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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, marzo de 2026

Sefior (a)

Harby Enrique Quintero Espitia

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9008316

Cargo del supervisor Coordinador Académico de programas Especiales
Dependencia: Articulacion con la Media Técnica

Ciudad Villeta
Asunto: Informe mensual de ejecucidn con-
tractual Mes marzo del afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9008316 del 2026

Carolina Rojas Caicedo identificado con la cédula de ciudadania No 52656777 de Villeta, en mi
calidad de Contratista del SENA, del programa de articulacién con la media técnica, en cumpli-
miento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el In-
forme 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 TREINTA'Y SIETE MI-
LLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(537.899.976,00), suma que serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOS-
CIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747,00). b)
Siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a septiembre de 2026, cada uno
por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA
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Y SIETE PESOS M/CTE (S4.737.497,00). c) Un ultimo pago correspondiente al mes de octubre de
2026, por valor de CUATROCIENTOS SETENTA'Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
(5473.750,00).

Plazo: Sera hasta el 03 de octubre de 2026.

Objeto: Articulacion - Asistencia Administrativa Prestacidn de servicios profesionales, tecnélogo
y/o técnico para ejecutar de manera auténoma y temporal las actividades de formacién
correspondientes al nivel técnico del Programa de Articulacion con la Media Técnica, de acuerdo
con los disefios curriculares, la programacién establecida, las politicas institucionales y la norma-
tividad vigente, en el marco de los procesos educativos liderados por el Centro de Desarrollo
Agroindustrial y Empresarial — Regional Cundinamarca.

Ejecucion mensual de actividades

Nro

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Registrar y verificar en el SISTEMA
SOFIA PLUS de manera oportuna
todas las actividades que, de
acuerdo con los procesos, son de
su responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso forma-

a). se registro los juicios evaluati-
vos dentro de los tiempos esta-
blecidos en el reglamento del
aprendiz de las fichas 3147452 y
3157613 Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa el RA alistar
recursos para la prestacion del

Captura de SOFIA Hist6-
rico de juicios, ficha
3147452 y 3157613

https://sena4-my.share-
point.com/:x:/g/perso-

tivo tales como: a). Registro de los . iy . jahe-

L . )- Reg servicio de seleccidn y vincula- nal/jahe-

juicios evaluativos dentro de los cidn de trabaiadores. de acuerdo | rera_sena edu co/IQAG
tiempos establecidos en el regla- con rotocoI(J)s cult'ura orean; GNNY8KGLT4Lvhct2Prs-

mento del aprendiz; b). Creacion P y 8 mAZglzmZ3JLEzBbK4cVM

de rutas y asociacion de aprendi-
ces; c). Registro de juicios evaluati-
vos del reconocimiento de apren-
dizajes previos y competencias im-
partidas oportunamente; d). Co-
municar oportunamente al Coordi-
nador Académico con copia al lider
del equipo ejecutor las anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el regis-
tro de la informacién, como requi-
sito para la autorizacion del pago
del periodo correspondiente; e).
Registro de las inasistencias injus-

zacional , proporcionar atencion
y servicio a clientes en los proce-
dimiento de recursos humanos
de acuerdo con normas y politi-
cas de la organizacion revisar los
resultados de la evaluacion del
servicio , de acuerdo con la poli-
tica institucional y los estdndares
de calidad establecidos. Aplicar
correctivos y acciones de mejora
en la atencion y servicio a clien-
tes de acuerdo con requeri-
miento de calidad y politicas de
la organizacion.

RpAQ?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e=
m4Ncfw

https://sena4-my.share-
point.com/:x:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena _edu co/IQDXX
glmSj GTbRcW1sBolu4AV

xOLX3RI31QiT-

YaM3Rzlso?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e=A

aJoRK
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tificadas o justificadas en la plata-
forma posterior a la culminacion
de los términos y debido proceso
que sefiala el Reglamento del
Aprendiz SENA. f). Apoyar al
equipo ejecutor con las caracteris-
ticas técnicas para adquisicion de
materiales de formacién mediante
el listado maestro de las estructu-
ras curriculares.

b. Estamos en proceso de matri-
cula, en la cual se organizan y se
alimenta drive para administra-
cion educativa, de la ficha
3409258 de IED Alfredo Vasquez
Cobos del técnico en Asesoria Co-
mercial y la ficha 3409473 de IED
Bagazal del técnico en Recursos
Humanos.

e. se lleva registro de inasistencia
en el portafolio del instructor.

Usar las herramientas disponibles
en el ambiente virtual de aprendi-
zaje (LMS o sistemas alternativos
de plataformas virtuales segun la
planeacién del instructor en virtud
de la disponibilidad del LMS insti-
tucional, SGVA, Sistema Nacional
de Biblioteca SENA, etc.), para for-
talecer la formacidn y lograr el
cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

Se creé un Classroom por ficha,
asignando cédigo de ingreso para
garantizar la trazabilidad, control
del grupo y separacion entre gra-
dos 10°y 11°.
Se organizd el Classroom en sec-
ciones segun la estructura del
SENA:
Guias de Aprendizaje, Activida-
des/Evidencias, Material de
Apoyo y Comunicados.
Se publicaron de forma secuencial
las guias pedagdgicas en PDF, in-
dicando claramente:

- Competencia

- Resultado de aprendizaje

- Actividades formativas

- Criterios de evaluacién

Se realiz6 seguimiento perma-
nente a las entregas del Class-
room y al portafolio del aprendiz

https://classroom.go-
gle.com/c/NzU3M]E2Mzk
50TEw?cjc=nmragv6

https://classroom.goo-
gle.com/c/ODE40Tc4MD
c2NTAw?cjc=ewuyjrm5

https://classroom.goo-
gle.com/c/NzkzNzU2NTY
3MjY4?cjc=320yoc4l

https://classroom.goo-
gle.com/c/ODE40Tg20D
E3NzUx?cjc=kwaocsym

Participar en actividades de inves-
tigacidn y desarrollo tecnolégico,
ocupacional y social, que contri-
buya a la actualizacién y mejora-
miento de la formacién profesio-
nal integral y la formacion para el
trabajo del area.

Durante el mes objeto de in-

forme no se programaron ni eje-
cutaron actividades de investiga-
cién o desarrollo tecnolégico por
parte del Centro. Sin embargo, el
instructor permanece disponible
y en alistamiento, atendiendo las
orientaciones de la Coordinacion
Académica y del equipo ejecutor,
y se mantiene en disposicion

No aplica para el mes.
No se generaron evi-
dencias
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para participar en las acciones de
investigacion formativa cuando
estas sean convocadas

Guardar absoluta reserva sobre
documentos, informacién, progra-
mas y material que lleguen a su
conocimiento por el desarrollo del
objeto contractual.

Durante el mes objeto de in-
forme, se garantizé la reservay
manejo confidencial de la infor-
macion, cumpliendo los linea-
mientos del SENA sobre protec-
cion de datos y uso seguro de do-
cumentos.

Se mantuvieron los controles de
acceso a los recursos comparti-
dos, permitiendo Unicamente el
ingreso con correos instituciona-
les @sena.edu.co.

Se Cumple a cabalidad
con la obligacién.

Reintegrar los materiales de forma-
cion, herramientas o equipos, que
fueren entregados para el desarro-
llo del programa de formaciény no
fueren usados en virtud de la ejecu-
ciéon del programa.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

Para el presente periodo
no se ejecutaron accio-
nes.

Vigilar y salvaguardar los bienes
que hagan parte del patrimonio
del SENA, de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de
la entidad y que hayan sido entre-
gados para el desarrollo del objeto
del contrato, por lo que son suje-
tos de control y vigilancia. En con-
secuencia, deberan dar cuenta so-
bre la entrega de bienes al super-
visor del contrato respectivo y a
los érganos de control fiscal y dis-
ciplinario, de ser procedente.

Diligenciar GFPI F 033 o GFPI-F-
021 Formato notificacién nove-
dades ambiente con hallazgos de
ambientes.

5.1.2 GFPI-F-
033 For Auto-

diag Inst Educ

5.1.2 GFPI-F-
033 For Auto-

diag Inst Educ

5.1.2 GFPI-F-
033 For Auto-

diag_Inst Educ

Proyectar decorosamente la ima-
gen corporativa del Servicio Nacio-
nal de Aprendizaje, en las actua-
ciones dentro y fuera de la enti-
dad, asumiendo una actitud ética
en cada una de sus acciones.

Se proyectd decorosamente la
imagen institucional del SENA en
todas las actividades académicas
y administrativas asignadas.

Se garantizé el cumplimiento de
los lineamientos establecidos en
el Manual de Identidad Corpora-
tiva del SENA

Registro fotografico
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Realizar el cargue en el repositorio
digital con los soportes de la Ejecu-
cién de la Formacion (Proyecto de
Formaciodn, planeacién pedago-
gica, plan de trabajo, guias de
aprendizaje e instrumentos de
evaluacidn) que haya dispuesto el
supervisor del contrato para el se-
guimiento de la ejecucion de la
formacion, en virtud de la Resolu-
cién No. 1-02689 de 2023 y Circu-
lar No. 3-2023- 000255.

Se realizd el cargue completoy ac-
tualizado de los documentos exi-
gidos para la ejecucion pedagé-
gica en el portafolio digital del ins-
tructor en OneDrive, conforme a
los lineamientos institucionales.

Se cargaron de manera organi-
zada las siguientes evidencias:

- Proyecto Formativo vi-
gente del programa.

- Planeacion Pedagdgica.

- Guias de Aprendizaje ali-
neadas a la estructura cu-
rricular y resultados de
aprendizaje.

- Instrumentos de Evalua-
cion asociados a cada
RAP.

1.3 Proyecto Forma-

tivo

1.5 Guias Apren e Ins-
trum

https://sena4-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-

rrera_sena edu co/IgA
OwnH uNKDRJj9nuMgC
OYiAecyOffDFLtQR2fcov
G275s?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e
=ysoJ9k

1.4 Planeacidén Peda-
gogica

Realizar la respectiva entrega for-
mal mediante acta, donde se evi-
dencien las acciones del programa
formativo, su avance y novedades,
ante la rotacién de instructor.

Se elaboraray se cargara en el
portafolio digital el Informe Tri-
mestral, en el cual se consolida el
avance de la formacidon (RAP), los
pendientes académicos identifi-
cados y los riesgos del proceso
formativo.

Cuando se presente el
informe trimestral se
anexara el soporte ade-
cuado.

10

Realizar la entrega de cuentas de
cobro y soportes anexos (con los
requerimientos de forma y fondo
de la Gestidn Financiera y Gestion
Contractual en debida forma) para
tramite de pago cada mes, de
acuerdo con el calendario de re-
cepcidn de cuentas suministrado
por la coordinacion administrativa,
garantizando el adecuado uso del
PAC asignado al centro. Es respon-
sabilidad del contratista la gestidn

Se realizd el envio oportuno de la
cuenta de cobro al correo corres-
pondiente y se efectud la genera-
cién y radicacion formal en el
aplicativo S| Contratistas, adjun-
tando la totalidad de los soportes
exigidos por Gestion Financiera y
Gestion Contractual (informe
mensual, planilla de seguridad
social, certificaciones y demas
anexos requeridos).

Registro del tramite en
SECOP 1.
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tanto en el aplicativo Sl contratis-
tas como en el SECOP Il para el
proceso del desembolso mensual.

Asi mismo, se completé el regis-
tro del tramite en la plataforma
SECOP II.

Apoyar la evaluacién técnica den-
tro de los procesos de contrata-
cién publica relacionados con ele-
mentos propios o servicios de la
formacién profesional integral de

Para el presente periodo no se

Para el presente periodo
no se ejecutaron accio-

11 |su area o programa; asi como, el ejecutaron acciones.
apoyo técnico a la supervision de nes.
contratos de bienes y servicios que
correspondan a su area de forma-
cién, a quien la Subdireccion de-
termine.
Apoyar la Formacién Complemen- .
taria de ser necesario para dar Para el presente periodo no se Para el presente perlo.do
12 | cumplimento a los requerimientos | ejecutaron acciones. ho se ejecutaron accio-
y a las necesidades del Centro de nes.
Formacion.
https://classroom.go-
gle.com/c/NzU3MjE2Mzk
50TEw?cjc=nmragv6
Se atendieron las fichas asigna-
das de los grados 10y 11, dando | https://classroom.goo-
cumplimiento a la ejecucién de | 4le-com/c/ODE40Tc4AMD
las competencias y resultados de c2NTAw?cjc=ewuyjrms
aprendizaje establecidos en el hitps://classroom.qoo-
cronograma académico del Cen- | gle.com/c/NzkzZNzZU2NTY
Atender la formacién de aprendi- |tro. De manera paralela, se desa- | 3MjY4?cjc=320yoc4l
ces en el area o programa asig- rrollé el proceso de induccion
nado, en las competencias, resul- | con las fichas de grado 10, socia- gigngﬁ}gfgrg%nggéOD
13 tados de aprendizaje y actividades | lizando el proyecto formativo, el E3NzUx?cic=kwaocsym

de los proyectos de formacion pro-
gramados dentro de los tiempos
gue para cada accién determine el
Centro de Formacioén.

reglamento del aprendiz y la ruta
metodolégica definida para la
ejecucioén curricular. Asimismo,
se llevaron a cabo las sesiones de
formacion conforme al crono-
grama institucional y en articula-
cién con lo establecido en el pro-
yecto formativo, garantizando el
adecuado desarrollo de las activi-
dades programadas.

One Drive del portafolio
del Instructor
https://sena4-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/IgC
8bYQeVThaRa4l9YmcDS
OyAf09 b3hQEOs-
hWe6IryzQKs?email=jahe
rrera%40sena.edu.co&e
=vbtUDd
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https://sena4d-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/lg-
BiDOngKw40Qol-
gPueU1FRAAXDQNN|BR
d9W31srRjCh5w8?email
=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e
=y6id3i

https://sena4d-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/IgA
NI9hICnEiT4L3GWG39Q
_PA-
fokarXWUksgzEhhGC-
GRpOl?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e
=tcjJV6
https://sena4d-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/IgA
oWzgHIr2CR5sMfLiMG1
tXAUOgOxDHC2g72bu-
BuyeqUFI?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e
=WUWxD6

Los documentos elaborados en
funcién de la formacion profesio-
nal integral del respectivo pro-
grama son propiedad del Servicio
Nacional de Aprendizaje; donde el
instructor debera al final del con-

- Consolidar backup (PF, PP,

- Acta de entrega final +
indice de archivos.

14 | trato, realizar la entrega en ar- guias, instrumentos, juicios) para | . .
. s . Link: .../7_Reposito-
chivo magnético de cada una de entrega final. . .
. . rio_Formativo

las evidencias y formatos elabora- -

dos (Word, Excel y PDF) en virtud

del contrato al supervisor, quien

debera validar la informacién co-

rrespondiente.

Cumplir con la programacién men- | Se ejecutaron 160 horas men- |~ Informe de horas des-
15 cargado de SOFIA.

sual, por periodos fijos y con una

suales de formacién presencial
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programacion mensual de 160 ho-
ras presenciales o desescolariza-
das (previa autorizacién de la
coordinacion académica) directas
a la formacién. Dicha actividad
serd desarrollada en los 29 munici-
pios de jurisdiccion del centro de
formacidn, en las jornadas ma-
nana, tarde, noche o fin de se-
mana; segun la programacion es-
tablecida por el respectivo coordi-
nador.

en las IED asignadas de los muni-
cipios bajo jurisdiccidn del Cen-
tro, distribuidas en jornadas de
mafiana y tarde segun el crono-
grama autorizado por la Coordi-
nacién Académica. El registro de
asistencia y el desarrollo de las
actividades formativas fueron va-
lidados y reportados de manera
oportuna en el sistema SOFIA
Plus, quedando soportados en el
informe mensual de horas que se
anexa al presente documento.

16

Participar activamente en el cum-

plimiento de las metas de acuerdo
con los lineamientos, cobertura y

productos indicados por el Centro
de Formacion.

Ejecutar actividades de acompa-
flamiento, seguimiento y gestién
académica y formativa orienta-
das al cumplimiento de las metas
establecidas por el Centro, inclu-
yendo apoyo en procesos de ins-
cripcidon y matricula, apertura y
consolidacion de fichas en SOFIA
Plus, desarrollo de sesiones for-
mativas y articulacion con los
equipos responsables para garan-
tizar el avance en las metas de
cobertura y productos institucio-
nales.

https://sena4-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-

rrera_sena edu co/lg-
Box2 j6TJhQbP4Homy7
Z3TAQILO2PNhNAr-
HAAtod3i8go?email=jah
errera%40sena.edu.co&
e=K2eNmh

17

Implementar estrategias de ense-
flanza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los li-
neamientos pedagdgicos y meto-
doldgicos de la entidad.

Se implementaron estrategias de
ensefianza, aprendizaje, segui-
miento y evaluacion de acuerdo
con los lineamientos pedagoégicos
y metodoldgicos de la entidad,
aplicando metodologias activas
como ABP y proyectos formati-
VOS.

Asimismo, se utilizé Classroom
como plataforma de apoyo para
la entrega de guias, la retroali-
mentacién formativa y el segui-
miento individualizado, garanti-
zando la trazabilidad del proceso
formativo.

Las rubricas de evaluacién aplica-
das se encuentran articuladas
con los criterios de desempeiioy
las evidencias requeridas por las

1.5 Guias Apren e Ins-

trum
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normas de competencia del area,
asegurando coherencia entre la
planeacion, la ejecucién y la eva-
luacién del proceso de forma-
cion.

18

Apoyar y participar en los equipos
de desarrollo curricular interdisci-
plinarios por programa o conjunto
de programas por redes tecnolégi-
cas, para garantizar integralidad
en la formulacién de proyectos
formativos, el disefio de activida-
des de aprendizaje, el disefio de
talleres, guias de aprendizaje e ins-
trumentos de evaluacion, entre
otras.

Asistir a mesas de red; proponer
ajustes de guias/instrumentos.

https://sena4d-my.share-
point.com/:f:/r/perso-
nal/jahe-

rrera_sena edu co/Do-
cuments/Articu-
laci%C3%B3n%20Con%2
OLa%20Media/Articu-
laci%C3%B3n%202026/
Portafo-
lio%20del%20Instruc-
t0r%202026/Cod%20Pr
og 134200 Tec-
nico%20En%20Recur-
505%20Huma-
nos/3409473 Tec%20R
ecursos%20Humanos-
IED%20Baga-

zal Acad/5 Anexos/5.4
_Ac-

tas Mes Equipo Ejecu-
tor?csf=1&web=1&e=m
DtFSz

1.5 Guias Apren e Ins-

trum

19

Participar en los Equipos Ejecuto-
res de Centro y apoyar la elabora-
cién, revision y validacion de los
productos establecidos en los pro-
cedimientos y guias determinados
desde la pertinencia de la oferta
hasta la certificacidn de los apren-
dices.

No se ha requerido el apoyo de
los equipos ejecutores. Quedo
atenta.

No se ha requerido el
apoyo de los equipos
ejecutores.

20

Asistir presencialmente a los lla-
mados efectuados por la Entidad,
con el objeto de recibir actualiza-
cién en formacidn, hacer segui-
miento al avance en la ejecucién

En el momento fui llamado el 12
de marzo a reunién presencial en
IED Instituto de promocion social
Villeta reunidon de Rectores con
secretaria de educacion.

Evidencia fotografica
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de la formacion profesional y ges-
tion de conocimiento.

En horas de la tarde con equipo
de trabajo en el centro de forma-
cion CDAE y el viernes 13 de
marzo en reunién con programas
especiales de la regional y luego
con el formador de formadores
Jaime Gonzalez.

21

Apoyar el desarrollo de las diferen-
tes etapas de las ofertas educati-
vas en las modalidades regular y
especial; asi como participar en ar-
ticulacién con el personal de
apoyo en administracién educativa
en los procesos de divulgacién,
inscripcion, registro y matricula.

Se realizo divulgacién de oferta
del 21 de febrero

Evidencia fotografica

22

Estar en continua revisidn del Sis-
tema Integrado de Gestion y Auto-
control -SIGA, para la actualizacidn
de procesos y formatos, asi como
su correcta aplicacién en el pro-
ceso de formacién correspon-
diente.

Continuamente se hace revisiéon
del Sistema Integrado de Gestién
y Autocontrol —=SIGA actualiza-
cion de documentos necesario
para el proceso.

1.5 Guias Apren e Ins-

trum

https://sena4d-my.share-
point.com/:f:/g/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/IgA
OwnH uNKDRJj9nuMgC
OYiAecyOffDFLtQR2fcov
G275s?email=jahe-
rrera%40sena.edu.co&e
=ysoJ9k

23

Hacer entrega al supervisor una
vez inicie la ficha de formacidn ti-
tulada el proyecto formativo, la
planeacién pedagodgica, las guias
de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion del programa y adicio-
nar el GANTT de las competencias
a impartir; asi como efectuar la
creacion y actualizacién en el res-
pectivo portafolio segun las actua-
lizaciones de SIGA.

Remitir al supervisor y actualizar
en portafolio.

https://sena4-my.share-
point.com/:f:/r/perso-
nal/jahe-
rrera_sena_edu co/Do-
cuments/Articu-
laci%C3%B3n%20Con%2
0La%20Media/Articu-
laci%C3%B3n%202026/
Portafo-
lio%20del%20Instruc-
tor%202026/Cod%20Pr
og 134200 Tec-
nico%20En%20Recur-
505%20HuUma-
nos/3409473 Tec%20R
ecursos%20Humanos-
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SENA

N

IED%20Baga-
zal Acad/1 Plan Tra-

bajo ?csf=1&web=1&e=
eHINON
5.10 Gantt

24

Conocer, aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz SENA.

Se socializé esta informacién du-
rante el proceso de inducciény
se aplicé el debido proceso en to-
das las actuaciones formativas y
administrativas relacionadas con
los aprendices.

5.2 Actas Induc-
cion Form
5.9 Novedades

25

Aplicar al proceso de certificacidn
de la norma ORIENTAR FORMA-
CION PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056 y aportar
el respectivo certificado de apro-
bacién vigente, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo antes
del 30 de junio del presente afio.

Se cuenta con certificacion vi-
gente en la Norma de Competen-
cia Laboral “Orientar formacion
presencial de acuerdo con proce-
dimiento técnico y normativo”
(codigo 240201056), otorgada en
el ano 2023.

Evidencia fotografica

26

Legalizar la apertura de los grupos
de formaciéon complementaria en
el aplicativo SOFIA PLUS en el
tiempo correspondiente teniendo
en cuenta las fechas establecidas
por la Coordinacidon de Administra-
cién Educativa.

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

Para el presente periodo
no se ejecutaron accio-
nes.

27

Participar en la programacion, eje-
cucién del proceso de induccion
de aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos de
acuerdo con las necesidades del
centro de formacion.

Se esta trabajando en induccidn
en las instituciones IED Bagazal y
en la IED Alfredo Vasquez Cobos.

Evidencia fotografica

28

Participar en las convocatorias de
formacién pedagdgica que el cen-
tro de formacion establezca, asi
como la formacién de TIC en me-
jora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

Estaré atenta a cualquier convo-
catoria de formacion pedagdgica
que el centro establezca

Estaré atenta a cual-
quier convocatoria de
formacion.

29

Implementar y evaluar estrategias
de retencidn a través de acciones

Para el presente periodo no se
ejecutaron acciones.

Para el presente periodo
no se ejecutaron accio-
nes.
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SENA

N

gue permitan garantizar la perma-
nencia de aprendices en los dife-
rentes niveles y modalidades de
formacion, en coordinacion con el
area de Bienestar al Aprendiz y los
apoyos administrativos de forma-
cion; para tal efecto, los reportes
de inasistencias y/o desercién de-
ben efectuarse de manera inme-
diata de conformidad con el de-
bido proceso.

Programar y proponer giras técni-
cas con criterios de calidad, perti-
nencia y optimizacion de recursos,
con el fin de ser registradas en el

Para el presente periodo no se

Para el presente periodo
no se ejecutaron accio-

30 |aplicativo plan de accion de la Di- | ejecutaron acciones.
L, . . . nes.
reccion de Planeacién y Direccio-
namiento Corporativo. Asi como
brindar el acompafiamiento du-
rante el desarrollo de estas.
Apoyar en la elaboracién de docu-
mentos “lugares de desarrollo”, de
nuevos programas y renovacion de - En el momento no se ha
. En el momento no se ha solici- . .
estos, al igual que en el proceso de ., ) solicitado accidn alguna
31 -, tado accién alguna para realizar . e
autoevaluacion, de acuerdo con lo I actividad para realizar la activi-
establecido en la guia de gestion ) dad.
del Registro Calificado que se en-
cuentre vigente.
Participar en la concertacién y
coordinacion interinstitucional En el momento no se ha
para la ejecucion de proyectos de | En el momento no se ha solici- .. -
. C ) solicitado accién alguna
32 |desarrollo y acciones de Forma- tado accién alguna para realizar ara realizar la activi
cion Profesional Integral, proyec- | la actividad. Zad
tos de desarrollo sectorial, regio- ’
nal, municipal y veredal.
Se brindd apoyo técnico en la ve- 2.1.2 GFPI-F-
o - rificacion del Formato de Auto- | 033 For Auto-
A?oyartecnlcamente la verlflca: diagnéstico de la Institucion Edu- | diag Inst Educ
cion del Formato de Autodiagnds- . .
. o . cativa (GFPI-F-033), mediante la
tico de la Institucion Educativa o !
33 revisién de los ambientes de for- |5.1.2 GFPI-F-

(GFPI-F-033), mediante la revision
de ambientes, equipos, condicio-
nes de seguridad y conectividad.

macion, la disponibilidad y fun-
cionamiento de equipos, asi
como las condiciones de seguri-
dad y conectividad, garantizando

033 For Auto-
diag_Inst Educ
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4
SENA

N

el cumplimiento de los linea-
mientos establecidos para el pro-
ceso de articulacion.

34

Participar en la articulacion curri-
cular y diligenciar, validar y firmar
el Formato GFPI-F-035 — Articula-
cién Curriculo Educacion Media -
Programa de Formacién SENA, ga-
rantizando la coherencia entre el
disefo curricular del SENAy el
plan de estudios de la institucion
educativa.

Se participd en los procesos de
articulacién curricular, y se dili-
gencio, validé y firmd el Formato

GFPI-F-035 “Articulacion Cu-

rriculo Educaciéon Media — Pro-
grama de Formacién SENA”, ga-
rantizando la coherencia entre el
disefo curricular institucional y el
plan de estudios de la institucion
educativa, conforme a los linea-
mientos académicos y pedagogi-
cos establecidos por el Centro de
Formacion

5.1.4 GFPI-F-035 Arti-

culacion Curriculo

5.1.4 GFPI-F-035 Arti-

culacion Curriculo

5.1.4 GFPI-F-035 Arti-

culacion Curriculo

35

Ejecutar las actividades asignadas
al Instructor SENA en el Plan Ope-
rativo del Convenio (GFPI-F-034),
cumpliendo los cronogramas y en-
tregando las evidencias requeri-
das.

Ejecutar las actividades asignadas
al Instructor SENA en el marco
del Plan Operativo del Convenio

GFPI-F-034, dando cumplimiento
a los cronogramas establecidos y
entregando las evidencias reque-
ridas conforme a los lineamien-
tos institucionales.

Link:
5.1.3 GFPI-F-034 Plan

Operativo
5.1.3 GFPI-F-034 Plan

Operativo

5.1.3 GFPI-F-034 Plan
Operativo

36

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contrac-
tual.

En disposicién para cuando se re-
quiera

En disposicion para
cuando se requiera

A continuacion, 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 para legali-

zacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada

informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134200_Tecnico%20En%20Recursos%20Humanos/3157613_Tec%20Recursos%20Humanos-IED%20Bagazal_Acad/5_Anexos/5.1_Documentos_Iniciales/5.1.3_GFPI-F-034_Plan%20Operativo?csf=1&web=1&e=2bR7hu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jaherrera_sena_edu_co/Documents/Articulaci%C3%B3n%20Con%20La%20Media/Articulaci%C3%B3n%202026/Portafolio%20del%20Instructor%202026/Cod%20Prog_134200_Tecnico%20En%20Recursos%20Humanos/3157613_Tec%20Recursos%20Humanos-IED%20Bagazal_Acad/5_Anexos/5.1_Documentos_Iniciales/5.1.3_GFPI-F-034_Plan%20Operativo?csf=1&web=1&e=2bR7hu

4
SENA

N

TEM NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE DESPLAZA- | FECHA DE DESPLAZA- | FECHA DE DESPLAZA-
VIAJE MIENTO MIENTO INICIAL MIENTO FINAL
1 2226 Quebradanegra 19 de febrero de 2026 | 19 de febrero de 2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (10) Documentos electréonicos enunciados como eviden-
cias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (1) desplazamientos realizados y (1) el pago de la
planilla de seguridad social y parafiscal nro. No. 63586953 de la planilla, compensar de mi planilla de

febrero de 2026.

Cordialmente,

%Q\\ﬁo\(&ﬁ@%

Carolina Rojas Caicedo
Contratista
C.C. 52656777

| 0) S

Harby E ue Quintero Espitia

Supervisor(a) CO1.PCCNTR.9008316 de 2026

Coordinador Académico Programa Especiales.

GCCON-F-087 V1

14



INFORME DE ACTIVIDADES

miércoles, 18 de febrero de 2026 8:54:16

¥ 4-62 Carrera 4 Bogazol Vileta Cundinomaorca

Miércoles 18 de febrero de 2026
IED Bagazal

Ficha 3147452- Grado once
Competencia de servicio al cliente
Técnico en Recursos Humanos

8

miércoles, 18 de febrero de 2026 15:24:30

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

miércoles, 18 de febrero de 2026 15:23:38

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

Miércoles 18 de febrero de 2026
IED Bagazal

Ficha 3147452- Grado once
Competencia de servicio al cliente
Técnico en Recursos Humanos



y @

jueves, 19 de febrero de 2026 16:53:52

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca

jueves, 19 de febrero de 2026 15:43:23

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca

Jueves 19 de febrero 2026

IED Alfredo Vasquez Cobos
Ficha 3409258- grado decimo
Competencia Induccién
Técnico en Asesoria Comercial

EONFIO | r

jueves, 19 de febrero de 2026 16:53:41

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca



martes, 24 de febrero de 2026 14:45:19

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

martes, 24 de febrero de 2026 14:09:03
2 arca

#4-62 Cany

Tera 4 Bagazal Vileta Cundinam

Martes 24 de febrero de 2026
Ficha 3409473 - grado decimo
Competencia induccién
Técnico en recursos humanos

E \ |

miércoles, 25 de febrero de 2026 8:55:00

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

Miércoles 25 de febrero de 2026
IED Bagazal

Ficha 3147452- Grado once
Competencia de servicio al cliente
Técnico en Recursos Humanos



=

miércoles, 25 de febrero de 2026 16:41:27

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

Miércoles 25 de febrero de 2026
IED Bagazal

Ficha 3147452- Grado once
Competencia de servicio al cliente
Técnico en Recursos Humanos

™

jueves, 26 de febrero de 2026 15:18:52

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca




jueves, 26 de febrero de 2026 15:19:06

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca

Jueves 26 de febrero 2026
IED Alfredo Vasquez Cobos
Ficha 3409258- grado decimo
Competencia Induccion

Técnico en Asesoria Comercial
w__J =

. -

martes, 3 de marzo de 2026 16:22:07
# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca



Martes 3 de marzo de 2026
Ficha 3409473 - grado decimo
Competencia induccién
Técnico en recursos humanos

miércoles, 4 de marzo de 2026 14:41:44

# 4-40 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

Miércoles 4 de marzo de 2026
IED Bagazal

Ficha 3147452- Grado once
Competencia de servicio al cliente
Técnico en Recursos Humanos



:x

e

;;‘-‘!
[Pt

jueves, 5 de marzo de 2026 14:58:20

# 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca

jueves, 5 de marzo de 2026 14:58:26

8l # 3-47 Carrera 4° Quebradanegra Cundinamarca

Jueves 5 de marzo 2026

IED Alfredo Vasquez Cobos
Ficha 3409258- grado decimo
Competencia comunicacion
Técnico en Asesoria Comercial




martes, 10 de marzo de 2026 16:22:00

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

martes, 10 de marzo de 2026 16:21:47

# 4-62 Carrera 4 Bagazal Villeta Cundinamarca

Martes 10 de marzo de 2026
Ficha 3409473 — grado decimo



Competencia comunicacion
Técnico en recursos humanos

Litsema y coden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 204 5
oforga

Certfificado de Competencia Laboral a

CAROLINA ROJAS CAICEDO

Con CEDULA DE CIUDADANMLA No. 5265

Quien demostrd su Competencia Laboral en la

Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos téenicos v normativa - NIVEL
BASICO

Codigo: 240201056 - Versidn: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en VILLETA. A los veinticuairo (24) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

No¥ FECHA REGISTRO OLGA PATRICIA MOZ0 GUERRERO
Subdirectora (E) CENTRO DE DESARROLLO AGR( MNDUSTRIALY FMPRESARIAL
REGIONA L CUNIINAMARCA
la anendckhd de eme documens puade ser verificada en el repiimo elecwdnico que s& acuenma en la pdping web hope/berd Geados s edho ool ) Bdjo (&l mend
SS0R00 240201 0562 31005265677 T

Certificacién de la norma

> Articulacion Con La Media > Articulacion 2026 > Matriculas 2026 & @

[} Nombre T ~ Modificado ~ Moedificado ... ~ Tama... ~ Ce

& 3409256 Tecnico en Asistenci... 3 de febrero Marcela Del Rocio Vi 0 element... &

- 3409257 _TC_Asesoria Comer... Hace & dias Claudia Patricia Mart 27 eleme... &

':{’:' - 3409258 Téen... - & ¢ hace 6 horas Jelmer Mauricio Leor 12 eleme... &

Evidencia de proceso de
matricula 2026 ficha 3409258 sin
novedad.



> Articulacion 2026 > Matriculas 2026 > 3409473 Técnico En Recursos Humanos & &

[} MNMombre T ~ Meodificado ~ Modificado ... ~ Tama... ~ Co... ~
. ALVARADO COLORADC YOR... Ayer Johan Alberto Herrel 5 element.. &3 Com...
. ARIAS HUERTAS CAMILO AN... hace 8 haras Johan Alberto Herrer 5 element... &3 Com...
. ARIAS ROCHA EICER NOVER Ayer Johan Alberto Herrer 5 element... &3 Com...
. BOGOTA INFANTE LAURA SO... Ayer Johan Alberto Herrer 5 element... &3 Com...

Evidencia de proceso de
matricula 2026 ficha 3409473 con
dos novedades subsanadas.

SENA - alvasco k-
2en linea ¢ _ "
¢ o SENA alvasco s
o= o s 3 2en linea
16 tu cédigo de seguridad con Duvan Triana. Toca para
obtener mas informacion. 931a.m
06 tu cédigo de seguridad con Duvan Triana. Toca para 8 de marzo de 2026
obtener mas informacion.
Ana? Poveda salié del grupo.
19 de febrero de 2026
9 de marzo de 2026
Sofia salié del grupo.
™ Reenviado N‘\)
26 de febrero de 2026 ’—-

GESTION DEL DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Charla informativay
entrega de documentos

Tdemarzo 10:00a.m Sena villeta J

Aspirantes tecndlogo Gestion del
desarrollo administrativo e innovacién

Aspirantes tecnélogo Gestion del

d Ilo administrativo e i i6 | ‘@ e
SENA 2026 A
Respetados aspirantes, si desean hacer ~ p
te de la familia SENA e i bil :
parte de la familia e inscribirse en » Reenvlada &]

el tecnologo de gestion del desarrollo
administrativo e innovacion por favor deben

diligenciar la siguiente encuesta OFERTA CERRADA
TECNOLOGOEN
@ forms.gle
GESTION DEL D LLO
931a.m v/ ADMINISTRATIVO E INNOVACION
* Hoja de vida.
8 de marzo de 2026 #Diploma GETEEMe
# Resultados pruebas
Ana® Poveda sali6 del grupo. B R ouma de
i égimen
subsidiado o contributivo
9 de marzo de 2026 * Certificado de la registraduria
nacional del ostado chiL
; Y
» Reenviado

e ST CTIC T A a==—"

5 @ Mensaje
nenin 7] (] n

Oferta educativa cerrad

Tecndlogo gestion el desarrollo
administrativo o e innovador



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROLINA ROJAS CAICEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 02/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3147452 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

04 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.

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:

16/03/26 18:00 Page 1 of 11



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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.

16/03/26 18:00 Page 2 of 11



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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.

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.

16/03/26 18:00 Page 3 of 11



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

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

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

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

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

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:

16/03/26 18:00 Page 4 of 11



« 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.

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
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

FICHA 3157613 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

04 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.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
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04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

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

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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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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.

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.

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

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
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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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAROLINA ROJAS CAICEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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(02/03/26

00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

03/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

04/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

05/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

06/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

07/03/26

P8I03/ 26

09/03/26

00:00 - 08:00: Disponible
314745

16:00 - 23:59: Disponible

10/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

11/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

14745

16:00 - 23:59: Disponible

12/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

13/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

14/03/26

15/03/26

16/03/26

00:00 - 08:00: Disponible
314745

16:00 - 23:59: Disponible

17/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

18/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

14745

16:00 - 23:59: Disponible

19/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

20/03/26

P1/03/26

00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

2/03/26

23/03/26

00:00 - 23:59: Disponible

24/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

25/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

14745

26/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

27/03/26
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible
130/03/26 31/03/26 01/04/26 02/04/26 03/04/26 04/04/26
00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible
16:00 - 23:59: Disponible 05/04/26
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- +-a135;
Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion
Actividad de formacion*® RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
Inatructor CAROLINA ROJAS o4
s
Fecha inicial” 01/03/2026 <
]
Fecha final* 31/03/2026 <
|
>
Total de horas programadas
Total de Horas F en Actividad de F 160
Nombre del Ambiente Descripcion del evento Fecha inicio del evento Fecha fin del evento Duracion del evento (Horas)
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 17/03/2026 17/03/2026 8
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 03/03/2026 03/03/2026 8
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 10/03/2026 10/03/2026 8
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 31/03/2026 31/03/2026 8
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 24/03/2026 24/03/2026 8
AMBIENTES ALFREDO VASQUEZ COBO TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL 26/03/2026 26/03/2026 8
AMBIENTES ALFREDO VASQUEZ COBO TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL 12/03/2026 12/03/2026 8
AMBIENTES ALFREDO VASQUEZ COBO TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL 05/03/2026 05/03/2026 8
AMBIENTES ALFREDO VASQUEZ COBO TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL 19/03/2026 19/03/2026 8
INSTITUCION EDUCATIVA BAGAZAL TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 02/03/2026 02/03/2026 8

[l Anteriord R sioienie) R]
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ACTA DE COMPROMISO No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Documento para constancia de mi compromiso con las
actividades a realizar en el periodo del 12 al 31 de marzo de 2026

CIUDAD Y FECHA: Villeta 11 de marzo 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 10:00

LUGAR Y/O ENLACE: Oficina Coordinacion DIRECCION / REGIONAL /

Oficina Coordinacion Académica CDAE Villeta | CENTRO: Centro de Desarrollo

Académica CDAE Villeta Agroindustrial y Empresarial
Villeta / Regional Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacidn de las actividades y compromisos a realizar del 12 al 31 de marzo del 2026 por
parte del instructor contratista Carolina Rojas Caicedo identificada con C.C. 52656777 de
Villeta

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Indicar el compromiso con el desarrollo de las actividades del instructor carolina Rojas Caicedo
del 12 al 31 de marzo del 2026, dentro del programa Articulacién con la Media Técnica

DESARROLLO DE LA REUNION

Yo Carolina Rojas Caicedo, identificado con cédula de ciudadania 52656777 de Villeta, en
calidad de instructor del programa Articulacién con la Media Técnica del Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), me comprometo a cumplir con las actividades contractuales asignadas,
de acuerdo con el siguiente plan:

Impartir formacion en las fichas asi:

e técnico en Recursos Humanos de la IED Bagazal los dias 17, 24 y 31 de marzo de
2026 orientando la competencia desarrollo de proceso de comunicacidn eficaces,
efectivos, oral y escrito grado decimo.

e técnico en Asesoria comercial de la IED Alfredo Vazquez Cobos los dias 19y 26 de
marzo de 2026 orientando la competencia de prospectar clientes de acuerdo con los
segmentos objetivo y estrategia de ventas del grado decimo.

e técnico en Recursos Humanos de la IED Bagazal los dias 18 y 25 de marzo de 2026
orientando la competencia de servicio al cliente del grado once, ficha 3147452.

e técnico en Recursos Humanos de la IED Bagazal los dias 18 y 25 de marzo de 2026
orientando la competencia de servicio al cliente del grado once, fichas 3157613.
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2. Descripcion de actividades:

Durante este periodo, me comprometo a cumplir con las siguientes actividades, alineadas con
las obligaciones contractuales y los objetivos de formacion:

e Planificaciéon y ejecuciéon de las sesiones formativas de acuerdo con el diseio
curricular.

e Evaluacién y seguimiento del aprendizaje de los aprendices.

e Cumplimiento del horario y asistencia en los dias estipulados.

e Garantizar la correcta utilizacién de los recursos didacticos asignados para la
formacion.

CONCLUSIONES

En conclusion, se velara por el cumplimiento de mis obligaciones establecidas para el
segmento de mes restante a la entrega de informe mensual de obligaciones.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Compromisodel 12 11 de marzo del Carolina Rojas
al 31 de marzo del 2026 Caicedo ConlioRgas
2026

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Carolina Rojas Instructor Sl
Caicedo contratista del Q,C»\\T/\\’ﬁo\c\{@%
SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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