SENA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de noviembre de 2025

Sefior

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7330432
Coordinador de Programas Especiales

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afo
2025

Referencia: No 7330432 del afio 2025

KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL, identificado con la cédula de ciudadania
No. 32.790.089 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de
Articulacién con la Media del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Atlantico, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE.
(533.460.470). COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: Un (1) pago del mes de febrero por DOS MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL
SEISCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($2.414.673) Y Nueve (9) pagos iguales
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Correspondientes a los meses de Marzo a Noviembre, por valor de TRES MILLONES

CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE.

($3.449.533,00).

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido

por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General.

Plazo: Serd hasta el 30 de NOVIEMBRE de 2025.

OBIJETO:

FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, EN ARTICULACION CON LA MEDIA PARA EL

PROGRAMA

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Desarrollar actividades de
formacion profesional en los

programas definidos por el centro.

Orientar procesos de
formacion presencial a
los aprendices de las
Instituciones
educativas articuladas
con la educacion
media.

GRADO 11: FICHA
2907374 INEDIFI

FICHA 2905496 IE
NUESTRA SENORA
DE LAS
MISERICORDIAS

Reporte horas Sofia,
drive del instructor.
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FICHA 2914632

IE JESUS MAESTRO
DE SOLEDAD

GRADO 10.
FICHA 3167409

IED MARIA
INMACULADA

2. Entregar al equipo de sofia plus,
informacion requerida para la
asignacioén de rol y

disponibilidad en el aplicativo.

la| Se entregé la informacion

al equipo sofia plus, para
la asignacion del Rol y
disponibilidad del

aplicativo.

Se cuenta con rol
del instructor.

3. Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados.

Se han evaluado las
actividades de aprendizaje
desarrolladas por los
aprendices

Se evaluaron
actividades juicios
evaluativos en
Sofia.

4. Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas asignadas,
dentro de los 8 dias siguientes a la
terminacion de las competencias a
cargo que demuestren el resultado
de aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

Se realizo la evaluacion de
juicios evaluativos de las
competencias correspondientes
a los grupos asignados.

Reporte de evidencias
evaluadas en aplicativo
sena sofia.

5. En virtud del principio de
coordinacién, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e

inducciones a las que debera asistir

el contratista en aras de lograr un
adecuado cumplimiento de los

objetivos y la calidad de la formacion.

Se asistid a la reunidn de

asistio a la reunidn por equipos
de programa.

Se asistio a la reunion de
alistamiento de mitad de afio

por equipos de programa.

alistamiento de inicio de afio, se

Firma de listado de
asistencia que reposa
en la coordinacion.
Evidencia fotografica.
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6. Aplicar los recursos didacticos
establecidos en el desarrollo
curricular del programa de formacion.

Revisién de los recursos
didacticos para aplicarlos en el
programa de formacion.

Se aplican los recursos
didacticos escogidos.

7. Coadyuvar en las acciones de
Retencién de las fichas de formacion
que le han sido asignadas a fin de
cumplir con las metas de retencion.

Disefio de estrategias para
retencidn de aprendices por
ficha.

Aplicacion de las
estrategias para
retener aprendices.

8. Implementar los procesos de
gestién documental adoptados por la
entidad

Se implemento los proceso
de gestion documental
adoptados por la entidad.
Descarga y diligenciamiento
de los formatos necesarios
para la formacion del Sena
del aplicativo Sistema
Integrado de gestién y
control SIGA.

Reporte de evidencias
en aplicativo Sena
Sofia.

9. Apoyar en las demas asignadas
por el supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de

la etapa lectiva y/o productiva

Se apoyo en todo lo
referente de la etapa lectiva y,
etapa productiva de las
fichas asignadas.

Reporte de evidencias
en aplicativo Sena
Sofia.
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10. En virtud del principio de
coordinacién entre las partes, se
debera dar cumplimiento a la
programacion de las fichas de
formacion que le sean asignadas en
cada periodo, bien sea formacion
titulada o complementaria en las
modalidades presencial y virtual.

Se orienté la formacion de
acuerdo a la programacién
de las fichas asignadas.

Drive del instructor,
reporte horas sofia.

11. Aplicar los formatos dispuestos
en la plataforma compromiso en el
marco del Sistema de Gestién
integrado de la entidad.

Descarga y diligenciamiento
de los formatos necesarios
para la formacion del Sena
del aplicativo Sistema
integrado de gestién y control
Siga.

Formatos diligenciados
y enviados a la
coordinacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe 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.

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

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
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la presentacién del informe de ejecucidén 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. 4624944824 de la planilla, operador BANCOOMEVA y periodo OCTUBRE
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL
Contratista

C.C. No. 32.790.089

Recibi a satisfaccion:

Firma
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

Supervisor Contrato 7330432 de 2025
Cargo Coordinador de Programas Especiales
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INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL DE FORMACION INTEGRAL
INEDIFI
GRADO 11
FICHA 2907374
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GRADO 10.
FICHA 3167409
IED MARIA INMACULADA
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FICHA 2905496
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2907374 - 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

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.

3/11/25 21:52
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« 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
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION. i
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA
ORGANIZACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f';\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 3167409 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

3/11/25 21:52
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION. i
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA

FUNCIONAL
CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2914632 - 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

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

3/11/25 21:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2905496 - 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:

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3/11/25 21:52
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04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFQRMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZAC’ION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA

FUNCIONAL
CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

. SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de supervision de la
Entidad emita un informe de ejecucion y evaluacion del contrato de prestacion de servicios.

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacién de servicios
personales diferentes a instructor.

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador del gasto durante
la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion de servicios.

5. El tramite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el supervisor con el fin
de ser publicado en la plataforma SECOP II

6. Este formato no requiere impresion debe ser firmado digitalmente

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 7330432 (2 febrero de 2025).

NOMBRE DEL CONTRATISTA: KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 32.790.089

OBJETO DEL CONTRATO PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA
LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN ARTICULACION CON LA MEDIA PARA EL
PROGRAMA FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1) Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las demas

normas concordantes y complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento
de las obligaciones contraidas del contrato (Electronico o fisico) ; 3) Participar en las reuniones
que para la ejecucion del contrato sean convocadas; 4) Entregar periddicamente y al finalizar el
contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y
electronicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacion y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario Documental; 5)
Entregar a la finalizacion del plazo de ejecucion o del vinculo contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento
del objeto del contrato; 6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacion y gestion del SENA requeridos para la ejecucion del contrato y al
finalizar el mismo, informar para su desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la
informacién conocida por estos u otros medios durante la ejecucion; 7) Colaborar en la
elaboracion de respuesta y suministro de informacion requerida por las autoridades y organismos
de control del Estado Colombiano, en relacion con la ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo; &) Solicitar autorizacidn escrita del SENA para utilizar el nombre,
emblema o sello oficial Pagina 3 de 8 GTH-F-077 V.16 con fines publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de bioseguridad y
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del
SENA, segun la normatividad vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion General y/o sus homélogos en los Centros de
Formacion y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y
dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el
certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del Subsistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12) Presentar ante el supervisor del
contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de gestién contractual - GC, el
certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del curso “Integridad, trasparencia y lucha
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

sobre los cuales se le haya asignado usuario y contrasefia durante la ejecucion del contrato y
entregar al supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucion
contractual parcial o final; 14) Realizar los pagos al SISS (salud, pension y riesgos laborales) de
acuerdo con la normatividad vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser
validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad
correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley; 15) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de recurso humano,
para lo cual debera tener en cuenta que no podré vincular menores de edad, dando aplicacion a la
Resolucion No. 1677 de 2008 del Ministerio de Proteccion Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios; 16) En
caso de que proceda el registro y asignacion de una firma digital, usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electronico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizacién de quien corresponda; 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional
cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las
ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el
desplazamiento; 18) Guardar reserva de la informacion asociada al objeto contractual que repose
en bases de datos, sistemas de gestion, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales
se le haya concedido acceso mediante codigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y
las demas que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo dispuesto
en el pardgrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012
y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podran acreditarse
mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que determine el
Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar (cuando
corresponda); 20) El contratista deberd cumplir con los protocolos de bioseguridad de acuerdo
con los lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales. 21) El contratista debera ejecutar su
contrato conforme al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se
encuentra documentado en la plataforma Compromiso. 22) En cumplimiento con lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA, el contratista debe contribuir a la
eficacia del SIGA, el cumplimiento de las politicas, los objetivos y requisitos de este y los
aspectos e impactos ambientales que generan sus actividades contractuales; asi mismo debe
participar en actividades de implementacion y fomento de un servicio de calidad y de buenas
practicas ambientales y de eficiencia energética. 23) El contratista no ejercera ninguna forma de
violencia contra las mujeres y basada en género, actos de racismo o discriminacion. 24) Las
demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO
PRIMERO: Para poder adelantar por parte del SENA los Pagina 4 de 8 GTH-F-077 V.16 tramites
administrativos de pago de honorarios, el contratista debe acreditar previamente el cumplimiento
de los requisitos y tramites administrativos que para el efecto establezca la Entidad y en los



PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

supervisor para que adelante las gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio nacional o
fuera de este, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 092 de 2015 o la que la
modifique y se encuentre vigente. PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de pago. La Entidad
presupuestara la orden de viaje y en caso de requerirlos otorgara los tiquetes aéreos antes de
realizar el desplazamiento, el pago de los gastos de desplazamiento se efectuara de manera previa
al mismo, siempre y cuando se allegue en los tiempos establecidos en la circular 3-2023-000072
de 2023 del SENA. PARAGRAFO TERCERO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de
desplazamiento causados en las 6rdenes de viaje, dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacion.

Obligaciones especificas:

BN

Desarrollar actividades de formacion profesional en los programas definidos por el
centro.

2. Entregar al equipo de sofia plus, la informacion requerida para la asignacion de rol y
disponibilidad en el aplicativo.

3. Hacer la evaluacion correspondiente a los cursos asignados.

4. Garantizar que se realicen los juicios evaluativos de las competencias y fichas
asignadas, dentro de los 8 dias siguientes a la terminacion de las competencias a cargo
que demuestren el resultado de aprendizaje alcanzado por el aprendiz.

5. En virtud del principio de coordinacion, se podran fijar reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que debera asistir el contratista en aras de lograr un adecuado
cumplimiento de los objetivos y la calidad de la formacion.

6. Aplicar los recursos didacticos establecidos en el desarrollo curricular del programa de
formacion.

7. Coadyuvar en las acciones de Retencion de las fichas de formacion que le han sido
asignadas a fin de cumplir con las metas de retencion.

8. Implementar los procesos de gestion documental adoptados por la entidad

9. Apoyar en las demas asignadas por el supervisor que permitan el adecuado seguimiento
de la etapa lectiva y/o productiva

10. En virtud del principio de coordinacion entre las partes, se debera dar cumplimiento a la
programacion de las fichas de formacion que le sean asignadas en cada periodo, bien sea
formacion titulada o complementaria en las modalidades presencial y virtual.

11. Aplicar los formatos dispuestos en la plataforma compromiso en el marco del Sistema
de Gestion integrado de la entidad.

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla, Atlantico, Colombia
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PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion es de 9 meses y 18 dias, sin exceder el 30 de noviembre de 2025 de la
presente vigencia presupuestal y empezard a contarse a partir del cumplimiento de requisitos para
el perfeccionamiento y ejecucién indicados en el contrato

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 DE FEBRERO DE 2025

(Dia) (Mes) (Ano)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2025
(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO: 9 MESES Y 18 DIAS.

VALOR DEL CONTRATO:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($33.460.470).
COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (1) pago del
mes de febrero por DOS MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL SEISCIENTOS SETENTA
Y TRES PESOS M/CTE ($2.414.673) Y Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses
de Marzo a Noviembre, por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS TREINTA'Y TRES PESOS M/CTE. ($3.449.533,00).

SUPERVISOR: GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 6.763.555

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:
Valor total del contrato $33.460.470
Valor Ejecutado $33.460.470
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $.0
Saldo a liberar $.0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

FICHA DE 2905496 INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS
APRENDIZAJE MISERICORDIAS

COMPETENCIAS | 40141 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

DE normativa

APRENDIZAIJE: 38413 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVA

38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

metodologia estadistica
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccidon de una cultura de

paz.
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37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA
LAS LENGUAS.

38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

constitucion politica y los convenios internacionales.

38560 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y

personales.

39811 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias

personales

RESULTADOS DE

APRENDIZAIJE:

675247 - ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION
Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

590328 - 03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590329 - 02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
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PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

590330 - 05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL
AREA FUNCIONAL.

590331 - 04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO, NORMATIVA
Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

590338 - 03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS
PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

590339 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

590340 - 04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

590341 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590333 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

590354 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS
NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

590355 - 04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.
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590356 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL
Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

590357 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE
LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

590304 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y
ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

590305 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS
CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE
ST MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO
DE EXPERIENCIAS PASADAS

590306 - 01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA
EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS
DE VIDA.

590307 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN
EXPERIENCIAS PASADAS.

590308 - 05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN
FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

590309 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN
CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE
FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

590334 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el

estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
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590335 - 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y
transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

fundamentales en el trabajo.

590336 - 04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de

los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

590337 - 03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con

la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

590311 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

590312 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y
METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

590313 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

590314 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS
A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

675245 - ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS
EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO

CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN
SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN
ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS

NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.
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APRENDICES
QUE
APROBARON
SUS

COMPETENCIAS

Y ESTAN
CERTIFICADAS

N° | Doc. De Identidad Nombres Apellidos
1| TI 1130270525 ALEXANDRA RINCON ARMESTO
2| T1 1048071921 ANA CAROLINA ANILLO PERNETT
3| T1 1041870468 DANNA MARCELA MARTINEZ DE LEON
4| TI11043149109 DAYANA MARIA TOLOZA AVILA
5| TI 1043148710 GREISLY MARIANNA | NORIEGA DE ALBA
6| CC 1043672840 INES MARIA DIAZ VILLA
7 | T1 1043153847 ISABELLA LIZ DUQUE VILLA
8| T1 1043448965 ISABELLA SOFIA PEREZ IBANEZ
9 | T1 1043148739 JULIETH CAROLINA | JIMENEZ BUSTOS
10| T1 1130271429 KALEIDYS YOJANA SANCHEZ SOLANO
11| T1 1044627505 KARIN SOFIA RICAURTE COLORADO
12 | CC 1043137761 LILIANA PATRICIA MASS DE ALBA
13| T1 1043150362 MARIA AUXILIADORA | REALES OSORIO
14 | TI 1044631873 MARIA JOSE ARRIETA BARROS
15| TI 1044633950 MARIA JOSE RUIZ PERTUZ
16| T1 1143126451 MARIAN JOHANA MARRIAGA HENRIQUEZ
17| T1 1139429702 MARIANA ESCORCIA MOLINARES
18 | TI 1130270325 MARIANGEL MOLINARES GONZALEZ
19| T1 1043149016 NICOLLE DANIELA MORENO MIRANDA
20| T1 1043679820 NORIS MARIA BUSTILLO TORRES
21| T11043152307 SHARONN PALMA GALINDO
22| TI 1044633623 SHERYL NICOLL AGUILAR TONCEL
23 | T1 1044630831 TALIANA MARIA MORALES MARANON
24| T1 1044627661 THALIANA MICHELLE | FRANCO NARANJO
25| TI 1066873786 VALERIA DUSSAN ALZATE
26| TI 1139428862 YESSIKA TALIANA DE LA HOZ JIMENEZ
27 | CC 1044621106 YILIBETH ORTIZ JIMENEZ
28| T1 1043150078 YUNARIS PATRICIA | SOLANO ALVARINO
29 | T1 1043678040 ZAHARE ANDREA ACOSTA ANILLO

APRENDICES

QUE NO

APROBARON LA

FORMACION

Las siguientes aprendices no fueron evaluadas, porque presentaron

novedad de retiro voluntario segln carta de fecha 1 de octubre de

2025.
N° | Doc. De Identidad Nombres Apellidos
1| T11043150673 KARLA VANESA BECERRA GONZALEZ
2 | TI 1044630830 LUZ DE MARIA BALLESTEROS RAMOS




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

FICHA DE 2907374

APRENDIZAIJE INSTITUCION EDUCATIVA DE FORMACION INTEGRAL INEDIFI
COMPETENCIAS | 40141 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

DE normativa

APRENDIZAJE: 38413 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVA

38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

metodologia estadistica

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de

paz.

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA
LAS LENGUAS.

38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

constitucion politica y los convenios internacionales.

38560 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y

personales.

39811 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias

personales




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RESULTADOS DE

APRENDIZAJE:

675247 - ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION
Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

590328 - 03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590329 - 02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

590330 - 05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL
AREA FUNCIONAL.

590331 - 04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO, NORMATIVA
Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

590338 - 03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS
PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

590339 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

590340 - 04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

590341 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590333 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

590354 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS
NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

590355 - 04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

590356 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL
Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

590357 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE
LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

590304 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y
ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

590305 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS
CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE
Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO
DE EXPERIENCIAS PASADAS
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS
DE VIDA.

590307 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN
EXPERIENCIAS PASADAS.

590308 - 05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN
FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

590309 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN
CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE
FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

590334 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el

estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

590335 - 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y
transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

fundamentales en el trabajo.

590336 - 04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de

los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

590337 - 03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con

la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

590311 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

590312 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y
METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

590313 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

590314 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS
A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS

MATEMATICOS

675245 - ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO

CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN
SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN
ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS

NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

APRENDICES
QUE
APROBARON
sus
COMPETENCIAS
Y CERTIFICADOS

N° | Doc. De Identidad Nombres Apellidos

1| TI 1043150671 ANDREA CAROLINA DIAZ ALVAREZ
2| Tl 1130271282 ANGIE MELISSA MANRIQUE RAMIREZ
3| CC 1141317455 ANGY VALENTINA GUERRA PULGARIN
41 T11143121341 CAMILA ANDREA GONZALEZ PEDROZO
5[ TI 1134171079 CIELO MAR RODRIGUEZ VILLARREAL
6| Tl 1046704428 DULCE MARIA MONTERO PENA
7| TI 1043152108 GABRIELA KAROLINA SIERRA MARENCO
8 | Tl 1042855459 GENESIS MARIA SUAREZ ORTEGA
9 | TI 1043675245 GERALDINE ANDREA PLATA JORGE

10| TI 1043678760 ISABEL SOFIA AREVALO SANTANA

11| TI 1043156347 ISABELLA CAMILA MORENO PRADA

19 | TI1 1142420841 1ADE RENCIEO NARV/AE7




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

14 | T1 1143434921 JIMENA NIEVES TAPIA
15| TI 1043450544 JOILENE PAOLA CARMONA CASTRO
16 | Tl 1043677107 KAROLL ANDREA SANDOVAL DONADO
17 | CC 1043673261 KEELEY ANDREA RIVERA ESCORCIA
18 | T1 1043451102 LAURA NATALY BERDUGO RACINE
19| Tl 1140848618 LAURA SOFIA CERA VALDES
20| Tl 1052968357 LAUREN ESCORCIA OTERO
21| TI 1130270438 LAUREN ARIANNE DEART DE LA ROSA
22 | TI 1046704460 MAILY POLO RUIDIAZ
23 | Tl 1042856145 MARIA CAMILA NOYA PUMAREJO
24| T1 1042438440 MARIA FERNANDA NAVARRO PEREZ
25| T1 1043680620 MARIA GABRIELA BOSSIO PEREIRA
26 | Tl 1044633534 MARIANA RUIZ CABRERA
27| T1 1130271759 NICOLL ANDREA MERINO NIETO
28 | Tl 1042259807 NICOLL ZHARICK MEZA GARCIA
29 | Tl 1043446923 ORIANA NAILEN ECKARDT CAMARGO
30| TI 1044632471 PAULA GOMEZ DE LA HOZ
31| TI 1043149540 TALIANA MARIA NARVAEZ CARRIAZO
32 | Tl 1042855857 VALENTINA RUEDA CORENA
33| T1 1143427923 VALERIA ARIZA BEDOYA
34| T1 1043677805 VALERIA JIRETH OSPINO ESPINOSA
35| TI 1043678149 VALERIE NICOLLE GALVAN RUDAS
36 | CC 1043445541 VALERIE SHAYOHA MARCHENA GONZALEZ
37 | TI 1043448402 VALERY DANIELA PARRA LARA
38 | TI1 1043151570 VALERY SOFIA MARTINEZ DE LA ROSA
39| TI 1043677702 YULEIDIS MARIEN GUERRERO FIELD
APRENDICES
QUE NO Las siguientes aprendices no fueron evaluadas por motivo de retiro voluntario,

APROBARON LA

segun carta de fecha 22 de septiembre.

FORMACION N° | Doc. De Identidad Nombres Apellidos
1| T11043160335 GABRIELA SOFIA VILLALOBOS SARMIENTO
2| T1 1139428632 JULIBETH PAOLA SANDOVAL MENDIVIL
3| TI 1139428645 MARTHA LILIANA PEREZ MENDOZA
4| T11046700012 SHARID THALIA ESPINOSA ORTIZ
FICHA DE 2914632

APRENDIZAJE INSTITUCION EDUCATIVA JESUS MAESTRO




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

COMPETENCI

AS DE

APRENDIZAIJE:

40141 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

normativa

38413 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVA

38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia

estadistica

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAIJE ETAPA PRACTICA

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de

acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

constitucion politica y los convenios internacionales.

38560 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y

personales.

39811 - Fomentar cultura emprendedora segtin habilidades y competencias

personales




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RESULTADOS

DE

APRENDIZAIJE:

675247 - ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y
SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

590328 - 03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590329 - 02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION
DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

590330 - 05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL
AREA FUNCIONAL.

590331 - 04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

590338 - 03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS
PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

590339 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

590340 - 04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

590341 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

590333 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL
SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

590354 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS
NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

590355 - 04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

590356 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y
COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

590357 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION
DE UNA CULTURA DE PAZ.

590304 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y
ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

590305 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS
CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE
Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE
EXPERIENCIAS PASADAS




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

590306 - 01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN
INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

590307 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN
EXPERIENCIAS PASADAS.

590308 - 05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN
FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

590309 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

590334 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio

de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

590335 - 01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y
transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

fundamentales en el trabajo.

590336 - 04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los

derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

590337 - 03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la

Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

590311 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

590312 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y
METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

590313 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

590314 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A

SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

675245 - ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS
EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO

CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU

COTIDIANIDAD, SEGUN EL

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN
ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS

NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

APRENDICES
QUE
APROBARON
sus
COMPETENCI
AS Y
CERTIFICADOS

Doc. De
N° Identidad Nombres Apellidos
1(TIl 1044631189 AARON DANIEL ACOSTA SILVERA
2 | T1 1044627137 ALEJANDRO JESUS VILLARREAL RIVERA
3 [ T1 1139430156 ALEXANDRA SOFIA SUAREZ PATINO
4 | CC 1130268335 ANGELO DAVID ESCORCIA MIRANDA
5| CC 1126564665 AYDER DANIELA CAMPO CHARRIS
6 | T1 1098073971 CAMILA ANDREA BLANCO HERRERA
7 1 T1 1043448115 CARLOS EDUARDO CARCAMO BARRETO
8| TI 1043149689 CELENIA MERCEDES | CASSIANI RIVALDO
9 | T1 1139429184 CRISTIAN FLOREZ BALDOVINO
10| T1 1042855777 DUVAN ANDRES MENDOZA GUTIERREZ
11| TI 1044629941 ELAINE KATERINE BADILLO MATUTE
15 |CC 1043137353 | ERICK D JeoDS JIMENEZ

TI1 1048072359

ERNESTO MANOLO

™ It e

FUENTES ORTEGA




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

15| T1 1073987477 JUAN DAVID SANCHEZ GUERRA

16 | TI 1044218772 JULIANA DEL CARMEN | RAMBAUT ARRIETA

17 | T1 1044630741 JUSLEY BARRIOS MIRANDA

18 | TI 1043447910 LUIS ANTONIO UTRIA MOLINA

19 | T1 1043151498 LUISA AURA VILORIA RAMIREZ

20 | TI 1041695003 MARIA JOSE BOLANO YANES

21| Tl 1158463236 MELANIE PAOCLA DE LA TORRE QUINTANA
22 | CC 1043188051 MELANY TATIANA BERMUDEZ GOMEZ

23| CC 1043133745 MICHELLE ADRIANA CABRERA TORRES

24 | Tl 1130269226

NINA VANESSA

SOLANO HERRERA

25| T1 1043677886 PAULA SOPHIA ROBLES ROMERO
26| T1 1159213017 ROSSANA SAMPER PINA

27| T1 1043154730 SALEINYS PAOLA GONZALEZ ROMO
28| T1 1047047413 SANTIAGO ARCOS NAVARRO

29| Tl1 1143125503

SANTIAGO DE JESUS

PESTANA IMITOLA

30| T1 1043149899

SANTIAGO ELIAS

ACOSTA JIMENEZ

31| Tl 1044634804 SARAY ESTHER REYES GARCIA
32| T1 1139429079 SEBASTIAN ZABALA RODRIGUEZ
33| T1 1042257753 SHARON ANDREA PALLARES ZAPATA

34| Tl 1143432858

YAIRETH ALEJANDRA

OROZCO CONTRERAS

35| Tl 1130270208

YARITZA LISETH

PARDO PACHECO

36| T1 1048072414

YEREMI

NAVAJA JULIO

APRENDICES Estas aprendices no han sido evaluadas por presentar novedad académica en su
institucion educativa, hay posible pérdida de afio. En espera de resultados de
POR EVALUAR
recuperacion.
T1 1130270214 DAILYN ALEJANDRA RODRIGUEZ CAMPOS
Tl 1139429210 MARIA JOSE DE LA HOZ BARRIOS
Esta aprendiz no fue evaluada por pérdida de afio:
T1 1046703187 VALERY PAOLA RODRIGUEZ AVILA
FICHADE | 3167409
APRENDIZ | INSTITUCION EDUCATIVA MARIA INMACULADA

AJE




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

COMPETE | 36182 - Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.
NCIAS DE
38413 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
APRENDIZ | TECNICO Y NORMATIVA
AJE:
38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS
39939 - Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
RESULTAD | 590310 - 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL
05 DE ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU
PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
APRENDIZ .
590332 - 01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y
AJE: VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y

POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

590318 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

590315 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION
DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

590317 - 03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

590319 - 04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

590316 - 05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

675246 - RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A
DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE
ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.

GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

APRENDIC
ES QUE
APROBAR
ON SUS
COMPETE
NCIAS

N| TIPO_DOCU | NUMERO_DOC

°| MENTO UMENTO | NOMBRE APELLIDOS

1 Tl 1005806132 | prbeE’ NIKIO GRANADOS

2 Tl 1043453101 | ZNEE, MEJIA VISBAL

3 Tl 1042262018 | Pie A PEREZ CASSERES
4 Tl 1042260688 | GABRIELA MUNZON CANTILLO
5 TI 1042259230 | ISABELLA S R ARE 10

6 Tl 1044219670 | ISABELLA PARRA MORENO
| 1042261366 | \iapcamta  |oRUZ
8 Tl 1042856612 | \\DREA PAEZ CASARRUBIA
9 Tl 1042268964 | (et GONZALEZ FERRER
: TI 1043452048 | KIARA ANDREA |\ <200 e ouia

1 Tl 1043453388 | UA'ENTINA | CAMACHO ANAYA
; TI 1044220110 | LAUREN MARIA |\ ) cacoecn
3 Tl 1046706313 | g2y TORRES NUNEZ

; Tl 1043453447 | )\'TIANDRA | MARIN JARAMILLO
: TI 1042855362 | MARIA CAMILA |, 1 Ay POLANGO
: TI 1042258682 | MARIACAMILA |00 oo oo
7 Tl 1105746110 | WCEIPS "> | GANCHILA VARELA
1 TI 1NARAARDONT NAILEN




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

2 T] 1042855647 |NICOLLROSE | a e e MONTARO
2 Tl 1043677710 | iaRoEia DE MOYA GARCIA

2 T] 1043680180 | SHARLEY ATUESTA MERLANO
s T | 1051359202 |Capuen | paTERNOSTRO

z Tl 1043845277 | pACIE s CUEVAS TEJEDA

é Tl 1047045408 2%?@5 N gﬂémgaég RA

2 TI 1046705196 | SOFIA DE LA OSSA SIERRA
2 T] 1042257346 | SOFIAISABEL | 4 iROGA BOSSIO

2 T] 1042260120 | SOPHIA VERGARA TAFFUR
g TI 1140866006 | VALERIA SOFIA | -\ \cEDO DE ALBA
: T] 1043454032 | VANESSA MUNZON MARTINEZ

APRENDIC

ES QUE

NO HAN

SIDO

EVALUAD

AS

Esta aprendiz no fue evaluada por presentar novedad de desercion, en espera de carta

por parte del colegio.

LT

1139431570

| EILEEN SOFIA

| REYES BARRAZA

Esta aprendiz no ha sido evaluada por presentar bajo desempeiio, se encuentra en plan

de mejorami

ento

LT |

1047044075

[ MARIANA ANDREA [RAMOS RAPALINO




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Previa revisién de las obligaciones que constituyen el objeto del contrato se determina
que: el proveedor cumplié con llevar los documentos y evidencias de acuerdo con los
parametros establecidos y Registrar en los aplicativos del SENA lo relacionado con el
proceso formativo durante el proceso de ejecucién del contrato. Frente a la
presentacion de informes mensuales, cuenta de cobro y pago de la Seguridad Social,
todo fue recibido dentro de los tiempos establecidos y conforme a la normatividad
aplicable al tema.

Se destaca su compromiso e idoneidad en el cumplimiento de todas las obligaciones
pactadas.

SANCIONES: SI__ NOo X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ X NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_x REGULAR__ INSUFICIENTE

Atentamente,

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

Supervisor de Contrato



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 10/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2907374 - 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
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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:  constitucién 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

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.
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04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 439,50

FICHA 3167409 - 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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« 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
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
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03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION. i
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 224,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2904250 - 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

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES

Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE

ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

3/11/25 21:50
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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 DO@UMENTACION 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:  constitucién 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 construcciéon 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
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y 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 : 15,00

FICHA 2914632 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ\(t)?rr:]o;irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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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 DO@UMENTACION 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:  constitucién 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 construcciéon 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
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y 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 : 244,70

FICHA 2905496 - 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ\(t)?rr:]o;irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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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 DO@UMENTACION 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:  constitucién 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 construcciéon 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
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 244,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1168,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: KATHERINE DARLIN TERRAZA CARRASCAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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