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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogota D.C., 17 de diciembre 2024

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883110

Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Coordinacion de Articulacion con le Educacion Media

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5883110 del afio 2024

SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA, identificado con la cédula de ciudadania No. 45.689.044
de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacion con le Educacion
Media, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 del contrato la suma de: CUARENTA Y SEIS
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA MIL CINCUENTA PESOS M/CTE ($46.590.050). Esta suma
serd 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) y c) Un ultimo pago correspondiente al
mes de diciembre de 2024 por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($2.530.450) cada uno.

Plazo: Sera hasta el (17) de (diciembre) 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 Gestiéon Administrativa y servicios financieros del
programa de Articulacién con la educacién media de acuerdo con lineamientos de la
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formacién profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios

Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar  actividades de | Desarrollé actividades de Informacién consignada
apoyo en la planeacion de los | apoyo a la planeacién de los en el OneDrive dispuesto
procesos del programa de | procesos a las fichas: 2913256 | por la Coordinacidn.
formacién asignada conforme a | (2 horas), 2702936 (2 horas), https://acortar.link/sbctyp
la red de conocimiento y areas | 2702933 (6 horas), 2715827 5702943
afines, segun la modalidad en la | (24 horas), 2702943 (25 https://acortar.link/CZ00Zd
que se oriente el programa, de | horas), 2914062 (2 horas), 2914062
acuerdo con las necesidades del | 2913257 (5 horas). https://acortar.link/dag7Rs
servicio, las cuales contemplan 2715827
las jornadas académicas vy el https://acortar.link/iFaSt!
traslado a las sedes de los 2702933
colegios articulados con el https://acortar.link/1fCQon
centro de servicios financieros 2702936
en cualquier localidad de la ;t;p;;/z”‘;cgtar"i”k/mwaj
ciudad de Bogota. https://acortar.link/z3ZolS

2913257
https://acortar.link/uB6uYJ

2 | Apoyar las actividades | Para este periodo no se realizé | No Aplica
relacionadas con el disefio y | esta actividad.
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

3 Apoyar el proceso de induccion | Para este periodo no se realizé | No Aplica
y reinduccion de los aprendices | esta actividad.
asignados.

4 Realizar el seguimiento vy | Realicé seguimiento y | Informacién consignada
evaluacion a los aprendices | evaluacidn en la etapalectivaa | en el OneDrive dispuesto
tanto en la etapa lectiva como | las fichas: 2913256 (2 horas), | por la Coordinacién.
productiva, de acuerdo con los | 2702936 (2 horas), 2702933 (6 | https://acortar.link/sbctyp
lineamientos y normatividad | horas), 2715827 (24 horas), 5702943
vigente establecidos por la | 2702943 (25 horas), 2914062 | nitps://acortar.link/CZ00Zd
entidad. (2 horas), 2913257 (5 horas).
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2914062
https://acortar.link/dqg7RS

2715827

https://acortar.link/iFaSrl

2702933
https://acortar.link/1fCQon

2702936
https://acortar.link/7giWaJ

2913256
https://acortar.link/z3ZolS

2913257
https://acortar.link/uB6uYJ

Implementar estrategias
metodoldgicas y pedagdgicas
que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices
durante su proceso formativo.

Para este periodo no se realizo
esta actividad.

No Aplica

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacién de cada
uno de los aprendices de los
grupos  asignados por la
coordinacién académica en los
aplicativos dispuestos por la
entidad.

Registré los juicios a las fichas:
2715827 (24 horas), 2702943
(25 horas), 2914062 (24
horas).

Informacién consignada
en el OneDrive dispuesto

por la Coordinacidn.
https://acortar.link/sbctyp

2702943
https://acortar.link/CZ00Zd

2914062
https://acortar.link/dqg7RS

2715827

https://acortar.link/iFaSrl

2702933
https://acortar.link/1fCQon

2702936
https://acortar.link/7giWaJ

2913256
https://acortar.link/z3ZolS

2913257

GTH-F-062 V10



https://acortar.link/dqg7RS
https://acortar.link/iFaSrl
https://acortar.link/1fCQon
https://acortar.link/7giWaJ
https://acortar.link/z3ZolS
https://acortar.link/uB6uYJ
https://acortar.link/sbctyp
https://acortar.link/CZ0OZd
https://acortar.link/dqg7RS
https://acortar.link/iFaSrl
https://acortar.link/1fCQon
https://acortar.link/7giWaJ
https://acortar.link/z3ZolS

4
SENA

N

https://acortar.link/uB6uYJ

Apoyar la gestiébn de la
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcién y matricula
de los aspirantes nuevos, de
acuerdo con los lineamientos
vigentes de la entidad.

Para este periodo no se realizo
esta actividad.

No Aplica

Realizar seguimiento y control
mensual de los aprendices en el
aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro
de las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios,
traslados, incumplimientos de la

formacién (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacién académica los

tramites respectivos.

Realicé seguimiento y control
de los aprendices
correspondientes a las fichas:
2913256 (2 horas), 2702936 (2
horas), 2702933 (6 horas),
2715827 (24 horas), 2702943
(25 horas), 2914062 (2 horas),
2913257 (5 horas).

Informacién consignada
en el OneDrive dispuesto

por la Coordinacion.
https://acortar.link/sbctyp

2702943
https://acortar.link/CZ00Zd

2914062
https://acortar.link/dgg7RS

2715827

https://acortar.link/iFaSrl

2702933
https://acortar.link/1fCQon

2702936
https://acortar.link/7giWaJ

2913256
https://acortar.link/z3ZolS

2913257
https://acortar.link/uB6uYJ)

Aplicar lo establecido en el
reglamento del aprendiz
garantizando el debido proceso.

Apliqué lo establecido en el

reglamento del aprendiz,
garantizando el debido
proceso.

Informacién consignada
en el OneDrive dispuesto

por la Coordinacidn.
https://acortar.link/sbctyp

2702943
https://acortar.link/CZ00Zd

2914062
https://acortar.link/dqg7RS

2715827

https://acortar.link/iFaSrl

2702933
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https://acortar.link/1fCQon

2702936
https://acortar.link/7giWal

2913256
https://acortar.link/z3Z0olS

2913257
https://acortar.link/uB6uYJ

10

Proponer y/o participar en los
proyectos del Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacién -
SENNOVA

Para este periodo no se realizd
esta actividad.

No Aplica

11

Atender lo dispuesto en el
cddigo de integridad, el modelo
integrado de planeacion y
gestidn (MIPG), sistema
integrado de gestion y auto
control (SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y Sistema ambiental y de
eficiencia energética.

Para este periodo no se realizo
esta actividad.

No Aplica

12

Salvaguardar los bienes e
inventarios que son utilizados
por la Coordinacién académica
para su funcionamiento.

Para este periodo no se realizo
esta actividad.

No Aplica

13

Ejecutar las actividades
contractuales de formacion,
atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en
concordancia con el concepto
31557 de 2019.

Ejecuté las actividades
contractuales de formacién,
cumpliendo con 85 horas.

Informacién consignada
en el OneDrive dispuesto

por la Coordinacidn.
https://acortar.link/sbctyp

2702943
https://acortar.link/CZ00Zd

2914062
https://acortar.link/dqg7RS

2715827

https://acortar.link/iFaSrl

2702933
https://acortar.link/1fCQon
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2702936
https://acortar.link/7giWaJ

2913256
https://acortar.link/z3ZolS

2913257
https://acortar.link/uB6uYJ

14 | Realizar acompanamiento | Para este periodo no se realizé | No Aplica
técnico pedagégico a los | esta actividad.
colegios privados y publicos
evidenciado en actas mensuales
entregadas al supervisor de
contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea
programado por la coordinacién
académica en estas actividades.

15 | Apoyar la gestibn de los | Apoyé la gestion de los | Informacién consignada
convenios para el programa de | convenios para el programa de | en el OneDrive dispuesto
articulaciéon con la educacion | Articulacidon con la Educacidon | por la Coordinacidn.
media del Centro de Servicios | Media. https://acortar.link/sbctyp
Financieros 2702943

https://acortar.link/CZ00Zd
2914062
https://acortar.link/dqg7RS
2715827
https://acortar.link/iFaSrl
2702933
https://acortar.link/1fCQon
2702936
https://acortar.link/7giWalJ
2913256
https://acortar.link/z3Z0olS
2913257
https://acortar.link/uB6uY)J

16 | Atender lo establecido en el | Atendi lo establecido en el | Informacidn consignada

manual de articulacion vigente

manual de Articulacion.

en el OneDrive dispuesto
por la Coordinacion.
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17

Realizar y presentar para el
trdmite 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, Pensiéon y
ARL) a que haya lugar,
verificando mensualmente su
afiliacidn, en proporcidn al valor
mensual del contrato, asimismo,
el contratista deberd cargar los
documentos solicitados para
trdmite de pago al expediente
contractual de la plataforma
SECOP II.

Realicé y presenté para el
trdmite de pagos, los informes
de las actividades realizadas,
asi como los comprobantes
solicitados cargados en el
OneDrive, SECOP vy la
Coordinacion.

Informacién consignada
en el OneDrive dispuesto

por la Coordinacion.
https://acortar.link/sbctyp

2702943
https://acortar.link/CZ00Zd
2914062
https://acortar.link/dgg7RS
2715827
https://acortar.link/iFaSrl
2702933
https://acortar.link/1fCQon
2702936
https://acortar.link/7giWalJ
2913256
https://acortar.link/z3Z0olS
2913257
https://acortar.link/uB6uYJ

A continuacion, 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 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
XX XX XX XX

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 74877703 de la planilla, Enlace Operativo Arus noviembre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA
Contratista
C.C. No. 45.689.044

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883110
Cargo
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5883110

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 45689044

OBJETO DEL CONTRATO: 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 Gestidén Administrativa y Servicios Financieros del
programa de Articulacién con la Educacién Media de acuerdo con lineamientos de la formacion

profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No OBLIGACIONES

1 Desarrollar actividades de apoyo en la planeacién de los procesos del programa de
formacién asignado conforme a la red de conocimiento y areas afines, segln la modalidad
en la que 6 se oriente el programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales
contemplan las jornadas académicas y el traslado a las sedes de los colegios articulados
con el centro de servicios financieros en cualquier localidad de la ciudad de Bogota.
Apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de los programas
de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios
financieros, de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.

Apoyar el proceso de induccién de los aprendices asignados

Realizar el seguimiento y evaluacién a los aprendices tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente establecidos por la
entidad

Implementar estrategias metodolégicas y pedagdgicas que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices durante su proceso formativo

Registrar oportunamente los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices de los
grupos asignados por la coordinacién académica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.

Apoyar la gestion de la divulgacion, promocidn, ingreso, inscripcién y matricula de los
aspirantes nuevos, de acuerdo con los lineamientos vigentes de la entidad.

Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros voluntarios, traslados, incumplimientos de la formacion
(inasistencias), gestionando ante la coordinacién académica los tramites respectivos.
Aplicar lo establecido en el reglamento del aprendiz, garantizando el debido proceso.
Proponer y/o participar en los proyectos del Sistema de Investigacidn, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién - SENNOVA.

Atender lo dispuesto en el cddigo de integridad, el modelo integrado de planeacién y
gestidon (MIPG), sistema integrado de gestidén y auto control (SIGA), Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energética.

Salvaguardar los bienes e inventarios que son utilizados por la Coordinacidon académica
para su funcionamiento.

Ejecutar las actividades contractuales de formacién, atendiendo las necesidades del
servicio, el plan de accién y en concordancia con el concepto 31557 de 2019.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
Realizar acompafiamiento técnico pedagégico a los colegios privados y publicos
evidenciado en actas mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad del
seguimiento, cuando sea programado por la coordinacién académica en estas actividades
Apoyar la gestidon de los convenios para el programa de articulacién con la educacién
media del Centro de Servicios Financieros
Atender lo establecido en el manual de articulacién vigente.
Realizar y presentar para el tramite de pagos, los informes de las actividades realizadas
(actas, planillas y demas evidencias académicas que solicite la supervisidon del contrato),
asi como los comprobantes de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensidén y ARL) a que haya lugar, verificando mensualmente su afiliacién, en
proporcién al valor mensual del contrato, asimismo, el contratista debera cargar los
documentos solicitados para tramite de pago al expediente contractual de la plataforma
SECOP I1.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Servicios Financieros carrera 13 No. 65-10 y subsedes adscritas.

PLAZO DE EJECUCION: 17 de diciembre de 2024
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 05 de febrero de 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 17 de diciembre de 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 de abril de 2025

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y SEIS
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA MIL CINCUENTA PESOS M/CTE (546.590.050). Esta suma serd
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 (53.870.100), 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 (54.465.500)
y ¢) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2024 por el valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE (52.530.450) cada uno.

SUPERVISOR: HECTOR GONZALO ROMERO REY

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR; CEDULA DE CIUDADANIA No. 11410360

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato 5$46.590.050 COP

Valor Ejecutado S$44.059.600 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 5$2.530.450 COP

Saldo a liberar S0 CoP

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

FICHA VALORACION CUALITATIVA VALORACION
CUANTITATIVA

2715827 | Formacién profesional integral, planeacion del proceso de | 100%
formacidn, seguimiento y evaluacion, aplicacién de estrategias,
desarrollo de la etapa productiva, valoracidn de juicios, proceso
de certificacidn

2702943 | Formacién profesional integral, planeacién del proceso de
formacidn, seguimiento y evaluacion, aplicacién de estrategias,
desarrollo de la etapa productiva, valoracidn de juicios, proceso
de certificacidn

2914062 | Formacién profesional integral, planeacién del proceso de
formacidn, seguimiento y evaluacion, aplicacién de estrategias,
desarrollo de la etapa productiva, valoracion de juicios, proceso
de certificacidn

2702933, | Acompafiamiento técnico pedagdgico evidenciado en actas
mensuales entregadas al supervisor de contrato la trazabilidad
del seguimiento.

2702936,
2913256

Y
2913257

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplié con sus obligaciones contractuales.

SANCIONES: SI_NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO_

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO X REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

V& —
=
-

y

HECTOR GONZALO ROMERO REY
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO No CO1.PCCNTR.5883110 del afio 2024

GTH-F-073 VO3
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ACTA No. 008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE FICHA 2702943 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE FONTIBON

Institucién Educativa
Integrado de Fontibén
Lunes — miércoles (01:00
— 18:30 horas)

CENTRO:

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 13 de HORA INICIO: | HORA FIN:
noviembre del 2024 17:00 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL /

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacidn.

formacidn.
3. Conclusiones y compromisos.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesién de

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

a los aprendices de la ficha 2702943.
2_ St - ards oo

a ruta de

aplicacion de
Aportar las e

2. Soclalizacién de las evidencias tanto de etapa productiva como de etapa formativa

pendientes por aprendiz.
Evaluacién de los juicios en la plataforma SofiaPlus.
Gestion del proceso de Cadena de Formacion.

w

el mes de NOVIEMBRE de

aprendizaje vy la

CONCLUSIONES

El proceso en el mes de noviembre se desarroll6 con normalidad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRJUAL
Elaboraciéon de Acta | 13 de noviembre del 2024 Shirley Esther #
correspondiente. Zapata Ortega =
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES /
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACIO v FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) N PARTICIPACIO
N VIRTUAL
SHIRLEY ESTHER ARTICULACION/SEN SI NINGUNA
ZAPATA ORTEGA A %”
EDGAR PINILLA DOCENTE ENLACE Sl NINGUNA ’
o I.'v i
RONCANCIO (

Proteccién de Datos PemonaMOmele a garantizar la seguridad y
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ACTA No. 009

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO UNDECIMO
FICHA 2702943
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO DE
FONTIBON IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 13 de HORA INICIO: HORA FIN:
octubre del 2024 14:00 14:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
Integrado de Fontibdn | centro de servicios financieros
Iunes—_r’mércoles (13:00 - Regional Distrito Capital
18:356i'0 horas)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos de la etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado undécimo

4. Hacer cierre del seguimiento de la etapa productiva de la ficha 2702943.

OBJETIVO(S) DE LA R

1. Realizar cierre e undécimo de la Institucion
Educativa Integrad0 Qe . epld el Sena — Centro de Servicios

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMI?S
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
13 de noviembre SHIRLEY ESTHER _
Elaboracion del acta del 2024 ZAPATA ORTEGA ‘#:’/
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES [
NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA (SI/NO) ) PARTICIPACION
i VIRTUAL
SHIRLEY ESTHER Coordinacion Sl NINGUNA
ZAPATA ORTEGA de
articulacién __fl
con la media
CSF -
EDGAR PINIL
LAR D:nc;::e Sl NINGUNA f a%f‘i”‘{ ’Z
Pagina 9 / 9 - Q + i
De acuerdo con La Ley 1581 de , & Nacional de Aprendizaje SENA, se
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ACTA No. 008
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE FICHA 2715827 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JORGE GAITAN CORTES.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 12 de HORA INICIO; HORA FIN:
noviembre del 2024 14:00 14:30

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL
Institucién Educaliva CENTRO:

Integrado de Fontibon
Lunes — miércoles (01:00
—18:30 horas)
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesidn de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesion de
formacian.
3. Conclusiones y compromisos.
OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2715827,
2. Desarrollar el proceso formative de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.
3. Aportar las g
2024,

Distrito Capital / Centrc de
Servicios Financiercs

gl mes de NOVIEMBERE de

1. UIIgenciamiento y Irma del Tormato FUZs por 1as pares comesponagiantas.
Socializaciaon de las evidencias tanto de etapa productiva como de etapa formativa
pendientes par aprendiz.

3. Evaluacion de los juicios en la plataforma SofiaPlus.

4. Gastion del proceso de Cadena de Formacion.

CONCLUSIONES

El proceso en &l mes de noviembre se desarrollé con normalidad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTMAL
Elaboracion de Acta | 12 de noviembre del 2024 | Shirey Esther
correspondiente. Zapata Ortega -
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES /
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACIO "FIRMA O
EMPRESA {si/NnO) N PARTICIPACIO
N VIRTUAL
SHIRLEY ESTHER ARTICULACION/SEN sl NINGUNA -
ZAPATA ORTEGA A ) %.:
PABLO BONILLA RECTOR IED sl NINGUNA Cg)\s
il i

L
.
Proteccion de Datos Personales, el Servicio Macional de Aprendizaje SENA se compromete a &arantizar la seguridad v

proteccidn de los datos persenales eimacenados en este documento, v les dar2 el tratamiento correspondiente cumpliendo
lo establecico legalmente,

ANEX0S
Pagina 2 / 2 e 4+
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ACTA No. 009

CIERRE ETAPA PRODUCTIVA GRADO UNDECIMO
FICHA 2715827
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JORGE GAITAN

CORTES
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 12 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre del 2024 15:00 15:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Farmacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa Jorge | CENTRO:
Ga itan Cortés martes - Centro de servicios financieros
Jueves (12:50 - 18:20 Regional Distrito Capital
horas)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar evidencias y resultado de aprendizaje de etapa productiva.

2. Verificar formatos de la etapa productiva.

3. Certificar las horas de etapa productiva grado undécimo

4. Hacer cierre del seguimiento de |a etapa productiva de la ficha 2715827.

OBJETIVO(S) DE LAR
1. Realizar cierre e

FAurativa laroa

undécimo de la Institucidn

Cana — Cantrn da Sarvicine

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
12 de noviembre Shirley Esther .E—:L
Elaboracidn del acta del 2024 Zapata Ortega .53’

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
A/ EMPRESA | (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SHIRLEY ESTHER ZAPATA | Coordinacién S| NINGUNA _,:L
ORTEGA de 4
articulacién =
con la media L
CSF
PABLO ANTONIO Rector Jorge s| NINGUNA ' ID ‘03
BONILLA ACOSTA Gaitén Cortés A oy

o Nacional de Aprendizaje SENA, se
que se encuentran almacenados en este

De acuerdo con La Ley 158
compromete a garantizar la




ACTA No. 008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE FICHA 2715827 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JORGE GAITAN CORTES.

CIUDAD Y FECHA: Bogotéd D.C., 12 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre del 2024 14:00 14:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
Integrado de Fontibon Distrito Capital / Centro de
Lunes —miércoles (01:00 | goryicios Financieros
—18:30 horas)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.
2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracion de evidencias, por sesién de
formacion.
3. Conclusiones y compromisos.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el procesa formati 2 i o 715827.

2. Desarrollar wie juta de aprendizaje y la
aplicacion d Pagina 1 /2 '“ O\ oy

3. Aportar las eVioe el mes de NOVIEMBRE de

Para este mes de noviembre, se realiza el proceso de cierre de la siguiente manera:

1. Diligenciamiento y firma del formato F023 por las partes correspondientes.

2. Socializacian de las evidencias tanto de etapa productiva como de etapa formativa

pendientes por aprendiz.
3. Evaluacion de los juicios en la plataforma SofiaPlus.
4. Gestion del proceso de Cadena de Formacion.
CONCLUSIONES
El proceso en el mes de noviembre se desarrollé con normalidad.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTHAL
Elaboracion de Acta | 12 de noviembre del 2024 Shirley Esther
correspondiente. Zapata Ortega :
=
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES ;!
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACIO "FIRMA O
EMPRESA {s1/NO) N PARTICIPACIO
N VIRTUAL
SHIRLEY ESTHER ARTICULACION/SEN -] NINGUNA -
ZAPATA ORTEGA A T
PABLO BONILLA RECTOR IED sl NINGUNA C()‘S
(= i
|
5
Proteccion de Datos Persg omete mrmaﬂ Vv
proteccion de los datos p F'égl'na 2 fl 2 G)\ + ento correspondiente cumpliendo

lo establecido legalmente.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2024 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 2913256 - 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

7/12/24 11:30
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

7/12/24 11:30 Page 2 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702936 - 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.

7/12/24 11:30
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« 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

7/12/24 11:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702933 - RECURSOS HUMANOS. .

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

7/12/24 11:30
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« 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

7/12/24 11:30
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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:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

7/12/24 11:30
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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 2715827 - RECURSOS HUMANOS. .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

7/12/24 11:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

7/12/24 11:30
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2702943 - 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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

7/12/24 11:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2914062 - 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

7/12/24 11:30
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SISTEMATIZADA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

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

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

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

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

7/12/24 11:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2913257 - 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.

7/12/24 11:30
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« 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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

7/12/24 11:30
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 85,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

7/12/24 11:30

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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