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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. octubre 20 de 2024

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839706

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestidon Administrativa - Jornada madrugada

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5839706 del afio 2024

VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS identificado con la cédula de ciudadania No. 55.169.572 de
Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Madrugada, en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL
NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd 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 ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS (52.530.476) M/cte..

Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,

madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
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acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidon

Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacion
profesional integral con
calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas
de nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segulin su
modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Se hizo
acompafiamiento
a los aprendices
en el desarrollo
de procesos
formativos y/o
productivos.

Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo / Drive

Crrin S Sy e TR ugacis L & { A VIVIARGA FERMANRDE, CAVEDES

e : ot - wur

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion 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 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 formacion

N/A

N/A

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas
las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las
rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios

Se actualizaron
contenidos y
tecnologias en
las diversas
competencias del
programa de
formacion.

https://sena.territorio.la/init.php Se registra las fallas injustificadas de los
aprendices-
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evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

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

Se Elaborarony
entregaron los
formatos y
documentos
requeridos en el
proceso
académico
administrativo.

Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo / Drive

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se generen
de la verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la
inscripcion de aprendices en
los diferentes cursos de
formacién complementaria.

N/A

N/A

Gestionar registro fotografico
e informacidn basica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

N/A

N/A

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos
personales seglin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

N/A

N/A

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

Se asistid a las
reuniones
programadas en
el mes de JULIO
de induccion
para la lll oferta
institucional y de
coordinacién
jornada
madrugada

Realizar el PLAN DE MEJORAMIENTO_Aprendiz Lia Edith

Sdenz_CC. 53101127 celular: 3134645792_ competencia. 38413 -
SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVA

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccién de los
aprendices y el
reconocimiento de

Se apoyd con la
programacion de
la ficha 2995427
en temas de
gestion
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aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

administrativa y
académica,
segun el
Reglamento del
aprendiz.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacién Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

N/A

N/A

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

N/A

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 llevé a cabo la
Formacién
Profesional
Integral a los
aprendices segun
programacion de
fichas.

https://drive.google.com/drive/folders/1376FaqlA88D2WIlayQ3JfVcpT2-
FFVVOk

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area 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 formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion durante
la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

N/A

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos

N/A

N/A
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por la entidad, para la gestién
documental relacionado con
el objeto contractual, segin
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada

15 Garantizar el conocimiento y N/A N/A
aplicacién de los lineamientos
y normas que rigen la
Formacion Profesional
Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 Apoyar activamente en el N/A N/A
logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de Formacion.

17 Garantizar el uso adecuado Se fomenté en
de los ambientes de los aprendices
formacion, asi como el aseo y durante la
cuidado de los equipos y formacién del
elementos que hacen parte cuidado de los
de los mismos. materiales de

formacion e
infraestructura
del CGA

18 Reintegrar los materiales y N/A N/A
equipos utilizados en los
procesos formativos.

19 Participar en procesos de Se participd Se obtuvo el certificado
Evaluacidn y Certificaciéon de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 Asumir y utilizar sus propios N/A N/A
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla
a cabalidad.

21 Aplicar los procesos y Se registré la https://drive.google.com
procedimientos establecidos documentacion /drive/folders/160ZWmQ7xSHoyL6gngszC-ZAOF7YI5013
por la entidad, para la gestién | en el DRIVE de la
documental relacionada con jornada
el objeto contractual, segiin madrugada,

Tablas de Retencién segun las
Documental vigentes de la indicaciones de
dependencia asignada. la Coordinacion

22 Dar cumplimiento a la circular | N/A N/A

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
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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
Electronico SENA — AES 'y
demas normas concordantes
o complementarias.

23

Las demas actividades que de | N/A N/A
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucién del objeto
contractual o las demas que
por ley le correspondan.

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. de la planilla 9472215244 -, Aportes en linea, del mes de SEPTIEMBRE del
2024, Fecha 2024/08/29 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Viviana Fernanda Caviedes Rojas
Contratista

C.C. No. 55169572 de Neiva
Recibi a satisfaccion:

Firma
LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5839706
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

N

Instructor

Viviana Fernanda Caviedes Rojas

1. Formacién virtual 15y 24 de octubre
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Imagen 1_ Carpeta de evidencias individual

Este equipo » Escritorio » PROGRAMADO

Mombre

18. ALCALA KAREN LORENA

19. ARIAS MORALES JULIANA ALE

20 ARIAS ARANGO MARIA A

21 BARBOSA PLAZA LAURA VALENTINA
22 BELTRAN RUIZ LEIDY DANIELA

23 CASTRO CLAVIJO KEVIN ESTEBAN

24 CORZO PULIDO FRANZ JORDI

25 JIMENEZ GOMEZ DIEGO LEONARDO
26 LEGARDA LIZETH CAROLINA

27 LEON DIAZ ANAY YIRETH

28_LEIVA CLAUDIA CELMIRA

29_ MAHECHA ROJAS YENNI CAROLINA
31_MARTINEZ COQUIRA LEI YULIAN
32_MAZA NARANIO YAIR ALEJO

33 MORENO PINEDA KAREN ANDREA
34 MURIOZ ANGELA PATRICIA

[&] 35 VARGAS MAFE

Imagen 2_ Programacion por aprendiz

M TRIMESTRE

Cofmpati

¥ Fecha de modificacion

7/10/2024 5:32 p. m.
71072024 5:31 p. m,
71072024 5:31 p. m,
7/10/2024 5:30 p. m,
7/10/2024 5:29 p. m,
7/10/2024 5:28 p. m,
7710/2024 5:26 p. m.
7/10/2024 5:20 p. m.
710/2024 519 p. m.
710/2024 518 p. m.
7/10/2024 5:15 p. m.
7/10/2024 5:14 p. m.
7/10/2024 5:13 p. m.
7/10/2024 5:11 p. m.
7/10/2024 5:10 p. m.
7/10/2024 5:10 p. m.

710/2024 5:07 p. m.
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SE?“A EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

A Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas

3 Isabel Torres (Presenting)

| isabel Torres

:.“-
[ L T nda Caviedes Rojas

']
12:45 AM | gkx-msuh-xgv & : @ =2 =

I _.';' Buscar

Imagen 3_ Revisidn de los formatos de los protocolos de preseleccidn, seleccién y
vinculacion_TRH_Octubre 15 de 2024

&
oo

LISTA DE ASISTENCIA E IMAGEN DE LOS REGISTROS EN SENA SOFIA DE LAS
INASISTENCIAS DE LOS APRENDICES POR LAS FICHAS ASIGNADAS

Técnico en Recursos Humanos_ Ficha2931537_Competencia_Seleccionar Candidatos de acuerdo a
procedimientos técnicos y normativos_
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EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas
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VIVIANA FERNANDA (2] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

2931537 - RECURSOS HUMANOS . o«
Fa

CC 1233510967 WENDY MAYERLY CANTOR o«

RICAURTE

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Final
Inasistencia

Justificacion de la Inasistencia

03/09/2024

11/09/2024
17/09/2024

LAAPRENDIZ PRESENTO LA INCAPACIDAD MEDICA, ENTRE EL 2 Y EL 5 DE SEPTIEMBRE, DE LA HIJA ASHELY

05/09/2024 CAROLINE RODRIGUEZ CANTOR POR INFECCION VIRAL MIXTA. EXPEDIDA POR LA SUBRED INTEGRADA DE 6
SERVICIOS DE SALUD SUR -OCCIDENTE ESE
11/09/2024 HASTA LAFECHADEL 18 DE SEPTIEMBRE, LAAPRENDIZ, NO PRESENTA EXCUSA DE LA INASISTENCIA 4

SIN ENVIO DE JUSTIFICACION. SIN EMBARGO, GENERALMENTE SE PRESENTA POR CAUSAS DE SALUD_CITAS

17/09/2024 MEDICAS. INCAPACIDADES DE LA HIJA




SE?“A EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

7AV Instructor

Viviana Fernanda Caviedes Rojas

La aprendiza Wendy Mayerly no inicid las actividades del proceso formativo en el mes de
octubre, por tanto, en proceso de desercidn.

Consultar Inasistencias de Aprendices

Cansultar Fichas da 2931537 - RECURSDS HUMANDS o4
Caractenzacion®
Consuliar Anrendiz® CC 1023359144 OSCAR EDUARDO ALAPE o4

Inasistencias del Aprendiz

TIOTEHGE FRATITE MO PRESENTAJUSTIFICACION. EL 15 DE AGOSTD COMUNICA DIFICULTADES FAMILIARES QUE AFECTAN, RARA

VEZ L& FRESENCIALIDAD EN L& FORMACION TIENE EN CUSTODIA LD DOS HUOS 7
syenaeas satitegz4 MO PRESENTAJUSTIFICACION. EL 15 DE AGOSTO COMUNICA DIFICULTADES FAMSLIARES OUE AFECTAN, RARA :
VEZ, L& PRESENCIALIDAD EN LAFDRMACION |
MO PRESENTA JUSTIFICACION. EL 16 DE AGOSTO COMUNICA DIFICULTADES FAMILIARES OUE AFECTAN, RARA
TonzeRe AMOBE0Z VEZ LAPRESENCIALIDAD EN LA FORMACION 2
MO PRESENTAJUSTIFICAGION. EL 15 DE AGQSTO COMUNICA DIFICULTADES FAMBLIARES QUE AFECTAN, RARA
BHEATIA. | AR VEZ, LA PRESENCIALIDAD EN LA FORMACION 2

DEFICULTADES DE LA CONECTIVIDAD. EN ES2 SEMANA LA FORMACION FUE VIRTUAL ADEMAS, EL AFRENDIZ
UE L 0SOWZN4  COMUNICA ESTAR SiIN EMPLED ¥ APROVECGHD FARA TRABAJAR EN EMPLED INFORMAL CON EL TRASLADO DE L]
PERSONA EH MOTO POR LA RESPONSABILIDADES ECONORICAS CON LOS DOS HIDS

VIVIANA FERNANDA = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2931537 - RECURS0S HUMAMNQOS . o<
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1000727901 LAURA DANIELA OSPINA o <

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Justificacion de la Inasistencia

SIN JUSTIFICACION. COMUNICA DIFICULTADES EN EL ESTADO DE SALUD, SIN PRESENTAR

DIAIEU2E DU DOCUMENTACION DE LA INASISTENCIA A LA FORMACION. z
SIN JUSTIFICACION. COMUNICA DIFICULTADES EN EL ESTADO DE SALUD, SIN PRESENTAR

LU RS DOCUMENTACION DE LA INASISTENCIA A LA FORMACION. e
151082024 1510812024 SIN JUSTIFICACION. COMUNICA DIFICULTADES EN EL ESTADO DE SALUD, SIN PRESENTAR

DOCUMENTACION DE LA INASISTEMCIAA LA FORMACION. z
03/09/2024 03/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
05/09/2024 05/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
11/09/2024 11/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2




SE?“A EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

N

Instructor

Viviana Fernanda Caviedes Rojas

VIVIANA FERNANDA = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2931537 - RECURSOS HUMANQS .
Caracterizacion®

<
s
Consultar Aprendiz* CC 1010079376 LUISA MARIA QUINTERORUBIO g ¢
s

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

01/08/2024 01/03/2024 SIN JUSTIFICACION DE LA INASISTENCIA 2
AT E TR NO PRESENTA JUSTIFICACION. SEMANA DE FORMACION MEDIADA POR TIC POR EL PARO DE 2
CAMIONEROS
VIVIANA FERNANDA

= Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2931537 - RECURSOS HUMANQS .
Caracterizacion®

O«

Consultar Aprendiz* CC 1033794894 NATHALLY SABOGAL VACCA

Consultar Inasistencias

O«

Inasistencias del Aprendiz

Justificacién de Ia Inasistencia

31/07/2024 310712024 SIN JUSTIFICACION DE LA INASISTENCIAEN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS POR EL REGLAMENTO 2
DEL APRENDIZ.

12/09/2024 12/09/2024 MO PRESENTA, NI COMUNICA JUSTIFICACION. 2

17/09/2024 17/09/2024

NO PRESENTA JUSTIFICACION




SE?“A EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO OCTUBRE DE 2024

N

Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas

VIVIANA FERNANDA

= Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2931537 - RECURSOS HUMANQOS .
Caracterizacion® o<
4
T CC 1013103284 JHOJAN SEBASTIAN LOPEZ n
Consultar Aprendiz RAMIREZ =

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

03/09/2024
12/09/2024

05/09/2024

MO PRESENTA JUSTIFICACION
12/09/2024

NO PRESENTA JUSTIFICACION

VIVIANA FERNANDA

= Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2931537 - RECURS0S HUMANOS .
Caracterizacion® <
s
i CC 1033695128 NICOL DAYANA CORTES ]
Consultar Aprendiz RAMIREZ =l

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

03/09/2024 04/09/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 2930312 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO DEL PROGRAMA: 112005 V101
| COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2829

229060, 229061, 229062, 229063 y 229064
PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA

ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO. RESULTADOS DE APRENDIZA
FRANJAS DE FORMACION: 2 INADA : Madrugada
FECHA DE INICIACION: 30 de septiembre de 2024 FECHA DE TERMINACION: 13 de septi
INSTRUCTOR-TUTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS céouLa: 55.169.572
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JORNADA MADRUGADA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : ESPECIALIDAD:
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Recursos Humanos CODIGO DEL PROGRAMA:
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 38413 FASE Il
eleccionar Candidatos de acuerdo a procedimientos técnicos y normativos_ Fase lll 590331 - 04 Verificar 590330 - 05 Elaborar
RESULTADOS DE APRENDIZA informe
FRANJAS DE FORMACIO JORNADA : Madrugada
FECHA DE INICIACION: 30 de septiembre de 2024 FECHA DE TERMINACION: de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: Viviana Fernanda Caviedes Rojas céouLa: 55.169.572
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2931537 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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.

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

FICHA 2995427 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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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:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80
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FICHA 2930318 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA 'Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
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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:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873966 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,20

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 88,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 88,00

INSTRUCTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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