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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, 30 de noviembre de 2025

Sefior (a)

NEIDY ADRIANA ESPITIA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7388042 del 2025
Coordinador Académico de Formacion Titulada CIDE
Dependencia Coordinacion Académica Formacion Titulada
Soacha

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 11 del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7388042 del 2025

Leidy Magally Cruz Romero, identificada con la cédula de ciudadania No. 35254472 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, coordinacién formacién titulada del
Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
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
NUEVE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES
PESOS M/CTE ($49.981.353,00). 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 un

valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y
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TRES PESOS M/CTE b) Diez pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS

M/CTE ($4.599.511) cada uno.

Plazo: Sera hasta el (30) de (diciembre) de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal y con plena autonomia como
instructor de Formacion Titulada con el propdsito de atender las necesidades de
formacion regular para los programas ofertados por el Centro Industrial y de Desarrollo

Empresarial de Soacha de acuerdo con el perfil profesional requerido.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Se realiza el | Verificacién en el siguiente
procedimiento de | link:

formacion de acuerdo con
la planeacién académica a
las fichas asociadas:

https://acortar.link/BkS8IfL

Planear y organizar los | Manejo de informacion

procesos  formativos  de | Para sistemas de gestion:
acuerdo con el | 3186204.

Procedimientoﬂ de Ejecgcién Contabilidad:

de la Formaaon. Profe.5|ona| Reconocimiento de
!nte.gral. y los lineamientos ReCursos Financieros
|nst|tUC|onaIe§, aseguraerO 3378847

su correcta implementacion
en el drea tematica objeto del | 3335681 Emprendimiento
contrato y Fomento Empresarial.
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3336279 Asesoria
Comercial.
3335983 - 3335984 -

3335985 Preseleccion de
talento humano mediado
por TIC'S.

3185864 contabilizacidn
de operaciones
comerciales y financieras.

Participar en las jornadas de

desarrollo curricular,
incluyendo la elaboracion vy
ajuste  de guias de
aprendizaje, proyectos
formativos y demas
actividades pedagdgicas
requeridas por la

coordinacion académica, en
el marco de los lineamientos
establecidos.

Se realiza reunién del
equipo ejecutor de
formacion para la revisidon
del estado de cada una de
las fichas asociadas:

Manejo de informacién
para sistemas de gestion:
3186204.

Contabilidad:
Reconocimiento de
Recursos Financieros
3328842.

3335681 Emprendimiento
y Fomento Empresarial.

3336279 Asesoria
Comercial.
3335983 — 3335984 -

3335985 Preseleccién de
talento humano mediado
por TIC'S.

3185864 Contabilizacion
de operaciones
comerciales y financieras.

Verificacidon en el siguiente
link

https://acortar.link/Bk8IfL

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices asignados,
utilizando las herramientas y
procedimientos definidos por

Se realiza el diagndstico
de las fichas asociadas,
revisando las
competencias evaluadas a
la fecha, estado real de

Verificacidn en el siguiente
link

https://acortar.link/Bk8IfL
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la entidad dentro de los

plazos establecidos

aprendices y fechas de
cronogramas.

Manejo informacidn
sistemas de gestién -
3186204.

Impartir la formacion
profesional integral,
cumpliendo con el desarrollo
curricular, guias de

aprendizaje, proyectos
formativos y la programacion
establecida por la
coordinacién académica.

Se realiza el
procedimiento de
formacion de acuerdo con
la planeacién académica a
las fichas asociadas:

Manejo de informacion
para sistemas de gestion:
3186204.

Contabilidad:
Reconocimiento de
Recursos Financieros
3328842.

3335681 Emprendimiento
y Fomento Empresarial.

3336279 Asesoria
Comercial.
3335983 - 3335984 -

3335985 Preseleccién de
talento humano mediado
por TIC'S.

3185864 Contabilizacidn
de operaciones
comerciales y financieras.

Verificacidn en la carpeta

"SESIONES EN
LINEA_CRONOGRAMAS" de
las fichas programadas por
la coordinacion.
https://acortar.link/Bk8IfL

Registrar juicios evaluativos y
resultados de aprendizaje de

los aprendices en los
aplicativos definidos,
asegurando la trazabilidad

del nivel de cumplimiento de
las competencias del

Se realiza la evaluacién de

juicios para las fichas
asociadas:
Manejo de informacion

para sistemas de gestion:
3186204.

Reporte de
Evaluativos

juicios
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programa, conforme a los
procedimientos establecidos.

Apoyar en la difusién de los
programas de formacién
titulada ofertados por el
Centro Industrial y de
Desarrollo Empresarial de
Soacha, asegurando que la
informacién sea clara, precisa
y  accesible  para los
potenciales aprendices vy
demas interesados.

Responsabilidad

no

ejecutada en el presente

mes

Responsabilidad no
ejecutada en el presente
mes

Registrar y actualizar la
informacién de los
aprendices en los sistemas
definidos por la entidad,
verificando que los
seleccionados y matriculados
estén en estado "En
formacién" vy gestionando
novedades relacionadas con

aprendizajes previos,
evaluaciones, rutas de
aprendizaje, evidencias,

inasistencias, deserciones,
retiros voluntarios, reintegros
o traslados.

Se realiza el diagndstico
de las fichas asociadas,

revisando

las

competencias evaluadas a
la fecha, estado real de
aprendices y fechas de

cronogramas.

Verificacidon en el siguiente
link

https://acortar.link/Bk8IfL

Informar oportunamente a la

coordinacion académica
sobre anomalias,
inconsistencias,

novedades o hallazgos

relacionados con los registros
de los aprendices, generando

y

formalizando los reportes
requeridos en los aplicativos,
formatos o informes
asignados, segun el
cronograma establecido.

Se realiza el diagndstico
de las fichas asociadas,

revisando

las

competencias evaluadas a
la fecha, estado real de
aprendices y fechas de

cronogramas.

Manejo de Sistemas de

gestion 3186204.

Verificacidn en el siguiente
link

https://acortar.link/Bk8IfL
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9 Aplicar 'y garantizar el | Se aplica en forma | Verificacion en el siguiente
cumplimiento del reglamento | permanente cada una de | link
del aprendiz, asi como de los | las fichas asociadas:

https://acortar.link/Bk8IfL
lineamientos establecidos
por el Centro de Formacion o
la entidad.
Apoyar en la promocion del | Responsabilidad no | Responsabilidad no

10 | portafolio de serviciosyenlos | ejecutada en el presente | ejecutada en el presente
procesos de autoevaluacién | mes mes
de
los programas formativos del
Centro, segln
requerimientos especificos

11 | Hacer seguimiento a los | Responsabilidad no | Responsabilidad no
aprendices en la etapa | ejecutada en el presente | ejecutada en el presente
productiva, brindando | mes mes
informes mensuales o}
especificos segun lo solicitado
por la coordinacién
académica o el supervisor del
contrato.

12 | Emitir conceptos técnicos | Responsabilidad no | Responsabilidad no
relacionados con la | ejecutada en el presente | ejecutada en el presente
adquisicion de materiales de | mes mes
formacién profesional, vy
apoyar la supervisidon de los
contratos asociados,
asegurando la pertinencia
de los insumos.

13 Responsabilidad no | Responsabilidad no

Salvaguardar y dar correcta
utilizacion a los bienes vy
recursos asignados,
cumpliendo con

los procesos de paz y salvo
establecidos por la entidad

ejecutada dado que se
hace parte de formacion
virtual y no se requiere la
utilizacion de bienes,
elementos y recursos del
Sena para el
cumplimiento del objeto
del contrato

ejecutada dado que se hace
parte de formacidn virtual y
no se requiere la utilizacion
de bienes, elementos vy
recursos del Sena para el
cumplimiento del objeto del
contrato
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14 Se entregan los soportes | Se anexa evidencia en GC
de vigencia de Ila
realizacion de la norma de
competencia:
. Orientar formacion
Aportar certificacion vigente presencial de acuerdo con
en una. norma de procedimientos técnicos y
co.mpete.rjaa laboral ~ de | . iva  —  NIVEL
orlenta.uon de procesos INTERMEDIO
formativos presenciales, o
gestionar dicha certificacion | Orientar formaciéon E-
antes del 30 de septiembre | learning de acuerdo con
de 2025, entregando el | procedimientos técnicosy
soporte correspondiente. normativa - NIVEL BASICO
15 Se realiza el pago del | Planilla de pago de E.P.S,
sistema integrado de | A.F.P, y AR.LL No.
seguridad social y | 9494011484 de la planilla,
elaboracion del informe | expedido por Aportes en
Presentar la cuenta de cobro | mensual segln las | Linea correspondiente al
mensual junto con los | indicaciones  brindadas | mes de octubre del afio
soportes exigidos (pago de | Por la  coordinacion | 2025, evidencia en
seguridad social, informes de | académica. documento GF.
actividades y evidencias),
segln el cronograma y los
lineamientos establecidos.

16 | Colaborar en proyectos de | Responsabilidad no | Responsabilidad no
investigacion  técnica o | ejecutada en el presente | ejecutada en el presente
pedagdgica, cuando sean | mes mes
requeridos, para fortalecer
los procesos de formacion del
area temitica.

17 | Legalizar los gastos de | Responsabilidad no | Responsabilidad no
desplazamiento  generados | ejecutada en el presente | ejecutada en el presente

por drdenes de viaje ante el
supervisor del contrato,
cuando estos se materialicen,
dentro de los cinco dias
siguientes a su finalizacion
presentando la
documentacion requerida.

mes

mes
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18

Mantener la vigencia de los
requisitos legales y
profesionales exigidos para la
ejecucién del contrato, como
licencias, tarjetas
profesionales o}
certificaciones especificas
requeridas en la suscripcion
de este.

Responsabilidad

ejecutada en el presente | ejecutada en el presente

mes

no | Responsabilidad no

mes

19

Ejecutar otras actividades
asignadas por el supervisor
del contrato o el ordenador
del gasto siempre que
guarden relacién con el
objeto contractual.

Responsabilidad

ejecutada en el presente | ejecutada en el presente

mes

no | Responsabilidad no

mes

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién 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 9494011484 de la planilla, expedido por Aportes en Linea correspondiente

al mes de octubre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Leidy Magally Cruz Romero
Contratista

C.C. No. 35254472

Recibi a satisfaccion:

NEIDY ADRIANA ESPITIA SUAREZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7388042 del 2025

Coordinador Académico de Formacion Titulada CIDE
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3186204 - MANEJO DE INFORMACION PARA SISTEMAS DE
DE APRENDIZAJE: GESTION

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

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS

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

Monitorear sistemas de gestién de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

Procesar los datos de acuerdo con técnica de investigacion y
tabulacién

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

22/11/25 15:16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 3335681 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MERCADO 1C/48H

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAPL. IDENTIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

22/11/25 15:16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. RECONOCER LA FORMA JURIDICA DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON EL PLAN DE NEGOCIOS PROPUESTO Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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FICHA 3335985 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.,

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTO TECNICO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: DETERMINAR METODOLOGIA PARA PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

22/11/25 15:16
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3336279 - ASESORIA COMERCIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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MERCADO 1C/48H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . " :
cliente y objetivos comerciales

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
FICHA 3335984 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTO TECNICO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: DETERMINAR METODOLOGIA PARA PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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FICHA 3335983 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.,

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTO TECNICO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: DETERMINAR METODOLOGIA PARA PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3185864 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.,
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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:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 35254472
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
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Codigo: 240201056 - Version: 2
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