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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 30 de noviembre de 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5971857

Coordinador Académico

Dependencia Coordinacién de Articulacion con la Educacidn Media

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes de noviembre del afo
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5971857 del afio 2024

Tatiana Milena Forero Otero, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.221.501 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios Financieros en la Coordinacion de
Articulacion con la Educacién 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 cada contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES NOVECIENTOS SETEINTA Y CINCO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE ($41.975.700). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago
correspondiente al mes de febrero 2024 por valor de UN MILLON SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($ 1.786.200), y b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses
de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE (S 4.465.500) cada uno incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el treinta (30) de noviembre de 2024.

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

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 Gestién Administrativa y servicios financieros del programa de Articulacion
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con la educacion media de acuerdo con lineamientos de la formacion
atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

profesional integral,

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Realizadas

Evidencias

1 Desarrollar actividades de apoyo en la | Se desarroll6 la planeacién de los
planeacion de los procesos del | procesos formativos del programa
progf]rama O||e fdor(rjnamon _as_lgntado “Técnico en Servicios comerciales y
g?gazrg};:s,iergeun I: rﬁgggtl:il(;glggr?lg financieros” En las Fichas 2913384
que se oriente el programa, de acuerdo (52,’90.h) y 2911767  (59,90h),
con las necesidades del servicio, las | “Técnico en Recursos humanos” en
cuales contemplan las jornadas | la Ficha 2704213 (6h), 2702862
académicas y el traslado a las sedes | (37h), 2911685 (4h).

de los colegios articulados con el
centro de servicios financieros en
cualquier localidad de la ciudad de
Bogota.

Para ver los anexos visite el
siguiente enlace dispuesto
en OneDrive.

Ficha 2702862
Ficha 2913384
Ficha 2911767
Ficha 2704213

Ficha 2911685

2 Apoyar las actividades relacionadas | Para este periodo no se realizaron
con el disefio y desarrollo curricular de | actividades correspondientes a esta
los programas de formacion _asomados obligacion

con la linea medular que imparte el
centro de servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

3 Apoyar el proceso de induccion y | Para este periodo no se realizaron
reinduccion de los  aprendices | actividades correspondientes a esta

Se realizo el proceso de
induccién y reinduccion en

asignados obligacién las fichas asignadas
4 Realizar el seguimiento y evaluacion a | Se  ejecutdé  las  actividades | Para ver los anexos visite el
los aprendices tanto en la etapa lectiva | contractuales, atendiendo la | siguiente enlace dispuesto

como productiva, de acuerdo con los | programaciéon asignada por la
lineamientos y normatividad vigente | coordinacion de articulacion con la
establecidos por la entidad media del CSF del programa
Técnico en Servicios comerciales y
financieros” En las Fichas 2913384
(52,90h) y 2911767 (59,90h),
“Técnico en Recursos humanos” en
la Ficha 2704213 (6h), 2702862
(37h), 2911685 (4h).

en OneDrive.

Ficha 2702862
Ficha 2913384
Ficha 2911767
Ficha 2704213
Ficha 2911685

Total de horas ejecutadas
160.
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https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
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5 Implementar estrategias | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
metodoldgicas y pedagogicas que | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
permitan mitigar los retiros voluntarios obligacién correspondientes a  esta
de los aprendices durante su proceso S

: obligacion
formativo.

6 Registrar oportunamente los juicios de | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
evaluacion de cada uno de los | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
aprendices de los grupos asignados | qpjigacion correspondientes a esta
por la coordinacion académica en los .

L2 . . obligacion
aplicativos dispuestos por la entidad.

7 Apoyar la gestion de la divulgacién, | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
DTOWOCIOH, Ingreso, inscripcion  y | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
matricula de los aspirantes nuevos, de | gpjigacion correspondientes a esta
acuerdo con los lineamientos vigentes C

. obligacion
de la entidad.

8 Realizar seguimiento y control mensual | Se realiz6 seguimiento y control | Para ver los anexos visite el
de los aprendices en el aplicativo | mensual de los aprendices en el | siguiente enlace dispuesto
dispuesto por la entidad, verificando el | gpicativo dispuesto por la entidad. | en OneDrive.
registro de las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos, novedades Ficha 2702862
académicas (retiros voluntarios, -
traslados, incumplimientos de Ia .
formacion (inasistencias), gestionando Ficha 2913364
ante la coordinacion académica los .
tramites respectivos. Ficha 2911767

Ficha 2704213
Ficha 2911685

9 Aplicar lo establecido en el reglamento | Se aplica y divulga lo establecido en | Para ver los anexos visite el
del aprendiz garantizando el debido | e reglamento del aprendiz, | siguiente enlace dispuesto
proceso. garantizando el debido proceso. en OneDrive.

Ficha 2702862
Ficha 2913384
Ficha 2911767
Ficha 2704213
Ficha 2911685

10 | Proponer ylo participar en los | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se

proyectos del Sistema de | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades

Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico
e Innovacion - SENNOVA.

obligacion

correspondientes a esta
obligacion
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https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
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11 | Atender lo dispuesto en el codigo de | Se realizo la capacitacion y posterior | Para ver los anexos visite el
integridad, el modelo integrado de | certificacion del curso dispuesto por | siguiente enlace dispuesto
pl;’:\nea((:jlondy gestltqp (N”PG% S|stetma} el SENA en seguridad y salud en el | en OneDrive.
integrado de gestion y auto contro : ; .

(SIGA), Sistema de Seguridad y Salud trabajlc,)t.y Manu;ellsgtle\lzlscapamdad y Gestién Contractual
en el Trabajo (SST) y Sistema | SUPoliticaene . estion Contractua
ambiental y de eficiencia energética.

12 | Salvaguardar los bienes e inventarios | Para este periodo no se realizaron | Para este periodo no se
que son utilizados por la Coordinacion | actividades correspondientes a esta | realizaron actividades
académica para su funcionamiento. obligacién correspondientes a esta

obligacion

13 | Ejecutar las actividades contractuales | Se ejecuto las actividades | Informe Tiempo y actividad
de formacion, atendiendo las | contractuales de formacion, | apoyo a la formacion
necesidades del servicio, el plan de | giendiendo la programacion
accion y en concordancia con el | aqignada por la coordinacion de | SOFIA PLUS 160 Horas
concepto 31557 de 2019. A L .

articulacion con la media del CSF del
programa Técnico en Servicios
comerciales y financieros” En las
Fichas 2913384 (52,90h) y 2911767
(59,90h), “Técnico en Recursos
humanos” en la Ficha 2704213 (6h),
2702862 (37h), 2911685 (4h).

14 | Realizar acompafiamiento técnico | Se realiza acompafiamiento técnico | Para ver los anexos visite el
pedagogico a los colegios privados y | pedagdgico a los colegios en el | siguiente enlace dispuesto
publicos  evidenciado ~en actgs proceso de matricula de acuerdo ala | en OneDrive.
mensuales entregadas al supervisor de asignacion  establecida por la
contrato la trazabilidad del dinacion d iculacio Ficha 2702862
seguimiento, cuando sea programado coordinacion de articulacion. -
por la coordinacibn académica en .
estas actividades. Ficha 2913384

Ficha 2911767
Ficha 2704213
Ficha 2911685
15 | Apoyar la gestion de los convenios | Se gestionaron procesos | Para verlos anexos visite el

para el programa de articulacion con la
educacibn media del Centro de
Servicios Financieros.

correspondientes a la articulacion en
el centro de servicios financieros y
las instituciones educativas.

siguiente enlace dispuesto
en OneDrive.

Ficha 2702862
Ficha 2913384
Ficha 2911767
Ficha 2704213

Ficha 2911685
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https://drive.google.com/drive/folders/1w05ZG8uBvdKYN5S7QdHUK94cCXxeYrku?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link

4
SENA

N

16

Atender lo establecido en el manual de
articulacion vigente.

Se aplica y se hace constante
seguimiento de lo establecido en el
manual de articulacion vigente.

Para ver los anexos visite el
siguiente enlace dispuesto
en OneDrive.

Ficha 2702862
Ficha 2913384
Ficha 2911767
Ficha 2704213

Ficha 2911685

17

Realizar y presentar para el tramite de
pagos, los informes de las actividades
realizadas (actas, planillas y demas
evidencias académicas que solicite la
supervision del contrato), asi como los
comprobantes de pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensién y ARL) a que haya
lugar, verificando mensualmente su
afiliacion, en proporcion al valor
mensual del contrato, asimismo, el
contratista  deber4d  cargar los
documentos solicitados para tramite de
pago al expediente contractual de la
plataforma SECOP II.

Se presento copia del certificado de
afiliacion de salud (Compensar),
pensiones (proteccion) y ARL
(Positiva) y adicional se anexo en
SECOP |l los archivos de gestion
contractual y gestion financiera en
PDF como lo solicito la coordinacion
de articulacion.

Para ver los anexos visite el
siguiente enlace dispuesto
en OneDrive

Gestidon Contractual

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

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

ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA 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 presentacidn
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.
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https://drive.google.com/drive/folders/12MqMjJ9fBig36Dv5XmqBEfkNZWGUCyxe?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r9TxRWi7OX4BsANxPVpa0RjLpn3Py7fS?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1TidIo0Hzrpo2tMwfmd1O4SuuFEKNkaa7?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmVj02Uw5XNuUrzxoSzzuoX2T3TXa8La?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1cSq_HtYrbGsXphy8dX8t7z9afCVjOyQ8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1w05ZG8uBvdKYN5S7QdHUK94cCXxeYrku?usp=drive_link
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
copia del pago de salud (Sanitas), pensiones (Horizonte) y ARL (Positiva), nimero de planilla
9475831955 correspondiente al mes de Septiembre de 2024 expedida por aportes en linea.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (01) folios

Cordialmente,

O (U

TATIANA MILENA FORERO OTERO
Contratista
C.C. No. 52.221.501

Recibi a satisfaccion:

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5971857 de 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS NOVIEMBRE

FICHA 2913384

N
/A\
ACTA No. 8 .
NOMBRE DEL COMITE O DELAREUNIGN: Etapa Lectiva: Finalizamos gufa 12,
PROCESO FORMATIVO FICHA 2913384 - TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y
FINANCIEROS INSTITUCION EDUCATIVA LUIS VARGAS TEJADA g"'["?r"‘;"‘c"‘ 210301089 v.1 Asesorar Ct Financiero de acuerdo con y
CIUDAD Y FECHA: HORAINICIO: | HORA FIN: o
Bogotd D.C., 31 de octubre 13.00 18:00 de A dizaj Calcular i g y del
de 2024 cliente, segin procedimiento insttucional,
LUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / Etapa Productiva:
Ambiente de Formacion CENTRO: Distrito Capital /
Institucion Educativa Luis Centro de Servicios Financieros Se finaliza punto 3 de la matriz. Hacen enlrega de la matriz.
Vargas Tejada

Se reciben evidencias pendientes de entrega y 5o solicita que dejen scaner de todas

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: evidancias trabajadas durante este afio,

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

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jomadas de Formacién. CONCLUSIONES
3. Conclusiones, recomendaciones yfo sugerencias. €l proceso o bt slos
yosa y se despejaron dudas e inquieludes.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. D_esarmll;{ml:s acfividades propuestas en €l proceso formativo de la ficha 2913384 ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
vigencia RESPO FIRMA
2. Recopilar y valorar las evid pondientes a las actividads i con los ACTIVIDAD FrcHA SABLE 9
aprendices [oECIsION PARTICIPACION
DESARROLLO DE LA REUNIGN D VIRTUAL
- - = 7 Entrega do Bogotd D.C., 31de | Aprendicas.
De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacion con los = ; bre de 2024

aprendices de la ficha 2913384, del programa Técnico en Senvicios Comerciales y Financieros
de Ia Institucion Educativa Luis Vargas Tejada, se describe el desamollo por sesion de

formacidn, asi:
' Elaboracion de Acta | Bogota D.C,, 31 do | Tatana M. Fororo
y 5 . Octutre de 2024 Otero
Se verifica el estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus: corespondients.
? P P instrucior(a) SENA
REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
No. de aprendices en estado de Formacion H
No. de aprendices en estado Convecado NOMERE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
No. de aprendices en estada no Matri EMPRESA (si/nO) P ACH
No. de aprendices en estado
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha Toviena Forero Mndiracior SEMA o
No. de aprendices en estado refiro voluntario —
No. d " o ot 3 Maria Nelly 1ED Luis Vargas Tejada g N
0. de aprendices EH-PFOCESO Iro veluntano Farfin P de F
HNo. Total de aprendices 28 enlace %‘_ju!}!” S
Novedades tramitadas En Sofia Plus: No se reportaron novedades GOR-F-084v02
ACTAND. B oy - W S =
MNOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: \
INDUCCION / REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 2702862 — TECNICO EN Etspa productiva
RECURSOS HUMANOS |ED SILVERIA ESPINOSA DE RENDON
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: Se reatza ka ferla n"\arqw con muy buencs resultadas.
Bogota D.C.. 31 de ochubre 7:00 12:00 Se resliza on phan de dos GAES. fos
de 2024 cuales voiveran a sustentar €1 7 de novembre.
LUGAR ¥/ ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / Etapa Lectiva
Ambiente de Formacion CENTRO: Distrito Capital  Centro
Institucion Educativa Siveria de Servicios Financieros S Eruizn nl proceso oo
Espinosa de Rendén
Los s de SST: Evenys Garnier, Maria

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2. Ejecucion de actvidades propuestas para las jomadas de Formacion.

Luisa Gémez, Jusn David eer‘unu ¥ Karen Maza. Deberiin resiizar 1a recuperacion en el
mes de noviembee.

o tos pars & de APE
3. Conclusiones, recomendaciones ylo sugerencias. o ooan aewmon da e pa ¥
GBIETIVO[S] DE LA REUNION: CONCLUSIONES
1. De las activi en ol proceso formativo de la ficha 2702862 El proceso farmmeve 56 = sios
vigencia 2024 ¥ 5 despeiaron dudas @ inquetudes
2 Rempiary walorar las evidencias comespondientes a las actividades realizadas con los I— ILECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS
FECHA RESPONSASLE FIRMA O
oeia o | PARTICIPACION
D= acuerdo con la programacion Ebanmdadespaalaqemnxmdelafmmmmnlus st
Edum;':sadelu:m - mﬂm feonicoen ikt Entrega de BogolA D.C,, 31 da | Aprendices.
a Espinosa de sechsu’hddﬁarmhw(sﬁlmdefmmm ot Bo 2024
Severfeas e o= == enla Sefta plus Eiaboracon de Acts | Bogold D.C., 31 de | Tatiana M. Forera
REPORTE DE APRENDICES SOFI4 PLUS corespondiente. octutre de 2024 Otero
MNo. de en estade de Formacion 18 instructon{a) SENA
Mo. de i en estado Convocado DE: ASISTENTES Y APR N
No. de aprendices en estato no Manculado | NOMBRE |  DEPENDENCIA/ APRUEBA FIRMA O
No.de ices en estado o EMPRESA {s1/N0) e ACON
No. de ices pendiente de rasladar a la ficha
No. de ices en i i Tatiana Forero Instructor SENA
No_de ices en procesa retiro voluntari B P
Mo. Total de aprendices 26 Bernardo 1ED Silveria Espinosa —
Barbosa Coordinador de enlace
MNowedades tramitadas En Sofia Plus: No se presentan nowedades. A
GOR-F-0BAVO2
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FICHA 2911767

ACTA No.B

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

PROCESO FORMATIVO FICHA 2311776 — TECNICO EN SERVICIOS COMERCIALES Y [

,,,,,, N

EST‘HE(IMIENTD Y MZEP’IKION DE COMPROMISOS ]

3. Conclusicnes, recomendaciones o sugerencias.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jomadas de Formacian.

FINANCIEROS INSTITUCION EDUCATIVA GABRIEL BETANCOURT MEJIA ~ ACviAD | FECHA RESPONSABLE i FRMAOD |
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN: /DECISION PARTICIPACION |
Bogota D.C.. 28 de ochubre 700 16:00 Lo B N [ B0 | viRTuAL
de 2024 | Entroga do BogoldDC, 2608 |Aprendcss | |

ul | evidencias. | Octubre do 2024 ‘ \
LUGAR ¥ /0 ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / f
Ambients de Formacin CENTRO: Distrito Capital / Centro ey e b =3 =
Instiucion Educativa Gabrel de Servicios Financieros o Bogota D.C, 260 | Tatiana M. Forero

_. | comaspondiente. octubre de 2024
Betancoust M Otero
= N 2 ‘ 1= nstructor(a) SENA |

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: ( PN - B "
1. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacian. “ I

* DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

OBJETIVO[S] DE LA REUNION:

vigencia 202
aprendices.

1. Desarrollar las actividades propuestas en el proceso formativo de la ficha 2011776
R

2. Recopilar y valorar las evidencias comespondientes a las actividades realizadas con los

|

! J i ‘
| 'NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION |  FIRMAO

EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION |

DESARROLLO DE LA REUNION

| VRUAL |
Tatlana Forero | Instructor SENA (=5 |

aprendices de laficha 2011776, del pmgz'naTEmmen Senicios
formacion, asi:

Se verifica el estado de los aprendices en |a plataforma Sofia plus:
REPORTE DE APRENDICES SOFIA FLUS

D= acuerdn con la programacion de actividades para la ejecucion de la formacion con los

de Iz Institucicn Educativa Gabriel Betancourt Mejia. se describe &l desamollo por sesidn de

| Rosalba Coba | IED Gabriel \ | 4‘
Betancourt J /4 Z
M"';:" | 7&\ “ }J\“TM ‘ \\a.g?nhT

Dv acswrds con La Ly 1561 d 2013, Frohecciin du Dty Furscrabe, ol Servicko Nacional de Ageendizal SENA,

y Financieros

Mo. de aprendices en estado de induccitn

Mo. de aprendices en estado Convocado

Mo. de aprendices en estado no Matriculado

Mo. de aprendices en estado trasladado

Mo. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

Mo. de aprendices en estado retiro voluntario

Mo. de aprendices en procesa retiro voluntario

Ho. Total de aprendices

MNovedades tramitadas En Sofia Plus: Todas ya estan reportadas.

GOR-F-084 V02

IED PRIVADA

FICHA 2911685

—

ACTA MO 7

NOMERE DEL COMITE O DE LA RELIMION:

PROCES0 FORMATIVO FICHA 2911685 = TECNICO EM RECURS0S HUMANOS-
INSTITUCION EDUCATIVA COOPERATIVO LOS ALAMOS

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd 0L.C., 30 de achibre 1300 1800

de 2024

LUGAR /0 ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

Ambiente de Formacion
Irstitucién Cooperaive ks
Alames

CENTRO: Disariio Capital / Gentra
de Servicios Fnanderos

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Gonirol de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

2 Ejecucitn de actividades propuesias pam las omadas de Formackn,
A Gondusiones, recomencaciones ¥t sugerencas.

DEJETIVO(S] DE LA REUMION:
1. Desarolar (a5 actvidades propuesias en of proceso formatve de (3 ficha 2311685
‘igencia 4.
% Recopilar y valomr ks evidencias comespondiendes 2 las acividades reakzadas con los
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUMION

'De acuerdo con B progrmacion de acwidades par 3 Secuncon oe | jonmacion con los
aprendices de ba ficha 251 1585, del programa Técnion en Recursos Humanos de a Inssscian
Educativa Cocperaiie |os Alamas, 50 Gescrie ol desamolia por seskn de formacitn, asi:

Se werifica el estado de los aprendices en |a plataloma Sofia phes:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprendices en extado do nduccin )

Ho. de aprendices en estada Convocada

Mo de aprendcas en tstado no

No. de aprendcas en extado fasiadade

o de aprendicos pendiernn ¢ Tasiadar a @ hcha
o de aprendicos en ostado reim wolunians

o de aprendices en procesa feir voluniars
[Fe-Totl de )

En 1 Na =2 registran

GOF:-F-084 V2

comproete 3 guantiar s seprad KON de 05 ats pusoniles Qs 4 ancomirn amaceaos en te
24 documents, ybes dard o
ANEXOS
\
T
n
|
GOR-F-084 V02

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION

EMPRESA (s1/%0)

FIRMAD
PARTIOPACION

Tatlana Forero T‘ Instructor SENA (Dﬂ,(l/—/g

u«nw- » gtz b fe kn sedn 0w
yhadwi ol el

_20 d;.od\brefml e

T e 2911685

Angela Bulla | 1D Cooperative C
Los Alamas / N
Docente de
s S

Oe scuerdo con Ls Ley 1581 4e 202 hu:u«o- Ouize Porsamabem, of Sevicn Nackral e Agveraiane Sl«k "




Ficha 2704213

ACTIVIDAD /O FECHA RESPONSABLE FRMA O
ALTA B 7 PARTICIPACION
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: VIRTUAL
PROCESD FORMATIVO FICHA 2704213 = TECHICO EN RECURSOS HUMANGS- Entrega de evidencias. Togotd D.C., | Aprendices.
INSTITUGION EDUCATIVA COOPERATIVG LOS ALAMDS I0 de cctubre
OIUDAD ¥ FECHA: HORA IMICIO: HORA FIN: e 2024
Bogota D.C., 30 de oclubre de 1300 AB:00
2024
Ex de Acts BopmaDC, | Tatiana M Forero
LUGAR ¥/ ENLACE: MRECCIIN / REGIOMAL | CENTRO: cormespondens, 30 ce octubre | Ctaro
Aumbienbe de Formacion Distrin Capital § Centro de Serioios de 2024 nsructon(a) SENA
Feiitucidn Cooperativg kos Frarciens
Mamos
AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
4. Conirol de asistencia a cada una de las sesicnes de formaoién.
Z Ejecunion oo activicaces propuesias pan las jemadas de Formacian.
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
1 Condusiones, recomendaciones o sugerencas.
DBJETIVO{S] DE LA RELMION: APRUE . FIRMA O
1. Deswrdllar las acividades propuesias on o proceso formathe e la ficha 2704213 w BA PARTIH
wigenoia 2024, i
2. Reocopdar y vakear s evdencias comespondienies a las acividades reabzadas con los EMPRESA (s/%0) VIRTUAL
aprendices. Tatiana Forere Instructor q
DESARROLLO DE L& REUNION SENA , —

De apuerdo con @ progRmacion de acividades pam @ eecudon o 12 formacian oon los Angela Bulla 5] |
aprendioes de la ficha 2704213, del programa Téonico en Recursos Humanos de la Insstuscian
Educativa Cooperaiio los Alamaos, se descrise ol desasmolla por sesidn de formacion, asl: Cooperstive

Los Alamos
g venfica ol estado de los aprendices en la plataloma Sofis plus: docectn de
REPOATE DE APRENDICES SOFIA PLUS e

HNo. de aprendoes an estado de nduncion

Ho. de aprendces on estado Convocado

Mo, de aprendions on Bstad0 o Matnoulado

Ho. de aprendces on estado

Ho. de aprendces pendienie de a la ficha
Ho. de aprendoes en estado retino voluntano

HNo. de aprendces an proceso netiro woluntaro 1
No. To@l de aprendices 28

ar

Hovedades iramitadas En Sofia Plus: La IE reakzo envic de la caria de reain voluniario de
a aprendiz:

Do acoerdo cze La Loy 1581 de 2002 Mrotecode de Guton Personles, o Sevica Nacoad ge Apreaduaie STNA, =

e Jes dres

e

compraTete 3 gaevi i sepuied 7
s dard

ANEXOS

Tq che. 2704213
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TATIANA MILENA FORERO OTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2911767 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EXAMINAR NECESIDADES DEL CLIENTE, RELACIONADOS CON LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS SEGUN POLITICA
INSTITUCIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.
3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

5. CONSTRUIR PROPUESTAS COMERCIALES AL CLIENTE, SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
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DEL CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

20/11/24 13:47
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Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.
3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,90
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FICHA 2911685 - RECURSOS HUMANOS. .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
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POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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.

20/11/24 13:47
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 2913384 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
DE APRENDIZAJE:

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

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUIA TECNICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EXAMINAR NECESIDADES DEL CLIENTE, RELACIONADOS CON LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS SEGUN POLITICA
INSTITUCIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. IDENTIFICAR RIESGOS ASOCIADOS A LAS OPERACIONES DEL CLIENTE SEGUN NORMATIVA.
3. CALCULAR OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DEL CLIENTE, SEGUN PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL.

5. CONSTRUIR PROPUESTAS COMERCIALES AL CLIENTE, SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
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03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR PROTOCOLO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE CAJA, SEGUN POLITICA COMERCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. ESTABLECER LOS RIESGOS EN LAS OPERACIONES DE CAJA SEGUN NORMATIVA.
3. DETERMINAR PROCEDIMIENTOS EN EL MANEJO DE EFECTIVO Y CHEQUES, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD.

5.REALIZAR OPERACIONES TRANSACCIONALES CAJA, SEGUN PROCEDIMIENTO.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,90

FICHA 2702862 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,00

FICHA 2704213 - 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
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn 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
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

* 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

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 Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,80

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: TATIANA MILENA FORERO OTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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