SEMNA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota. D.C., Octubre 31 de 2024

Sefior

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5884514

Cargo del supervisor coordinador

Dependencia Articulacion con la Media

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

Referencia: No 5884514 del 2024

Martha Lucia Marifio Fajardo, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.893.539 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: .

Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y CUATRO MILLONES
CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($44.059.600). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de
febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIEN PESOS ($3.870.100),
b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
($4.465.500) cada uno incluido Iva.

Plazo: Seréa hasta el (30) de noviembre de 2024.
OBJETO:

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

Financieros.
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Obligaciones Especificas
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Planear la formacién en los | GC https:/n9.cl/nxwA4d
apoyo en la planeacién de los colegios con el CSF en el
procesos del programa de programa técnico en GP https:/n9.cllymfhm
formacion asignado, segin la Asistencia Administrativa y
modalidad en la que se oriente | RH en las fichas; 2913311 | 2913378 https://n9.cl/elbol
el programa, de acuerdo con 25 aprendices 42 horas,
las necesidades del servicio, 2702914 30 aprendices 29113311 https://n9.cl/f3swi5
las cuales contemplan las 41.50 horas; 2702913 26
jornadas académicas y el aprendices 41.50 horas; )
traslado a las sedes de los 2913378 25 aprendices 12 2702913 nttps:/n9.clfs5HA
colegios articulados con el horas.
centro de servicios financieros 2702914 ttps://in9.cl/klue4
en cualquier localidad de la
ciudad de Bogota.
2 | Apoyar las actividades En este periodo no se N/A
relacionadas con el disefio y ejecutd esta obligacion
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.
3 Apoyar el proceso de inducciéon | En este periodo no se N/A
de los aprendices asignhados. ejecutd esta obligacién
4 Realizar el seguimiento y GP https:/n9.cllymfhm
evaluacion a los aprendices Se oriento seguimiento y
tanto en la etapa lectiva como evaluacion en etapa GC https://n9.cl/nxw4d
productiva, de acuerdo con los | productiva en las fichas:
lineamientos establecidos por 2913311 25 aprendices 42 _
la entidad. horas, 2702914 30 2913378 https://n9.cl/elbol
aprendices 41.50 horas;
2702913 26 aprendices 29113311 https://n9.cl/f3swi5
41.50 horas; 2913378 25
aprendices 12 horas. 2702913 https://n9.cl/s8tj9
2702914 ttps://n9.cl/klued
5 Implementar estrategias Se acomparfio el proceso GP https://n9.cllymfhm
metodoldgicas y pedagogicas formativo en los colegios
gue permitan mitigar los retiros | en las fichas; ; 2913311 25
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voluntarios de los aprendices
durante su proceso formativo.

aprendices 42 horas,
2702914 30 aprendices
41.50 horas; 2702913 26
aprendices 41.50 horas;
2913378 25 aprendices 12
horas.

GC https://n9.cl/nxw4d

2913378 https://n9.cl/elbol

29113311 https://n9.cl/f3swi5

2702913 https://n9.cl/s8tj9

2702914 ttps://n9.cl/klued

6 Registrar oportunamente los Se realizo el proceso de 2913378 https://n9.cl/elbol
juicios de evaluacion de cada evaluacion de juicios en
uno de los aprendices de los los colegios de las fichas; ; | 29113311 https://n9.cl/f3swi5
grupos asignados por la 2913311 25 aprendices 42
coo_rdlr_1aC|on_ académica en los | horas, _2702914 30 2702913 https://n9 clis8t9
aplicativos dispuestos por la aprendices 41.50 horas;
entidad. 2702913 26 aprendices
41.50 horas; 2913378 25 2702914 ttps://n9.cl/klued
aprendices 12 horas..
7 Apoyar la gestion de la En este periodo no se N/A
divulgacién, promocion, ejecutd esta obligacion
ingreso, inscripcion y matricula
de los aspirantes nuevos, de
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.
8 Realizar seguimiento y control Se acompafio y verificar el | GP https://n9.cliymthm
mensual de los aprendices en proceso de inscripcion y
el aplicativo dispuesto por la registro en los colegios GC https://n9.cl/nxw4d
entidad, verificando el registro IED en las fichas; ;
de las rutas de aprendizaje, 2913311 25 aprendices 42 )
juicios evaluativos, novedades | horas, 2702914 30 2913378 hitps:/ind.clelbol
académicas (retiros voluntarios, | aprendices 41.50 horas;
traslados, aplazamientos, etc..), | 2702913 26 aprendices 29113311 https:/n9.cl/f3swis
incumplimientos de la 41.50 horas; 2913378 25
formacion (inasistencias), aprendices 12 horas. 2702913 https:/n9.cl/s8tj9
gestionando ante la
coordinacién acgdémica los 2702914 ttps://n9.cl/klued
tramites respectivos.
9 Aplicar lo establecido en el Se iniciar el proceso del GP https:/n9.cllymfthm
reglamento del aprendiz, debido proceso en ficha de
garantizando el debido RRHH IED Los Alpes GC https://n9.cl/nxw4d
proceso. ficha:2913378 12 horas 25
aprendices 2013378 https://n9.cl/elbol
10 | Proponer y/o participar en los En este periodo no se N/A

proyectos del Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion -
SENNOVA.

ejecutd esta obligacién
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11 | Atender lo dispuesto en el Certificados dentro de las | GC https://n9.cl/nxw4d
cédigo de integridad, el modelo | carpetas correspondientes
integrado de planeacién y a cada mes de solicitud en
gestion (MIPG), sistema drive del correo de la GP https://n9.cl/ymfhm
integrado de gestién y auto coordinacién de la
control (SIGA), Sistema de Articulada con la media
Seguridad y Salud en el CSF.

Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

12 | Salvaguardar los bienes e En este periodo no se N/A
inventarios que son utilizados ejecutd esta obligacién
por la Coordinacién académica
para su funcionamiento.

13 | Ejecutar las actividades En este periodo no se N/A
contractuales de formacion, ejecutd esta obligacion
atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en
concordancia con el concepto
31557 de 2019.

14 | Realizar acompafamiento En este periodo no se N/A
técnico pedagdgico a los ejecutd esta obligacién
colegios privados evidenciado
en actas mensuales
entregadas al supervisor de
contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacion
académica en estas
actividades.

15 | Apoyar la gestion de los En este periodo no se N/A
convenios para el programa de | ejecutd esta obligacion
articulacion con la educacion
media del Centro de Servicios
Financieros.

16 | Atender lo establecido en el En este periodo no se N/A
manual de articulacién vigente. | ejecutd esta obligacion

17 | Realizar y presentar para el Cotizante con afiliacion GP https://n9.cllymfhm

trdmite de pagos, los informes
de las actividades realizadas,
asi como los comprobantes de
pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensiéon y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacion, en
proporcién al valor mensual del
contrato, asimismo, el
contratista deberd cargar los
documentos solicitados para
trdmite de pago al expediente

vigente a seguridad social
en Salud, Pension, ARL y
planilla de pago mes de
octubre/24. Otras horas 22
horas por reunion Auditorio
Rodolfo Toro

GC https://n9.cl/nxw4d

2913378 https://n9.cl/elbol

29113311 https://n9.cl/f3swi5

2702913 https://n9.cl/s8tj9

2702914 ttps://n9.cl/klued
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contractual de la plataforma
SECORP II.

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré 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 desplazamientos realizados y el
No. 1067191874 de la planilla, operador Simple y periodo septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

2/ 1 /4 !'j//
Firma W‘Zé
MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

Contratista

C.C. No. 51.893.539 de Bogota
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Recibi a satisfaccion:

Firma
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5884514 de 2024

Cargo
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EVIDENCIAS ACTA MES DE OCTUBRE FICHA

ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2702913 — TECNICO
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA IED COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 01 septiembre | HORA INICIO: HORA FIN:
2024- al 30 septiembre de 06:30 12:00
2024

LUGAR Y/O ENLACE: IED COLOMBIA VIVA de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ambientes de la Institucion | cgnNTRO SERVICIOS FINANCIEROS

Educativa
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1z Control de asistencia a cada sesion de formacion.
2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.

Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha 2702913,
vigencia 2024.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la programacién de actividades para la ejecucién de la Formacion presencial
con los aprendices de la ficha 2702913, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de
la Institucion Educativa Colombia Viva se describe el desamollo por sesién de formacion, asi:

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

2702913

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Bogota D.C., 30 de Dayana Ariza /;_N if 7
Revisar Acta septiembre de 2024 Coordinadora de f f +
Correspondiente Enlace IED -

~

Bogota D.C., 30 de Martha Lucia Marifio j’/
Elaboracion de Acta septiembre de 2024 Fajardo / / @, %aj\

correspondiente

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA {SHNO) PARTICIPACION
' VIRTUAL
/.\ —
Coordinadora Si : NI /) 7
_Dayana Ariza de Enlace 1 p ﬂf‘f 1
Instructora Si / V" /
Martha Lucia Marifio CSF- i / y
Fajardo Articulacion : | Z
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FICHA 2702914 RRHH

ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2702914 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA IED COLOMBIA VIVA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 01 HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre 2024-30 3 3
septiembre de 2024 12:30 3500

LUGAR Y/O ENLACE: IED COLOMBIA VIVA de DIRECCION / REGIONAL /
ambientes de la Institucién CENTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa

FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesion de formacion. e

2 Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.

Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias. o

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha 2702914,

vigencia 2024.

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

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Formacion presencial
con los aprendices de la ficha 2702914, del programa Técnico en Recursos Humanos de la
Institucién Educativa Colombia Viva se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
| DO - . N B “ . ‘e

I ~An 1

£& BEITIHIVILES OLLIVUYS, &V LUINHISH VW SHUCTET UE TVINTIILIGS Ul PULY LU ITWGIUY, PEIU IUS g ETIUILES EdLdll ’
respondiendo a la fecha.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
; ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
~ VIRTUAL
Bogota D.C., 30 de Nelly Ariza
Revisar Acta septiembre de 2024 Coordinadara de e
Correspondiente qugce IED :
Bogota D.C., 30de | Martha Lucia Marifio /
Elaboracién de Acta septiembre de 2024 Fajardo M
correspondiente Y
Entrega de evidencias. Bogota D.C., 30 de Alejandra Contreras
septiembre de 2024 Vocera Principal 'r/)/,ﬂ,x/m aﬂ) }R‘A?)S_ ‘
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084V02
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NOMBRE DEPENDENCI APRUEB
OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA A
(SUNO) PARTICIPACION
VIR
Coordinadora si it
Nelly Ariza de Enlace %—
2 -
Instructora si
Martha Lucia Marifo CSF-
Fajardo Articulacién

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de .
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
los d;tos persanales que se encuentran almacenados en este
cumplimiento de o establecido legalmente.

ANEXOS
Carpeta one drive link htips:/m9.cl/s8j% ficha 2702914 RRHH

Compar ticdo conrmigo FICHA 2702974 - 23

- —e Pttt ia

T Yo, *
. e o

2913311

RRHH

ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2913311 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA CED LA VICTORIA

CIUDAD Y FECHA: Bogoth, D.C., septiembre 01 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 ; :
30 septiembre de 2024 12:30 18:00
06:30 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio La Victoria de
ambientes de la Instituciéon

Educativa

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: CENTRO SERVICIOS
FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesion de formacion.

2. Ejecucién de actividades propuestas para las jornadas de formacién.
Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias. "

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1 Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha 2913311,
vigencia 2024.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a ias actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucién de ta Formacidn presencial con los aprendices de la |
ficha 2813311, del programa Técnico en Recursos Humanos de (a Institucion Educativa CED La victoria se describe |
&l desarrolio por sesién de formacion, ask

Se verifica el estado de los aprendices en |a plataforma Sofia plus

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

Rin e - an act Aa A 1 25
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

‘ ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Revisar Acta

Bogota D.C., 30 de
septiembre de 2024

Mauricio Robayo
Coordinador de

FICHA

Correspondiente 4 3 Enilace IED |
- Bogota D.C., 30 de Martha Lucia Marifio
Elaboracion de Acta septiembre de 2024 Fajardo

correspondiente ) :
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE l DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION " FIRMA O

EMPRESA (SUNO) PARTICIPACION
- Coordinadora si
Mauricio Robayo de Enlace .
8 - Instructora si
Martha Lucia Marifo CSF-
Fajardo | Articulacion |

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Parsonales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
‘ compromete a garantizar la seguridad y proteccién de lgs datos personales que se encuentran almacenados en este

2913378

RRHH

ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2913378 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA LOS ALPES IED

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, D.C., 01 septiembre HORA INICIO:
2024-30 septiembre de 2024 07:10

HORA FIN:
12:10

LUGAR Y/O ENLACE: IED LOS ALPES de
ambientes de la Institucion

Educativa

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: CENTRO SERVICIOS
FINAMNCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesion de formacion.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para el proceso formativo de la ficha 2913378,
vigencia 2024.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo conla programacién de actividades para la ejecucion de la Formacion presencial con los aprendices de la
ficha 2813375, del programa Técnico en Recursos Humanos de la Institucion Educativa Los Alpes se describe el
desamollo por sesion de formacion, asi:

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
Mo. de aprendices en estado de formacion 24 |
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /IDECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Bogota D.C_, 30 de Olga Lucia
Revisar Acta septiembre de 2024 Rodriguez
Correspondiente Coordinadora de
Enlace IED
Bogota D.C., 30 de Martha Lucia Marifio
Elaboracion de Acta septiembre de 2024 Fajardo
correspondiente
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA!/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SINO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinadora si
Olga Lucia Rodriguez de Enlace
Instructora si
Martha Lucia Marifio CSF-
Fajardo Articulacion
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SEMA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encusntran almacenados en este
documento, v les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

Pendiente. Esta acta falta firmas falta de encuentro presencial en el colegio para firmas

manusquitas

11
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913311 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

22/10/24 21:00
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON 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: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2702914 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,50
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2702913 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,50

22/10/24 21:00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913378 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.
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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 : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 137,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 16/10/2024 OTROS 22,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 22,00

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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