SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 20 de noviembre de 2025

Sefior

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432554 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
Dependencia: Coordinacion académica de Gestion del Talento Humano
Bogotd

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432554 del afio 2025

Laura Gisela Hernandez Roncancio, identificada con la cédula de ciudadania No.
1024590717 de Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién
Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano”, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES SESENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS VEINTINUEVE PESOS M/cte.
(547.068.329). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS ($2.759.707). Y b) diez
(10) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor

de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.023) para cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

“Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar laimplementacién de No aplica para el periodo
los principios del Proyecto de pago.
Educativo Institucional (PEI) en Correo electrénico
el desarrollo de actividades Captura de pantalla
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional.

2 | Cumplir con los lineamientos Se da cumplimento con los
establecidos en el Reglamento lineamientos establecidos Correo electroénico
del aprendiz SENA, aplicando en el Reglamento del Captura de pantalla
las disposiciones relacionadas aprendiz SENA.
con los procesos formativos y
de gestién administrativa.

3 | Entregar productos especificos | Se realizan los documentos
segun lo estipulado en el (actas, guias, PPPF, planes | Correo electrénico
contrato, tales como informes, | de trabajo), con el fin de Captura de pantalla
reportes, registros, guias, iniciar la formacién del
manuales, formatos y trimestre en curso.
materiales de aprendizaje
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relacionados con las actividades
formativas realizadas

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se da cumplimiento con las
sesiones pedagdgicas de
acuerdo con el plan de
trabajo de las
competencias programadas
durante el trimestre en
curso.

Correo electrénico
Captura de pantalla

Colaborar en la planeacidn,
ejecucién y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

Se plantean los planes de
trabajo y estrategias de
evaluacion, teniendo en
cuenta la diversidad
encontrada en cada uno de
los grupos.

Correo electrénico
Captura de pantalla

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacidn entre
otros.

Se revisaron los datos,
aprobacion de
competencias
(reconocimiento de
aprendizajes previos) de
cada uno de los grupos.

Correo electronico
Captura de pantalla

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacidn de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Se llama asistencia en cada
una de las sesiones de
formacidn, y se hace
monitoreo a cada una de
las inasistencias.

Correo electrénico
Captura de pantalla

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su

Se revisaron los datos,
aprobacion de

Correo electrénico
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actualizacién en el sistema Sofia | competencias, evaluacién

Plus u otro dispuesto por el de RAP hasta el momento
Centro de Formacion, de cada una de las fichas
incluyendo la validacién de asignadas.

datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia

Captura de pantalla

detectada.
9 | Elaborar, actualizar y entregar No aplica para el periodo
ajustes razonables en la de pago.

planeacién de la formacién,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ#+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos

formativos.
10 | Facilitar procesos de induccion | No aplica para el periodo
y validacién de aprendizajes de pago.

previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de

formacién.
11 | Documentar y registrar No aplica para el periodo
informacidn clave de los de pago.

aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones No aplica para el periodo
sobre proteccion de datos de pago.

personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
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de 2016 del SENAy la Ley 1581
de 2012.

13

Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando enla
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato.

No aplica para el periodo
de pago.

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

No aplica para el periodo
de pago.

15

Generar informes periédicos
sobre el avance de las
actividades ANEXO
COMPLEMENTARIO Pagina 2 de
2 asignadas y programadas en
el plan de trabajo incluyendo
reportes de resultados y
productos entregados en las
acciones formativas, conforme
a las obligaciones
contractuales.

No aplica para el periodo
de pago.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

No aplica para el periodo
de pago.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestidn
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la

Se llevan a cabo los
procesos y procedimientos
establecidos para la gestion
documental, en las fechas
establecidas.

Correo electrénico
Captura de pantalla
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dependencia correspondiente,
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a la
evaluacidn y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de Una vez finalizadas las
los ambientes de formacion y sesiones de formacién se Correo electronico
recursos asignados, reportando | solicita a los aprendices Captura de pantalla
el estado de estos y asegurando | dejar el ambiente limpioy
su mantenimiento bdsico al organizado.
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales Una vez finalizadas las
asociados al inventario y sesiones de formacién se Correo electroénico
equipos en los procesos de reintegrar los materiales Captura de pantalla
formacion, en las condiciones asociados al inventario y
en que fueron entregados, equipos en los procesos de
garantizando su preservacion. formacion.

20 | Proveer los medios y Uso mi computador
herramientas propias personal, conectividad y Correo electrénico
necesarias para el celular cada vez que es Captura de pantalla
cumplimiento de las actividades | necesario, con el fin de dar
contratadas, manteniendo cumplimiento a las
autonomia técnica y operativa. | actividades asignadas.

21 | Cumplir con las circulares y Se consolidan los
resoluciones relacionadas con documentos electrénicos Correo electrénico
la gestion documental concernientes al proceso Captura de pantalla
electroénica, asegurando la de formacién en el drive.
implementacién adecuada del
Archivo Electronico SENA (AES)
y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Se ejecutan las actividades

acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.

asignadas por el supervisor
de contrato, como
procesos de calidad y

contratacion.

Correo electrénico
Captura de pantalla
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23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacién
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

No aplica para el periodo
de pago.

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejora 'y
retroalimentaciones.

Se realiza el seguimiento y
monitoreo de los
programas adscritos a la
Coordinacién Académica.

Correo electrénico
Captura de pantalla

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacién dentro de
las actividades asignadas.

Se adelantan planes de
mejoramiento de acuerdo
con la asignacién de la
Coordinacién Académica.

Correo electrénico
Captura de pantalla

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 legalizacidn 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9493071283 de la planilla expedida por Aportes en Linea
correspondiente al mes de OCTUBRE del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Lawra Gusela Herndndez

Firma

Laura Gisela Hernandez Roncancio
Contratista

C.C. No 1024590717

Recibi a satisfaccion:

Firmado digitalmente
por SAMIR ARTURO

\7,4/,/ BRAVO CHADID

Fecha: 2025.11.21
Firma 10:50:04 -05'00"
Samir Arturo Bravo Chadid
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7432554 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
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Evidencias:
igracion de Aprendices Alternativa de Etapa Productiva 3231620 JN = resumir
Laura Gisela Hernandez Roncancio © € Responder %\ Responderatodos 2 Reenviar [~ ~
@ Para: @ Yolanda Bolivar Sierra Jue 06/11/2025 19:09

CC: @ Samir Arturo Brave Chadid; @ Contrato Aprendizaje CGA; @ Angie Paola Tocarema Mufioz; y 1 méas

0 Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 04/11/2035 19:09

3231620 FORMATO CONTRA...
1MB

11-8404
Bogotd D.C., 06 de noviembre de 2025
Cordial saludo, apreciada Yolanda y compafieros de Relaciones Corporativas:

Desde la Coordinacién Académica de Talento Humano, informamos que se realizo el cargue del formato GFPI-F-165V3 de Seleccion de Alternativa para Desarrollar
Etapa Productiva (grupo -ficha), correspondiente al grupo 3231620 JN

Agradecemos continuar con la gestion correspondiente,
3231620

Cordialmente,

& Contrato Aprendizaje CGA ‘ 1
11-9404 Bogota D.C,, 10 de noviembre de 2025 Cordial saludo, Para darle respuesta a su solicitud, nos permitimos informarle que el dia de ho... Lun 10/11/2025 8:46

ENTREGABLES 111 2025 FICHA 2995322 CALVO LOPEZ CHRISTIAN DAVID % Resumir

Bogota D.C., 14 de noviembre de 2025
Cordial saludo apreciado Instructor:
Espero se encuentre bien, realizando la revision del portafolio de la ficha 2995322 del lll trimestre 2025, informo que:

* No se encuentra en el drive ningln acta de trazabilidad. Por favor cargar la informacién a mas tardar el 18 de noviembre.

COV_TRIMESTRE_2995322 CALVO LOPEZ CHRISTIAN DAVID

Favor dar respuesta en este mismo correo una vez realice los ajustes, gracias.

Cordialmente,

€~ Responder % Responder a todos 7 Reenviar
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Migracion de Aprendices Alternativa de Etapa Productiva 33313162 JN = Resumir

o]

Laura Gisela Hernéndez Roncancio © € Responder % Responderatodos > Reenviar

Para: @ Yolanda Bolivar Sierra

CC: @ Samir Arturo Bravo Chadid; @ Contrato Aprendizaje CGA; @ Angie Paola Tocarema Mufioz

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 12/11/2035 21:37

Seguimiento Formatos Etapa... .,
3MB

11-9404
Bogota D.C., 14 de noviembre de 2025

Cordial saludo, apreciada Yolanda y comparieros de Relaciones Corporativas:

i~ B &

Vie 14/11/2025 21:37

Desde la Coordinacién Académica de Talento Humano, informamos que se realizéd el cargue del formato GFPI-F-165V3 de Seleccién de Alternativa para Desarrollar

Etapa Productiva (grupo -ficha), correspondiente al grupo 3313162 JN
£33313162
Agradecemos continuar con la gestion correspondiente,

Cordialmente,

Yolanda Bolivar Sierra

Buenos dias: Gracias por la informacién, procedemos a hace la verificacién correspondiente para migrar los aprendices. Por favor tener en cu.

ion Eventos Bi Al Aprendiz CO1.PCCNTR.8464879 @ Publica [ Resumir

Laura Gisela Hernandez Roncancio © 4 Responder %\ Responderatodos ¥ Reenviar

Para: @ Ximena Belen Avila Garcia

CC: @ Viviana Gomez Vargas; ® Luis Alejandro Zarta Bautista; @ Samir Arturo Bravo Chadid; ® Julian Felipe Ortiz Castro; y 4 méas

11-9404

Bogota D.C., 20 de noviembre de 2025

Cordial saludo, apreaciada Ximena:

Desde la Coordinacién Académica de Gestién de Talento Humano postulamos lo siguientes aprendices:

Jornada Diurna:

GTH-F-062 V10
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Jue 20/11/2025 12:17
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Solicitud Firmas FUID HA TH @ Publica (& Resumir

a Cristian Stiven Pastrana Bernate © € Responder €\ Responderatodos > Reenviar i v

Para: ® Laura Gisela Hernandez Roncancio
CC: @ Samir Arturo Bravo Chadid

Mié 19/11/2025 17:

© retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 17/11/2035 17:54

\ FUID HA CATH TRD 2025.xlsx
43KB

v

Cordial saludo Laura;

Amablemente se solicita su colaboracién con la revision del Formato Unico de Inventario Documental adjunto, correspondiente a los documentos
electronicos producidos durante el afio 2025. Una vez realizada la revisién, por favor proceder con su firmay la del coordinador, a fin de remitirlo
posteriormente a la Regional Distrito Capital.

Agradezco de antemano la colaboracién prestada y quedo atento a cualquier inquietud.

Cristian Stiven Pastrana Bernate
SENA. Bogoti Centro Para La Industria De La Comunicacién

Grafica - Com - Profesional GO1
crpastranab@sena.edu co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:

Avenida Carracas No 13-88

©fw o @

www. sena esdu.co
@SENAcomunica

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacién piblica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA. destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser
utilizada Gnicamente para la finalidad con la que fue enviada y ea cumplimiento de la normativa aplicable

Samir Arturo Brave Chadid ha compartido la carpeta "INDICADOR PROGRAMACION COMPETENCIA 80%" contigo

Q Samir Arturo Bravo Chadid © 4 Responder %\ Responderatodos 2 Reenviar 3 -

Para: ® Kely Johana Aranda Guarin; ® Laura Gisela Herndndez Roncancio

54

Jue 06/11/2025 14:37

K Marcado

0 Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 04/11/2035 14:37

2

Samir Arturo Bravo Chadid te ha
invitado a editar una carpeta

Aqui estd la carpeta que Samir Arturo Bravo Chadid compartié contigo.
INDICADOR PROGRAMACION COMPETENCIA 80%

(5 Esta invitacion solo funcionara para usted y las personas con acceso existente

Y o
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Solicitud guia Fase de Ejecucién - Proyecto @ Piblica 2 Resumir

Este mensaje y cualguier archivo adjunto pueden contener informacién piblica clasificada y/o teservada bajo custodia o propiedad del SENA. destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser
utilizada Ginicamente para la finalidad con la que foe enviada y en cumplimiento e la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita 3u contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrénico con copia a servisioaleiudad

ena edu.co ¥
<limine ¢l mensaje. La retencion, difusién, distribuciéa o copia de este mensaje esté prohibida y puede acarrear sancioncs legales.

Para mis informacién, consulte muestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la y las Politicas de T para Ia Proteccién de Datos Personales, disp en el sitio web del SENA
~ Ocultar historial de mensajes
a Samir Arturo Bravo Chadid © € Responder ® Responderatodos »? Reenviar [ 3 v -
Para: ® Laura Gisela Hernandez Roncancio

Jue 20/11/2025 11:20
0 Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 18/11/2035 11:20
11-9404

Bogota. D.C., 20 de noviembre de 2025.

Cordial saludo, estimada Laura:
Remito para su conocimiento y valiosa getion.

Cordialmente.

12
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V2025 > 3313181~

[ Type ~ ][ People v][ Modified ~ ][ source v]

Name T

e 3

1. ACTIVIDAD MISION - VISION

2. VIDEOS MERCADO LABORAL

3. MOVIMIENTOS DE PERSONAL

4. CONCEPTOS - MANUAL DE FUNCIONES

5. ACTIVIDAD FINAL DE PRESELECCION

5. ACTIVIDAD FINAL DE...

>

PYME1 -

(type - | People ~ || wodified ~ |( souce - |

Name 1

I

ANUNCIOS
HOJAS DE VIDA
INFORMES

INSTRUMENTO DE EVALUACION

5. ACTIVIDAD FINAL DE...

>

PYME 4 ~

[ Type - ][ Pecple ~ ][ Modified ~ ][ Source - ]

Name 4

Anuncios de vacantes laborales

Formatos de seleccion

Hojas de vida

Informes

SENA

N

o
=

o
&h
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Owner

o me
o me
o me
o me
o me

Date modified

Oct 16 me

Oct 30 me

Oct 30 me

Nov 6 me

Nov 18 me

Owner

0 arevaloleidy5312@gmail....
0 arevaloleidy5312@gmail....
o arevaloleidy5312@gmail....

o arevaloleidy5312@gmail....

Owner

o florezjuandavid904@gm...
o florezjuandavid904@gm...
o florezjuandavid904@gm...

o florezjuandavid204@gm...

File size

Date modified
Nov 19
Nov 19
Nov 19

Nov 19

Date modified
Nov 19
Nov 19
Nov 19

Nov 19
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= > 3313192 > 4.CONCEPTOS - MANU... + =

[ Type ~ ][ People ~ ][ Modified ~ ][ Source ~ ]

Name 1 Owner Date modified File size = sort
Angie Gémezcvd. @ enguiegamez20@gmalc... Nov 17 24K8
geyder 6jpg < @ geydermauriciocoronele... NovT 460 KB
B Gloria Gualy & © geydermauriciocoronelc...  Nov7 23KB
@ Gloria Gualy.pdf © semuelitoz2523@gmail... Nov? 25MB
@ Gloria Gualy.pdf 2= @ :nouiegamez20@gmaile... NovT 25MB
IMG_4983. HEIC 3% G paulasuspe@gmail.com  Nov 12 26MB
IMG_4984 HEIC 2% @ paulssuspe@gmailcom  Nov 12 23M8B & & 2 K
M IMG_4985.HEIC G paulasuspe@gmail.com Nov 12 25MB
IMG_4986.HEIC 2% G paulasuspe@gmail.com  Nov 12 21MB
[ Kevin Andres Murcia Prieto.pdf @ murciaprietokevinandres..  Nov e 12MB
B Laura Sofia Chacén Escobar.pdf 2% o lauraz097.chacon@gmail.. Nov 7 1.5MB
(B Laura Viviana Garzon Zarabanda.pdf ° lauragarzon082019@gm... Nov T 595 KB
B Lorin A Gratz .pdf & Q loringratz1820@gmail.com  Nov 6 3MB
B Maria Paula Suspe .pdf @ raulesuspe@gmailcom  Nov12 61MB
- ~ - e
-« > 3313181 > 4.CONCEPTOS - MANU... ~ & |
(e = ) (peopie =) [ wosived < ) ((sowee < )
Name Owner Date modified File size = Ssort (
B3  Luis Manuel Tabares Mideros @ nmanueltabaresmis@gma... Novs -
B3  Maira Alejandra Ruiz Ariza. 3313181 o alejaruiz909@gmail.com  Nov 8 - H
B3 Maria Alejandra Monroy Hernéndez @ clejandraamonroy@gmai... Nov 14 -
B3 Maria Fernanda Gonzalez cortes @ vonzalezz905cortes@y..  Nov10 -
B3 Michelle Alexandra Quiroga Londofio @ nichellealexandralondon... Nov8 - H
B Pefialoza Romero Anyi Lorena @ A LP.Romero Nov8 - :
B3 PYME 3 Millan Ana, Puentes Karen, Quiroga Michelle, Trujillo Yul @) anamariamilancorrea00...  Nov18 -
3 YULI TRUJILLO MELO o trujilloyuli412@gmail.com  Nov 8 = & & 2 fr i
[D actividad #4 KEVIN SANTIAGO ROZO ALDANA & Q kevinsantiagorozo10@g...  Nov 17 2MB H
m CAROLINA SALAMANCA.pdf &% e carolinasalamancaO77@... Nov 8 69 MB
@@ JUAN DAVID FLOREZ GANAN.pdf o florezjuandavid904@gm... Nov8 39 MB
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA GISELA HERNANDEZ RONCANCIO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3216411 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

FICHA 3232578 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES
OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3232361 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES
OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE AT[ENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3294653 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

20/11/25 18:40 Page 10 of 18



POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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
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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3313181 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
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VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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
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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 : 34,00

FICHA 3313192 - 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 129,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2025 31/10/2025 OTROS 30,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 30,00

INSTRUCTOR: LAURA GISELA HERNANDEZ RONCANCIO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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