revisar
que queden memorias del evento

Una persona de comunicacion debe estar siempre en la puerta recibiendo a
la gente, dando la bienvenida, garantizar la firma de la asistencia

Conseguir los simbolos como las banderas, los himnos, la musica de
ambiente

Todos los logos de las diferentes empresas deben tenerlas el comité de
comunicaciones para que ellos vayan proyectando el logo de la empresa
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ACTA No. 47

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reversar juicios valorativo en la Ficha 2722009 del colegio José Joaquin Castro Martinez, programa
Técnico en Recursos humanos, coordinacién Articulacion con la Media

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 15 de octubre HORA INICIO: HORA FIN:
2024 11:40 a.m. 12:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestidn DIRECCION / REGIONAL /
Administrativa CGA CENTRO: Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializar el resultado de aprendizaje a reversar: 590330 - 05 ELABORAR INFORME
DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN
CUENTA NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR
EL AREA FUNCIONAL.
2. Reversar el juicio valorativo APROBADO por POR EVALUAR en la Ficha 2722009

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reversar juicios valorativo en la Ficha 2722009 del colegio José Joaquin Castro Martinez, programa
Técnico en Recursos humanos, coordinacion Articulacion con la Media

DESARROLLO DE LA REUNION

Luego de haber procedido a evaluar erradamente el resultado de aprendizaje en mencién y
de tener la retroalimentacién de la lider del programa frente a la necesidad de no evaluar
aun dicho resultado, solicito a la sefiora Alicia Amdrtegui, reversar dicha valoracion en
Plataforma Sofia Plus -

CONCLUSIONES

Sera reversado el resultado de aprendizaje a reversar: 590330 - 05 ELABORAR INFORME DE
TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA
FUNCIONAL.

A los siguientes aprendices se les reversara el resultado de aprendizaje en mencién:

Tipo de Numero de Nombre Apellidos

Documento Documento

TI 1012918554 | ANDRES FELIPE BERNAL BALLESTEROS
TI 1013610947 | JOHAN STEVAN FELIX POVEDA

TI 1019764294 | CRISTIAN TORRES RINCON

TI 1021397939 | DILAN ROMERO NINO

TI 1021671784 | ANA MARIA MAYA PISTALA

TI 1021672170 | DANIELA ALEXANDRA | MAYORGA SARMIENTO
TI 1021672223 | DANIEL ESTEBAN ROJAS DUENAS

TI 1021673471 | JERSSON ORLANDO LARA GUASCA

TI 1021677949 | JEAN PIERRE HERNANDEZ TOVAR
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TI 1023890008 | JUAN DAVID BETANCOURT RODRIGUEZ
TI 1023895644 | DILAN SNAIDER PAEZ RODRIGUEZ

TI 1025534517 | DOMINIC MEJIA RODRIGUEZ

TI 1027401577 | FRANKLIN ALEXIS TORRES DUCUARA
TI 1028662482 | ALISON TATIANA DIAZ LINARES

TI 1028664146 | AXEL DAVID JIMENEZ RUIZ

TI 1028664511 JOSHER DAVID GAVIRIA BEDOYA

TI 1033699685 | DUBAN ESTEBAN BUITRAGO GALLEGO
TI 1053803691 ANA MARIA HURTADO ARIAS

TI 1065876647 | DANIEL EDUARDO PEDROZO MOROS

TI 1066739972 | CARILUZ ESPITIA MADERA

TI 1076651135 | DEIVI JOSED FERNANDEZ PINILLA
TI 1077998752 | JHON ESTEBAN RENTERIA MENA

TI 1087703914 | GAVY CRISTINA MAZO ARBOLEDA

TI 1139874444 | JHOAN NICOLAS VALLEJO ROJAS

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Estructurar acta Instructora
correspondiente a 15 de octubre 2024 Maria Nury Polania
Reversar juicios Vargas
valorativo Ficha 2722272
Reversar el juicio Octubre 2024 Alicia Amortegui
valorativo 590330 - Sofia Plus
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury Instructora Sena Si
Polania Vargas
Alicia Amortegui Sofia Plus Si
Sofia Plus

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Lista aprendices

ANEXOS
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ACTA No. 25

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reversar juicios valorativo en la Ficha 2722272 del colegio EL NOGAL, programa Técnico en
Recursos humanos, coordinacion Articulaciéon con la Media

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 15 de octubre

2024

HORA INICIO:
11:40 a.m.

HORA FIN:
12:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Gestion Administrativa

Centro de Gestion
Administrativa CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializar el resultado de aprendizaje a reversar: 590330 - 05 ELABORAR INFORME
DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN
CUENTA NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR
EL AREA FUNCIONAL.
2. Reversar el juicio valorativo APROBADO por POR EVALUAR en la Ficha 2722272

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Reversar juicios valorativo en la Ficha 2722272 del colegio EL NOGAL, programa Técnico en Recursos
humanos, coordinacién Articulacidon con la Media

DESARROLLO DE LA REUNION

Luego de haber procedido a evaluar erradamente el resultado de aprendizaje en mencién y
de tener la retroalimentacién de la lider del programa frente a la necesidad de no evaluar
aun dicho resultado, solicito a la sefiora Alicia Amdrtegui, reversar dicha valoracion en
Plataforma Sofia Plus -

CONCLUSIONES

Sera reversado el resultado de aprendizaje a reversar: 590330 - 05 ELABORAR INFORME DE
TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA
FUNCIONAL.

A los siguientes aprendices se les reversara el resultado de aprendizaje en mencién:

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos

Documento Documento

TI 1010964648 | MARIA FERNANDA MAHECHA TRUJILLO
TI 1013610081 | DANA SOFIA RIANO SUAREZ

TI 1021398241 | MAIRA VALENTINA PARRA TRIANA

TI 1023374354 | JHOAN SANTIAGO LANCHEROS PORTILLA
TI 1023374946 | LAURA VALENTINA PEREZ MAYORGA

TI 1023375405 | DANNA SARAY ROJAS VELASCO

TI 1023375720 | JAVIER RICARDO GARZON JIMENEZ

TI 1023378852 | SOFIA OCAMPO RAMIREZ
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TI 1024487888 RICARDO ANCIZAR VILLALBA TORO
TI 1024490731 DANA CAROLINA GONZALEZ ANGULO
TI 1024492319 | MARIA FERNANDA PIMENTEL MUNOZ
TI 1024495191 MARYORI SOFIA CANO RAMOS
TI 1024498127 SALOME ROA ACOSTA
TI 1024499205 DANA VALENTINA RAMOS CASTRO
TI 1025534882 LINA MARIANA CEBALLOS MORENO
TI 1025536739 YERSON ESNEIDER BUSTOS BRAVO
TI 1025537769 ALYSON NICOLLE RIASCOS QUIROGA
TI 1026561573 HELEN YVETT VELASCO CARDENAS
TI 1028484690 ANA MARIA PEREZ SANCHEZ
TI 1028680903 SANTIGO LINERO GONZALEZ
TI 1028784793 | HELEN MARIANA HERNANDEZ CRUZ
TI 1028863015 CARLOS DAVID BARRIOS CABUYA
TI 1029280744 DANIEL STIVEN AYA GARCIA
TI 1033695183 WILBER GIOVANNY BASTIDAS PINTO
TI 1146124145 SAIRA VALENTINA ROJAS SANCHEZ
PPT 6074627 WEIDIMAR VALENTINA | ARAQUE TORRES
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Estructurar acta Instructora
correspondiente a 15 de octubre 2024 Maria Nury Polania
Reversar juicios Vargas
valorativo Ficha 2722272
Reversar el juicio Octubre 2024 Alicia Amortegui
valorativo 590330 - Sofia Plus
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury Instructora Sena Si
Polania Vargas
Alicia Amortegui Sofia Plus Si
Sofia Plus

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Lista aprendices
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ACTA No. 36

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2722269 del Programa Técnico en Recursos
Humanos en el colegio IED Diana Turbay

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 02 de octubre de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 2:00 p.m. 5:00 P.m.
LUGAR Y/O ENLACE: IED DIANA TURBAY DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Registro de asistencia.
2. Pre sustentaciones y revision de la Presentacion o diapositivas
3. Tareasycompromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Hacer seguimiento a Etapa Productiva en la FICHA 2722269 del Programa Técnico en
Recursos Humanos en el colegio Diana Turbay

2. Desarrollar la jornada de pre sustentaciones

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se revisan las diapositivas segln los contenidos sugeridos y la plantilla entregada para el

desarrollo de cada una de las diapositivas, teniendo en cuenta los tiempos dados.

2. Luego de cada pre sustentacion de cada uno de los Gaes o empresa didactica, se hace la

socializacidn, los ajustes, observaciones y solicitudes de cambios y empoderamiento de los

diferentes contenidos.

CONCLUSIONES

Los aprendices deberan estar mejor preparados y deberdn tener el conocimiento de todo el

contenido y no haber repartido los temas. Deberan tener en cuenta el manejo del publico y

el buen desarrollo de la exposicidn sin leer las diapositivas y con mucha seguridad y claridad

de lo expuesto.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
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Continuar con la
preparacion de la
sustentacion que se
realizard el 16 de
octubre segun lo

Durante el periodo
de formacién 2024

Maria Nury Polania
Vargas

Lider de cada grupo

acordado y 0 GAES

programado.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury Polania Instructora Si
Vargas SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Lista de asistencia

ANEXOS
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se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
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ACTA No. 35

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2722269 del Programa Técnico en Recursos
Humanos en el colegio IED Diana Turbay

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 18 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2024 2:00 p.m. 5:00 P.m.
LUGAR Y/O ENLACE: IED DIANA TURBAY DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Registro de asistencia.
2. Revisidn de avances lista de chequeo 2
3. Tareasy compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Hacer seguimiento a Etapa Productiva en la FICHA 2722269 del Programa Técnico en
Recursos Humanos en el colegio Diana Turbay

2. Avanzar con el cumplimiento de contenidos de la lista de chequeo 2

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Serevisa el desarrollo y avance del item 4y 5 asi:
4. Informe Proceso de Seleccidn
5. Proceso de vinculacidn
5.1 Formato de hoja de vida corporativa
5.2 Listado de documentacién para vinculacién

CONCLUSIONES

Empresa Observaciones

He revisado y ajustado la capeta 5 que ya quedd (alli solo deben ir chuleando los
documentos del trabajador que van estando). Por favor avanzar con la Carpeta 6.
Carpeta de Trabajadores, alli ya les subi todos los documentos a diligenciar...es solo
rellenar con los datos del trabajador que sera contratado. Son editables, sin
embargo la mejor manera de rellenarlos es pasandolos a pdf
https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdfY luego rellenar.

SURA

La matriz de candidatos aun esta solo esta cargo 1 falta el cargo 2 y 3 auxiliar y
profesional (por favor le pido al lider me indique nombre de los encargados de hacer
dicho aporte o quienes no cumplieron con la tarea, debo informar al coordinadory
citar acudientes). 4. Informe proceso de seleccién tampoco estd, solo esta el cargo 1
(por favor le pido al lider me indique nombre de los encargados de hacer dicho
aporte o quienes no cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y citar
acudientes). En el item 5.2 en el listado de documentos para vinculacidon deben
diligenciar con el nombre del candidato y solamente ir chuleando los documentos
gue van estando listos. Por favor avanzar con la Carpeta 6. Carpeta de Trabajadores,
alli ya les subi todos los documentos a diligenciar...es solo rellenar con los datos del

CASA TORO
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trabajador que sera contratado. Son editables, sin embargo la mejor manera de
rellenarlos es pasandolos a pdf https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdfY luego
rellenar.

CEMENTOS ARGOS

La matriz de candidatos aun esta incompleta en los 3 cargos (por favor completar,
donde no hay informacion poner N/A, la informacién de entrevista estd en el
formato valoracion entrevista ESO DEBE QUEDAR YA!). EN TODOS LOS FORMATOS
DEBE IR EL LOGO DE LA EMPRESA (en las hojas de vida no lo tienen puesto). En el
item 5.2 en el listado de documentos para vinculacion deben diligenciar con el
nombre del candidato y solamente ir chuleando los documentos que van estando
listos. Por favor avanzar con la Carpeta 6. Carpeta de Trabajadores, alli ya les subi
todos los documentos a diligenciar...es solo rellenar con los datos del trabajador que
serd contratado. Son editables, sin embargo la mejor manera de rellenarlos es
pasandolos a pdf https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdfY luego rellenar.

ANDRES CARNE DE
RES

la matriz de candidatos aiin NO estad. solo esta cargo 3, falta el cargo 1y 2 (por favor
le pido al lider me indique nombre de los encargados de hacer dicho aporte o
guienes no cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y citar
acudientes). 4. Informe proceso de seleccidn falta cargo 1, en los otros dos, por
favor revisar el producto pues tiene que estar relacionado con la actividad de la
empresa y en que deberdn capacitar al trabajador, en este caso por ej. capacitar en
la atencidn al cliente o capacitar en todo lo relacionado con los menu o platos a
ofrecer etc. etc. En el item 5.2 en el listado de documentos para vinculacion deben
diligenciar con el nombre del candidato y solamente ir chuleando los documentos
gue van estando listos...FALTA CARGO 2. Por favor avanzar con la Carpeta 6. Carpeta
de Trabajadores, alli ya les subi todos los documentos a diligenciar...es solo rellenar
con los datos del trabajador que sera contratado. Son editables, sin embargo la
mejor manera de rellenarlos es pasandolos a pdf
https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdfY luego rellenar.

HOSPITAL LA
MISERICORDIA

La matriz de candidatos aun NO estd solo esta cargo 3 (aun incompleto) falta el
cargo 1Y 2 (por favor le pido al lider me indique nombre de los encargados de hacer
dicho aporte o quienes no cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y
citar acudientes). 4. Informe proceso de seleccién esta bien, pero por favor revisar el
producto pues tiene que estar relacionado con la actividad de la empresa y en que
deberan capacitar al trabajador, en este caso por ej. es capacitar en los procesos
médicos de atencidn al paciente o documentos requeridos para cada procedimiento
etc. etc. En el item 5.2 en el listado de documentos para vinculacién deben
diligenciar con el nombre del candidato y solamente ir chuleando los documentos
gue van estando listos. Por favor avanzar con la Carpeta 6. Carpeta de Trabajadores,
alli ya les subi todos los documentos a diligenciar...es solo rellenar con los datos del
trabajador que sera contratado. Son editables, sin embargo la mejor manera de
rellenarlos es pasandolos a pdf https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdf Y luego
rellenar.

JUMBO

La matriz de candidatos aun NO esta. NO HAN AVANZADO NADA. (por favor le pido
al lider me indique nombre de los encargados de hacer dicho aporte o quienes no
cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y citar acudientes). 4.
Informe proceso de seleccion NO HAN AVANZADO NADA. (por favor le pido al lider
me indique nombre de los encargados de hacer dicho aporte o quienes no
cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y citar acudientes). items 5.1
Formato de hoja de vida corporativa NO HAN AVANZADO NADA. (por favor le pido al
lider me indique nombre de los encargados de hacer dicho aporte o quienes no
cumplieron con la tarea, debo informar al coordinador y citar acudientes). En el item
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5.2 en el listado de documentos para vinculacién deben diligenciar con el nombre
del candidato y solamente ir chuleando los documentos que van estando listos,
TAMPOCO HAN AVANZADO NADA. Por favor avanzar con la Carpeta 6. Carpeta de
Trabajadores, alli ya les subi todos los documentos a diligenciar...es solo rellenar con
los datos del trabajador que serd contratado. Son editables, sin embargo, la mejor
manera de rellenarlos es pasandolos a pdf
https://www.ilovepdf.com/es/word_a_pdfY luego rellenar.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Continuar con el Durante el periodo | Maria Nury Polania
seguimiento a la etapa | de formacién 2024 | Vargas
productiva y la lista de
chequeo 2 Al 30de
septiembre debe estar Lider de cada grupo
completa la lista de 0 GAES
chequeo 2
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury Polania Instructora Si
Vargas SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Lista de asistencia

ANEXOS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 34

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2945445 IED DIANA TURBAY Programa Técnico en
Recursos Humanos

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 17 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2024 1:50 p.m. 5:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: IED DIANA TURBAY DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Bogotd, Centro de
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Llamado a lista por cada Empresa Didactica
2. Reunién con cada gaes y Observaciones sobre los avances revisados en cada uno de los grupos
3. Tareasy avances para proxima revision (octubre)

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Hacer Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2945445 |ED DIANA TURBAY
2. Asignar tareas y metas al 30 de septiembre

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Enreunién con cada grupo, se resolvieron dudas y se hicieron exigencias frente al
avance y al cumplimiento con las sugerencias y observaciones hechas
anteriormente o en la anterior revisidon

2. Se explicd sobre los formatos requisiciones, perfiles de cargo, convocatorias y cdmo
subir la informacion a las carpetas correspondientes en el Drive.

3. Los gaes AVIANCA, ECOPETROL, VOGUE, JUAN VALDEZ y HOTEL GRAN HYAT, Ya hicieron
los ajustes solicitados y deben avanzar con: subir al drive requisiciones, perfiles de
cargo, convocatorias. avanzar en MANUAL DE FUNCIONES. 3.8

CONCLUSIONES

1.Se deja claro a los aprendices las directrices a seguir y poder avanzar.

2.Se sigue avanzando, corrigiendo y ajustando la lista de chequeo 1

3. Se hicieron algunas recomendaciones frente al diligenciamiento de los formatos de
requisicion y perfil de cargo.

4. Se les ensefia a subir requisiciones, perfiles de cargo, convocatorias a la plantilla Word.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
1. Trabajaren 30 de septiembre Cada uno de los
subir al drive equipos o Gaes.
requisiciones, Cada Lider es
perfiles de responsable de
cargo, organizar el equipo
convocatorias. y subir los
avanzar en contenidos al Drive
MANUAL DE
FUNCIONES. 3.8
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury Polania | CGA Programa Instructora de
Vargas de articulacién Seguimiento a
con la media etapa productiva

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS: Lista de asistencia firmada por los integrantes de cada uno de los grupos Gaes.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. j
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ACTA No. 44

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2945443 |ED JOSE JOAQUIN CASTRO MARTINEZ

Programa Técnico en Recursos Humanos

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 19 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2024 10:30 p.m. 2:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: IED JOSE JOAQUIN DIRECCION / REGIONAL /

CASTRO MARTINEZ

CENTRO: Bogotd, Centro de
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacion del modelo Empresa Didactica
2. Socializacién Listas de chequeo

3. Instructivo creacidn portafolio proyecto productivo Google drive

4. Conformacién de grupos o Gaes
5. Lluvia de ideas y escogencia de la empresa

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Hacer Seguimiento a Etapa Productiva FICHA 2945443 IED JOSE JOAQUIN CASTRO

MARTINEZ Programa Técnico en Recursos Humanos

2. Asignar tareas y metas al 30 de septiembre

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se hace la presentacién de la empresa didactica Mena, su estructura y contenido.

2. Se muestran ejemplos de empresas ya trabajadas desde esta estrategia de proyecto productivo,
sus alcances, sus objetivos, su estructura y sus contenidos en cada una de los items a trabajar.

3. Se mostrd la ruta a seguir para la creacion del Drive y la creacién de contenidos segun el proceso

de aprendizaje y los lineamientos dados.

4. Se permitio la reunién por grupos aleatorios donde los aprendices manifestaron intereses,
conocimientos y ventajas, haciendo propuesta de empresas a trabajar.
5. Se conformaron los grupos y se generaron compromisos a cumplir.

6. Cada grupo escogio un lider, quien tomarad el liderazgo para organizar, designar y cumplir con el

trabajo a realizar.

CONCLUSIONES

1. La sesidn de conformacion y organizacién de grupos gaes se realizé con éxito.
2. Los aprendices tuvieron clara la informacién y quedaron muy motivados a abordar el

trabajo de la mejor manera.

3. Se crearan los drives con las carpetas que hacen parte de la estructuracién del proyecto productivo
o empresa didactica, seguin cada uno de los Gaes o empresas ya escogidas.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Entrar al Drive y 30 de septiembre Cada uno de los
reconocer cada una equipos o Gaes.
de las carpetas y Cada Lider de gaes es
subcarpetas con los responsable de
formatos a organizar el trabajo
diligenciar en equipo y subir los
contenidos al Drive
Trabajaren la 30 de septiembre Cada uno de los
plantilla Word equipos o Gaes.
ubicada en el item 1 Cada Lider de gaes es
Identificacion del responsable de
cliente organizar el trabajo
en equipo y subir los
contenidos al Drive
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria Nury CGA Programa Instructora de

Polania Vargas

de articulacion
con la media

Seguimiento a
etapa
productiva

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Lista de asistencia firmada por los lideres de cada uno de los grupos Gaes

ANEXOS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccitn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02



A

v

A i SENA
P | ;e
REGISTRO DE ASISTENCIA .° DIA j_fna MES DE e 7 DEL ANO 2024
— E < £ 42 / L/ f . .
OBETVOGS) | D@ QUM ¢ €TV CTLOIW Jreduckdx Freh@ 2945403 dé/ cole ©/p Jose
ﬁ,ﬂlw%iﬂﬂ-ﬂ Cas/io W‘g%’ﬂff Pt gram s  Récus 5~=3=-=. Homand S e
No NOMBRES Y APELLIDOS No.oocumeno | PANTA | s zgz:?! DE:::%;EW RIS TELEFONO/EXT. G‘;u;;"c'f;u "RMAOVT:TRJ;?MC'G"
A Ve ok T .
!“° Dewsy botiene? RHo326e1yan Pt 3 33cM *:s‘ésoc;% a;m\.fm Zos HA YL Jntnhd. oW
Tress aox pexg@) S0 é‘:f. TR i 5-&)?
& Mavangel lalbewa? [78016a5 ZH4s 4y 3 HAc ™ o 8 g Sgsey ﬁf”ﬂﬁ’@/ Gl
8 Meon Soho\mener 22664416 Q4SHG3 Ty Qeef 100 \2 Ggmad e 3 qecg 239 %&g Jmenez
; ! o ! "
19 Weoh coqmle |iceszraots US43 AJICHM “'“‘;‘?‘\,’g‘?\""‘,‘c‘é&@ PoSEsk ecise Nicol Qutie
Ao | - :
0 e s | 4GB0 Q45443 JIeM_ ERTERENTET |wotsa e .y
U ﬁjnhﬂ@_ﬂmﬁﬂ_ﬁ!ﬁ: 0AALES 23443 SICM [SEdvigies  jsmeope r
U |Socomp Revo | 1021685143 P4 441 Lo Q\m:\,g@;%k | 3060040853 T
ordsrel E FUA Tuensluy
17 | dedees B DReqELA 2445943 J5CM Gionle ot “Cles R0auy 'ﬁ
b :
W sant (080 Qe\bionl 109826398 DLLIRANY JJ<n (RTS) i Gopn 30KT6 Sa qile\ggb
7y m% 1031542954 2945443 gpcm ([Lobeiry 512520332 DF
ﬁl’ﬂ% n(Chinn AzG ¥ h’\\ﬂl'bﬂ\ad
e Montoaa Bessescl 07 ELEH 5 249454943 P A g\h’:cbil ¢« COM i Rl 7.
e Valloleth Yohanc vatorethguinkero @ l‘)‘ E:ﬁ ;'l
ﬁnrn\umt?n! 102268150 2GHY, LYy S PR o | Qg\u& (L%& e 6HOTA T \ \0‘ @
no o T, e
W o ey o] \ 063165725 ododas GAC  Amolcom " BRAFTOY Camsla, 17 )
79 'Jc\‘-.’iﬂ%%v ) g coﬂ;;-raa,btmcaﬁ . 1
_('_Q?Kg oy 103 86302 q 45043 110 21159183 St <
(20 O s, e piero M056 735 156 2945443 TICM  |bduandesti@aa| 277200429 L@(J%'—v

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecci6n de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los 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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Buen dia apreciada compariera

Adjunto formatos relacionados en asunto:

. Formato sustentacion de proyectos

. Formato nota de registrar informacion

. Formato de Atender clientes

. Formato de reconocer recursos

5. Modelo de acta de sustentacion

6. Reporte de aprendices activos al dia de hoy

7. Modelo de certificacion proyectos productivos

T R

Por favor detallar muy bien el proceso de sustentacion y tramitar las firmas correspondiente, recuerden que las sustentaciones se deben hacer en presencia del coordinador de
enlace o un representante del colegio, no se realiza sustentacion si Gnicamente esta el instructor SENA con los aprendices.

Cualquier duda e inquietud con mucho gusto estaré para colaborarles.



PORTAFOLIO DE INSTRUCTORES - AUDITORIA ICONTEC @ Publica

«  Ocultar historial de mensajes

De: Viviana Gomez Vargas <vZomezv @sena.edu.co>

Enviado: martes, § de octubre de 2024 12:48

Para: 5andra Patricia Portilla Parada <sportilla@sena.adu.co=; Martha Patricia Mora Cadena <mpmorac@sena.edu.co>
Asunto: Fwd: PORTAFOLIC DE INSTRUCTORES - AUDITORIA ICONTEC

—————————— Mensaje reenviadg ----------

De: Tatiana Lenke Matallana Roa <tmatallana@sena.edu.co>
Fecha: 8 oct 2024 12:36 p. m.

Asunto: PORTAFOLIO DE INSTRUCTORES - AUDITORIA ICONTEC
Para:

Cc

Buenas tardes apreciados instructores

Teniendo en cuenta la preparacion que se esta realizando para recibir la auditoria del ICONTEC |SO 9001 de manera atenta informo gue he revisado aleatoriamente
portafolios de instructores y he identificado falencias en la documentacidn que se ha cargado en OneDrive.

Por lo anterior, solicito que antes del 14 de octubre de 2024 carguen sus evidencias de acuerdo a lo que se detalla a continuacion.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR

* Plan de trabajo por aprendiz que contenga la siguiente informacion.

Nombre Actividad a | Forma de | Fecha de | ENTREGO

del

desarrollar | Entrega entrega



REUNION INSTRUCTORES ARTICULACION LUNES 7 DE OCTUBRE DE 2024 @ piblics

Sandra Patricia Portilla Parada (© 4 Responder € Responderatodos > Reenviar . &
Para: Sandra Yahana Barreto Pinzon; cchavesm@ucentral.edu.co; edisson3568@gmail.com; Luis Alberto Barrientos Castafio; Juan Carlos Cardona Atehortua; y 2d mas  Vie 04/10/2024 17:26

CC: Viviana Gomez Vargas £

. Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 02/10/2034 17:26
Bogota D.C. 4 de octubre de 2024
Buena tarde respetados Instructores
Cordial saludo

Amablemente me permito informar que el dia lunes 7 de octubre se realizard una reunidn en el Centro de Gestion Administrativa en la oficina de articulacion a partir de las
08:30 horas, donde se trataran temas como:

1. Entrega de actas administrativas
2. Asignacion de actividades semana del 7 al 11 de octubre
3. Verificacién portafolio del instructor

Agradecemos su presencia.

Cordialmente,

(] Sandra Patricia Portilla Parada
SENA Centro De Gestion Administrativa - Contratista

sportilla@sena.edu.co
A PBX:+(537) 601 5461300 Ext:43337

Avenida Caracasz # 13-80



	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	Bogotá, 17 de octubre de 2024
	Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes octubre del año 2024
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