SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota. D.C., noviembre 30 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 noviembre del afio
2024

Referencia: No 58384514 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 Articulacion 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), diciembre UN MILLON CUATROCIENTO OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE ($1.488.500) cada uno incluido Iva.

Plazo: Seré hasta el (10) de diciembre 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
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formacion profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.

Obligaciones Especificas

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, segun 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 53 horas,
las necesidades del servicio, 2702914 30 aprendices 48 | 29113311 https:/n9.cl/f3swi5
las cuales contemplan las horas; 2702913 26
jornadas académicas y el aprendices 47 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://n9.cliklue4
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
gue 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 ho se N/A
de los aprendices asignados. 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 53 _
la entidad. horas, 2702914 30 2913378 https://n9.cl/elbol
aprendices 48 horas;
2702913 26 aprendices 47 29113311 https://n9.cl/f3swi5
horas; 2913378 25
aprendices 12 horas.. 2702913 https://n9.cl/s8tj9
2702914 ttps://n9.cl/klued

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

5 Implementar estrategias Se acomparfio el proceso GP https://n9.cllymfhm
metodoldgicas y pedagdgicas formativo en los colegios
gue permitan mitigar los retiros | en las fichas; 2913311 25 GC https://n9.cl/nxw4d
voluntarios de los aprendices aprendices 53 horas,
durante su proceso formativo. ﬁ(?)?;:lzégg(z)galpgezréd|ces 48 2913378 https:/in9.clielbol
aprendices 47 horas;
2913378 25 aprendices 12 29113311 https://n9.cl/f3swi5
horas.
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 53
coo_rdir_1aci()n_ académica en los | horas, _2702914 30 2702913 https://n9 clis8t9
aplicativos dispuestos por la aprendices 48 horas;
entidad. 2702913 26 aprendices 47
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 obligaciéon
ingreso, inscripcion y matricula
de los aspirantes nuevos, de
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.
8 Realizar seguimiento y control Se acompario y verificar el | GP https://n9.cllymfhm
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 53 )
juicios evaluativos, novedades | horas, 2702914 30 2913378 hitps:/ind.clelbol
académicas (retiros voluntarios, | aprendices 48 horas;
traslados, aplazamientos, etc..), | 2702913 26 aprendices 47 | 29113311 https://n9.cl/f3swiS
incumplimientos de la 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.cllymfhm
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, 2913311 53 2013378 https://n9.cl/elbol
horas 25 aprendices
10 | Proponer y/o participar en los En este periodo no se N/A

proyectos del Sistema de
Investigacion, Desarrollo

ejecutd esta obligacién
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Tecnolégico e Innovacion -
SENNOVA.

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
energetica.

12 | Salvaguardar los bienes e En este periodo no se N/A
inventarios que son utilizados ejecutd esta obligacién
por la Coordinacion 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 acompafiamiento 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 educacién
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

tramite 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

vigente a seguridad social
en Salud, Pension, ARL y
planilla de pago mes de
octubre/24.

GC https://n9.cl/nxw4d

2913378 https://n9.cl/elbol

29113311 https://n9.cl/f3swi5

2702913 https://n9.cl/s8tj9
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documentos solicitados para 2702914 ttps://n9.cl/iklue4
tramite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP 1.

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, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 1068057947 de la planilla, operador Simple y periodo octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti-tradmites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma %é‘&j[
MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

Contratista
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C.C. No. 51.893.539 de Bogota

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 2702913 AA

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 . )
2024 06:30 12:00

LUGAR Y/O ENLACE: IED COLOMBIA VIVA de DIRECCIf)Nf REGIONAL / CENTRO:

ambientes de la Institucion
Educativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesion de formacion.
2. Ejecucion 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 2702913,
vigencia 2024.

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

CENTRO SERVICIOS FINANCIEROS

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 2702913, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de
la Institucion Educativa Colombia Viva se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE { FIRMA O
PARTICIPACION
‘ VIRTUAL
= Bogota D.C., 30 de Dayana Ariza N 21 15
Revisar Acta septiembre de 2024 Coordinadora de ) :\'))” : | . i G
Correspondiente [ Enlace IED / 4N

Bogota D.C., 30 de Martha Lucia Marifio ) /J//
Elaboracion de Acta septiembre de 2024 Fajardo // @) Z;ZZL

correspondiente

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRIOA {eima) PARTICIPACION
VIRTUAL ,
Coordinadora Si d o N /) 7
_Dayana Ariza de Enlace V(00 AT i
Instructora Si L p 1 4
Martha Lucia Marifio CSF- i /
Fajardo Articulacion my ' 7 i
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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 g 9
septiembre de 2024 32:30 G

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

FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

y R Control de asistencia a cada sesion de formacion. .

22 Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.

Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias. o :

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

 f 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 programacioén de actividades para la ejecucion de la Formacion presencial
con los aprendices de la ficha 2702914, del programa Técnico en Recursos Humanos de la
Institucion Educativa Colombia Viva se describe el desarrollo por sesiéon de formacion, asi:

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

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

I AN 1

f£& QEIEIIVILES OLUVYS, &V LUTHNIEH LW EHTUSKG UE TVIUTIILIAY Ul PULY LUIT ITAIuY, pEI1u us dp‘EllUlLE) Esidn
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 Coordinadqra de = o~
Correspondiente Enlace IED
Bogota D.C., 30 de | Martha Lucia Marifio [
Elaboracién de Acta septiembre de 2024 Fajardo M
correspondiente i
Entrega de evidencias. Bogota D.C., 30 de Alejandra Contreras
septiembre de 2024 Vocera Principal A/é/(I/J/O Gﬂ)}r&ﬂs ‘
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084V02
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NOMBRE [ DEPENDENCI APRUE
B
Py Sestsmmin s OBSERVACION FIRMA O
(SUNO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinadora si
Nelly Ariza de Enlace —
Z -
Instructora si
Martha Lucia Marifio CSF-
Fajardo Articulacién
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se

corr:::'rlomtete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales gue se encuentran
doc €nto, y les dars el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido Ig_alrnente

ANEXOS
Carpeta one drive link hitps://n9.¢l s81jY ficha 2702914 RRHH

almacenados en este

Tomparticio Cconmigo FICHA 2702974 -

ot -

r — N nincommresiong Ottima m ot sion = Tameno ca

FICHA 2913311 RRHH

ACTA No. 09

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

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., septiembre 01 | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2024 : :
30 septiembre de 2024 12:30 18:00
06:30 12:30
HUGAR YIO ENLACE: Colegio La Victoria 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 formacién.

2. Ejecucién de actividades propuestas para las jgmadas de formacioén.
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 las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de ta Formacion presencial con los aprendices de ia
ficha 2813311, del programa Técnico en Recursos Humanos de la Institucion Educativa CED La victoria se descnbe
el desarrolio por sesién de formacion, asi:

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

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

Al A amvandicss an octads de farmacian ] 25
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA ' \ "RESPONSABLE | FIRMA O
l PARTICIPACION
VIRTUAL 1

| Bogota D.C., 30 de Mauricio Robayo |

Revisar Acta septiembre de 2024 | Coordinadorde %=
Correspondiente ) ‘ Enlace IED 4 P

’ Bogota D.C., 30 de ; Martha Lucia Marifio
Elaboracion de Acta septiembre de 2024 Fajardo

correspondiente

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

= NOMBRE ‘ DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION T FIRMA O ‘
| EWPRESA (SUNO) PARTICIPACION
) ‘ VIRTU <
i i |~ Coordinadora si | ’ >
Mauricio Robayo ‘ de Enlace . { /
- Instructora si i |
Martha Lucia Marifio CSF-
Fajardo | Articulacién ] 7 ) 2 1

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se |

| compromete a garantizar la seguridad y proteccién de lgs datos personales que se encuentran almacenados en este

FICHA 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: HORA FIM:
2024-30 septiembre de 2024 07:10 12:10

LUGAR Y/O EMLACE: IED LOS ALPES de DIRECCION / REGIOMNAL /

ambien.tes de la Institucion CENTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa
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 |

10
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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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EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE

FICHA 2913311 RH

AN

ACTANo. 1 O

NOMEBRE DEL CO O DE LA REU N: PROCESO FORM,
ATIVO FICHA 2913311 — T
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA CED LA VICTORIA o

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., octubre 01 de
HORA = 5
2 ey INICIO! HORA FIN:
s . = i2:30 18:00
06:30 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: Coc:gio uma q.h 2 DIRECCION / REGIONAL /
Educativs CENTRO: CENTRO SERVICIOS
FINANCIEROS
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
x B Control de asi ia a cada ion de 1y i0
:. Ej: de :" prop para las jornadas de formacién.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION: ==
43 Desarrollar las actividad i i
i c’. 202" prop para el p de la ficha 2913311,
2 o " o
X D v las ctivid lizadas con
los aprendices, 3z g h‘
DESARROLLO DE LA REUNION
1. pe
1 ehe 2013911, Gt oo vt g & Echrativa CED Lo vidorrs oo
v se

Wmamm“rmmm asl

&Muuwmuummmum-s«hmz
DE APRENDICES SOFIA PLUS

No. de aprencices en esisdo de Somacian 2s

No. da aprandices en omtaco Canvocado

No. de sprendices an astado no Maiculadgo

No. de aprandices sn esindo irasiadedo

No. de de a3 la Sche

No. de sprendices an 886530 retiro voluntanks

No. e ape “n rotro

No. Total, de aprendicss r—

a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes. Con el material de apoyo aportado
por ia articulacién con ia media del CSF, ! enia p ™ma oom

Aporta lista de asistencia mensual, acta mensual de octubre de 2024

Visita de la instructora Johana Gonzdlez, en el mes de octubre de 2024

Visita del acudients YESSENIA GRACIA CC- 1023910212 celular 3134570283, siendo las 4,50 prm,

ded aprendiz Bairon Daza Gracia, con &l D Mauricio R yo @ instrucion Manha Lucia Marifso
Faj; . a fin de ir quad-.. se er cl en ia 1 presencial del
Sena y je faftan ala na dome = aprandiz que &1
no volvia al Sena, quuehmﬁlmduﬂﬁbdﬂeﬂmbymde (= el afo dé

se le manifests junto con el de Mayrich yubm“-lmmu
oportunidad de salvar of afio escolar y el Sena. Donde se deja que el apr

octulre 22 de 2024 no volvio a la formacién presencial Sena.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Bogota D.C_, 31 de Mauricio Robayo
Revisar Acta octubre de 2024 Coordinador de -4
Cor Enlace IED ~
Bogota D.C., 31 de Martha Lucia Marifio
Elaboracion de Acta octubre de 2024 Fajardo
comasporxfients
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
1 EMPRESA (SVYNO) PARTICIPACION
A AL
Coordinadora si
Mauricio Robayo de Enlace i ey
. Instructora =i ﬂé/
Martha Lucia Marifo CSF- A EAS
2 Fajardo Ar &




FICHA 2702914 RH

ACTA Mo. 10

NOME RE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2702214 — TECNICO
EN RECURSOS HUMAMNOS INSTITUCION EDUC ATIVA IED COLOMBIA VIVA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, DLC., 01 octubre HORA INICIO: HORA FIMN:
2024 al 3 octubre de 2024 12:30 18:00

LUGAR YIiO ENLACE: IED COLOMBIA VIVA de DIRECCIY N f REGIHD MA L f CENTRO:
ambientes de la Institucion | cpyrpo SERVICIOS FINANCIEROS

Educativa
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada sesidn de formacion.
2. Ejecucio n de actividades propuestas para las jornadas de formacién.

Conclusiones, recomendacionas yo sugerencias.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades pl“ﬁpuﬂﬁ-ﬁ para al proceso formativo de la ficha 2702914,
vigencia 2024.
2. Recopilar y walorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De acuerdo con la programacion de aclividades para la gjecucion de la Formacion presencial
con los aprendices de la ficha 2702914, del programa Técnico en Recursos Humanos de la
Institucion Educativa Colombia Viva se describa el desamollo por sesion de formacion, asi:

Se varifica el estado de los aprendices an la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

.deap‘andoesm estado de formacion 22
.de apmncines en estado Convocado

.de amandoes an aestado no Matriculado

de aprendices an estado trasladado

de aprendices pandiente de trasladar a la ficha
de aprendices an estado retiro waluntario 8
de aprandices en proceso retiro volurtario
Total, de aprendices 30

A

£s una ficha sin novedades en cuanto a disciplina, de comportamiento estable, colaboradores y trabajo en |
equipo, en lo académico sin novedades a acepcion de los aprendices en mencién en el cuadro de arriba, pero de
22 aprendices activos, 21 cumplen con entrega de evidencias un poco con retardo, pero los aprendices estan
respondiendo a la fecha y cumpliendo con el Gierre de proceso de Ia presente ficha
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION | FECHA RESPONSABLE |

5|5|8|8\8|8|5|8

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Sogota D.C.. 31 de | Nelly Ariza
Revisar Acta octubre de 2024 Coordinadora de
Correspondiente | Enlace IED

e,
="
i !
Bcgota D.C, 31 ce Martha Lucia Marifno }
Elaboracion de Acta octubre de 2024 Fajardo , J
correspondiente

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMERESA (SUNO) PARTICIPACION
VIRTUAL
N Coordinadora si - ) - =
Nelly Ariza de Enlace \)\hsur\o - =
B Instructora si 1 3
Martha Lucia Marino CSF-
Fajardo Articulacion | ) | =

Oe acuerdo con La ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales. el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete 3 garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales gue se encuentran almacenados en este

cacumento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. |
F N == AmiEvAc




FICHA 2702913 AA

| De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Necioral de Aprendizaje SENA, se

ACTA No. 10

NMOMERE DEL COMIMTE O DE LA REUMION: PROCESO FORMATIVG FICHA 2702813 — TECNICO
EMN ASISTENCILA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA IED COLOMELA VIVA

Institecitn Edwcativa Colomibda Wea se describs = des srmollo por s aesiinm de btmauen =1
Se verifica & estado de bos B en la p 18 Sofia phus:

REPORTE DE APREMDICES SOFLA PLUS

CIUDAD % FECHA: Bogota, DUC., 01 octubre HORA IMNICIHO: HORA FM:
2024~ al 31 octubre de 2024 06:30 1200
LUMGA R YO ENLACE: 1ED COLOME LA WiV de DIRECCIOMN J REGIOMAL / CENTRO:
amblentes de la lnstitucién
Eichus conthra CENTRO SERVICIOS FINAMNCIEROS
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de asistencia a cada sesién de formacidn.
2 Ejecucidn de actividades p ropuestas para las jormadas de formacion.
‘Conclusiones, i Wio S
OBJETIVOS) DE LA RELMIGN:
1. Desarrollarlas actividades propusstas para &l proceso formativo de la ficha 2702813,
wigencia 2034
2 Recopilar y valorar las evidencias cormespondientes a las actividades realizadas con los
aprendi ces.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. De acwardo on la proganm ackin de para la e aelaFmp-e-smcm
e sprendices de la fichs 702013, del programa T an de I

Mo, de aprendices en estado de formacion 21 21
Mo, de Sprendices en estadd Coan OCaio
Mo, de aprendices en estado o M atricalado
Mo. de agr en estado
Mo, de apn P e a ia ficha
No. de aprendices en estado refino woluntar o 5 1
Mo, de apn en p refino a
Mo. Total, de aprendices 26 ==
Mowed ades tramitadas En Sofia Plus: No s ramitaron novedades
Fecha: Bogotds DO, ocluubere 2, 4, 5, 16, 18, 23, 25, 30 de 2024
Se redlizd control de asisienda v o2 recortancn las all D e [

e ik - —— =

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
. VIRTUAL
8ogola D.C , 31 de Dayana Ariza ) S
Revisar Acta octubre de 2024 Coordinadora de | {14 e A
Correspondiente Enlace IED |
Bogota D.C., 31 de Martha Lucia Marifo
Elaboracién de Acta octubre de 2024 Fajardo M
vqonespgn_dfnlc

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SUNO) PARTICIPACION
P VIRTUAL
Coordinadora si ‘T :

Dayana Ariza de Enlace qu

Instructora si -
Martha Lucia Marifio CSF- yﬁ/

Fajardo Articulacion

compromete 3 garantizar b3 segundad y proteccidn de s datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, vy les dard & tratamiento correspondiente &n cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
Carpeta drive link  https://n9.cl/f3swiS5 ficha 2701913 de AA

freespprepe




FICHA 2913378 RH

~F W

ACTA No. 10

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

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C,, 01 octubre HORA INICIO: HORA FIN:
2024 al 31 octubre de 2024

07:10 12:10
LUGAR Y/O ENLACE: 1ED LOS ALPES de DIRECCION / REGIONAL /
ambientes de la Institucion | cenNTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa
FINANCIEROS
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. C ol de ia a cada ion de fi io
= Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.
| C 1es, recorr i y/o sugerencias.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
3 Desarrollar las actividades prop paraelp f tivo de la ficha 2913378,
vigencia 2024, H
r Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. De con la prog ce i para ia de i3 con tos de
Ia ficha 2913378, det en de la Educsatva Los Alpes se describe el
desarciio por sesitn de formacion, asi: .
Se vesifica ef estado de los anla Sofia plus:
REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de W en do de i 24
| No. de sp an estado C

Ko de aprendices en estado no Malricujado

No. de aprendices en estado trasiadado
No. de sprendices pendceente de trasiadar 2 la ficha
No. de aprendices &n estado retiro voluntaro

N e an etin s

NN

solicitado por el control en la Articulacién y cumpliendo con el documento del POA afic 2024,
Le agradeceria a la docente Olga Lucia o citar para una reunién,

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Bogota D.C ., 31 de Olga Lucia
Revisar Acta octubre de 2024 Rodriguez
Correspondiente Coordinadora de
Enlace IED
Bogota D.C., 31 de Martha Lucia Marifio |
Elaboracién de Acta octubre de 2024 Fajardo
correspondiente
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMEBERE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
' ERREREDS (SUNO) PARTICIPACION
VJRTUAL
Coordinadora si
Olga Lucia Rodriguez de Enlace {
instructora si o RAdl
Martha Lucia Marifio CSF- W
Fajardo Articulacion

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccitn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete 3 garantizar la seguridad y proteccidn de los datos pérsonales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el trataméeento correspondi en cumplimi de lo blecido legalmente.

3

ANEXOS _
Evidencias carpeta en drive ficha RRHH 2913378 link https://n9.cl/h3f2w

el Pttt eibiiin & Giat s weemim




EVIDENCIAS ACTAS NOVIEMBRE

FICHA 2913311 RH

FF N
4 N

ACTA No. 11
“"NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2913311 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA CED LA VICTORIA
CIUDAD Y FECHA: gota, D.C., | HORA INICIO: HORA FIN:
01 de 2024 — noviembre 30 . 3
oo . 12:30 18:00
| 06:30 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: Colegio La Victoria de ' DIRECCION / REGIONAL /
de la a
i CENTRO: CENTRO SERVICIOS
Hcatien FINANCIEROS
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: .
| 1. Control de a cada on de 6
2. Ejecucién de prop para las jornadas de formacion.
1 C < ylo g -
OBJETIVO(S) DE LA REUNION: o
| 1. D las pr para el pr de ia ficha 2913311,
vigencia 2024.
2 Recopllar y valorar las corresp alas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. Oe acserce con s ce para = de s ——— ios aprendoes de la

prasencisl con
Sote 2913311, del programa Técnico en de CED La vdtorna se describe
™~ por sesdo de , sl

Se verifica o estado de los aprendces en @ piataforma Softa plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS o )
No de aprendoes en estado de formacion 24

No de aprendces en eatado Convooado |

No. de aprendices an estado ne Mataculico
No. ce b an eslado
No de ae = ta fchs

No. de aprendices an e5tado resro wotuntamo

NG e SErendices en proceso retro volumano 1

No. Total, de sprandices . =

Nowvedades tramitadas En Sofla Plus: No se ramasron fovedades.

Fecha: Bopotad DT 2 5, 8, 12, 76, 19, 23, 268 30 de 2004 —

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Bogota D.C., 30 Mauricio Robayo =
Revisar Acta noviembre de 2024 Coordinador de <_
Correspondiente Enilace IED oz <
Bogota D.C., 30 Martha Lucia Marifio | <& /)
Elaboracion de Acta noviembre de 2024 Fajardo
correspondiente
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
FENEREDR SN PARTICIPACIO
. N VIRTUAL
Coordinadora sl
Mauricio Robayo Clavijo de Enlace
Instructora si -
Martha Lucia Mariiio CSF- /ﬂ/
Fajardo Articulacién




FICHA 2702914 RH

ACTA MNo. 11

NOME RE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA ZT02914 — TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS INSTITUCION EDUGCATIVA IED COLOMBILA VIV A

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, D.C., 01 noviembre HO RA INICIO: HORA FIMN:
2024 al 30 nowiembre de 12:30 18:00
2024

LUGAR YO ENLACE: IED COLOMBIA VIVA dea DIREC CIOMN l||l‘ REG IONAI_‘I'

ambientes de la Institucion | ~pyTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa
FINANCIEROS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesién de formacién.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.
Conclusiones, recomendaciones y/o sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades prnpuaﬂas para al proceso formativo de la ficha 2702914,
vigencia 2024.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades malizadas con

los aprendices.

-
DESARROLLD DE LA REUNION

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

Sa varifica el estado de los aprendices an la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
dea aprandicas an estado de formacion 22
dea aprandices en estado Conwocado

de aprendices an estado no Matriculado

da aprandices en estado trasladado

de aprendices pandiente de trasladar a la ficha
dea aprendices an estado ratiro voluntario B
de aprandicas en proceso ratiro volurtario
. Total, de aprendices 30

§|5|8|8|5\8|8|8

TEDPUNUIENIUL d 1d TELd,

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

~ ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
= == Bogota D.C., 30 de Nelly Ariza
Revisar Acta noviembre de 2024 Coordinadora de
Correspondiente Enlace IED
Bogota D.C., 30 de Martha Lucia Marifo
Elaboracion de Acta noviembre de 2024 Fajardo

correspondiente

"DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
| EMPRESA A ,
.
o Coordinadora |  si 3 &
Nelly Ariza | deEnlace ‘ o M%ﬂ/\o
Instructora . si

Martha Lucia Mariiio CSF-
Fajardo Articulacion




FICHA 2702913 AA

ACTA No. 11

NOME RE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROCESO FORMATIVO FICHA 2702913 - TECNICD
EN ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA IED COLOMELA VIVA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, D.C., 01 noviembre | HORA INICIO: HORA EIMN:
2024- al 31 noviembre de 0630 1200
2024

LUGAR Y/O ENLACE: IED COLOMEIA VIVA de DIRECCION / REGIONAL /
ambientes de la Institucion | ~pNTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa

FINANCIEROS

AGENDA O PUNTDOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de asistencia a cada sesidon de formacidn.

2. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de formacion.

Conclusiones, recomendaciones ylo sugerencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades pr‘npmstas para al proceso fomativode 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 programacion de aclividades para la gjecucion da la Formacion presencial
con los aprendices da la ficha 2702913, dal programa Técnico an Asistencia Administrativa da
la Institucion Educativa Colombia Viva se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

Sa varifica al estado da los aprendicas an la plataforma Sofia plus:

REPORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS

de aprandices en estado de formacion 21
de aprandices an aslado Convocado

de aprandicas en estado no Matriculado

de aprandicas an aslado trasladado

de aprandicas pendiente de trasladar a la ficha
de aprandicas en estado relira valuntario 5
de aprendices an proceso ratiro valurtario
Total, de aprendices 26

5|5|5|8|8|8|8|8

T B LA

N

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
: PARTICIPACION
. | ; { ) VIRTUAL
Bogota D.C_, 30 Dayana Ariza P
Revisar Acta NOVIEMBRE de 2024 Coordinadora de ; JQZ’
Correspondiente Enlace IED
Sogota D.C_, 30 Martha Lucia Marifo
Elaboracion de Acta noviembre de 2024 Fajardo
correspondiente
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMEBEIA SN PARTICIPACION
e o VIRTUAL
Coordinadora si N ——

Dayana Ariza de Enlace d

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 SENA, se

compromete a garantizar |a seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
-~ - —— N - - nnns ~— =31 -~




FICHA 2913378 RH

- - -

ACTA No. 11

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

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, D.C., 01 noviembre HORA INICIO: HORA FIN:
iy VIS a7:10 12:10
LUGAR Y/O ENLACE: IED LOS ALPES de DIRECCION / REGIONAL /
ambientes de la Institucion | ceyTRO: CENTRO SERVICIOS
Educativa
FINANCIEROS
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROI.LAR.
%= Control de a ion de formacion.
r Ej ién de ividad prop para las jornadas de formacion.
Conclusiones, r dachk y/o suger i
OBJE‘I‘NO(S) DE LA REUNION:
Desarrollar las thvid. prop para el p 1 iy de la ficha 2913378,
vig.ncl. 2024. )
- = R pilar y ar las o i corresponds a las £y - | realizad con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ©Oe ascwerdo con s de pars = de ts F » s—omeonmmoﬂao
ia fcha 2513378, nel grama Té en R e ¥ an E Los Alpes sa Sescrite el
cesarolo por sesian de formacian, asi

Se varifica of D oS - s Sofis plus.

REFORTE DE APRENDICES SOFIA PLUS
No. de en de 17
No. de an (=
No. de en no
No. de “-n

1 e, de = de 2 ta ficha

No. Oe ap. P aen resrc vok s
NOo. de aprendicoes an Rroceso retro voluntanoc 3
No. Total, de aprendices 25

PARTICIPACION |
Bogota D G 50 VIRTUAL
Aoviembre de 2024 mwwﬂum- ~
Coordinadora de

Eni 1IED

Martha Lucia Marino
Fajardo ] M

DE: ASISTENTES v APROBACION DECISIONES

Bogota D.C. 30
Poviembre de 2024

Elaboracién de Acta
corresgondiente

NOMERE

__Fajardo

r SO
decumento, y lesdara el tr X pros :0 P ey o s'::"". Nacionst de Aprencizaje SENA, se
< 2o en i de o it € este

- ‘ ANEXOS

E

videncias tarpeta en drive ficha RRHH 2913378 link MMM

203 oamr
—————— T Ear tiao conmmigo

S ——— »> FrcTran oo —
<> s (e T Nt RE TN
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

21/11/24 20:50

Page 1 of 10




05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DQCUMENTACION 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: ] e
metodologia estadistica

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

Registrar informaciéon de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2,
técnico

21/11/24 20:50 Page 2 of 10



+« 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 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: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 53,00

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: . e
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: , 2,
técnico

* 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 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 VINCULAC!ON 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: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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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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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
SISTEMATIZADA

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: b5 cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . : . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,00
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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 DOQUMENTACION 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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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

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.

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 VINCULAC!ON 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 informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA MARINO FAJARDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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