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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. marzo 14 de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR .9030659 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica de Gestidn del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Marzo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. .9030659 del afio 2026

EDILBERTO SARMIENTO QUIROGA, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 19.227.837 de Bogot3,
en mi calidad de contratista del SENA, 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
a los meses de febrero a junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete
Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional al mes de
Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente (5947.499)
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Plazo: Serd hasta el 06 de julio de 2026.

Objeto:
Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente, para
desarrollar actividades orientadas a la planeacidon ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacidon definida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa
Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Nr
o.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicacién de
los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con
la misidn y vision
institucional.

Guias, de aprendizaje, talleres
introduccién competencia,
estrategias didacticas activas

Contribuir a la aplicacién de
los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con
la misidn y vision
institucional.

Socializacion del reglamento del
aprendiz en relacion con el
Desarrollo de la formacion y su
compromiso

Presentar y entregar los
productos pactados en el
contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo soportes
de aprendizaje derivados de
las actividades formativas
ejecutadas.

Guias, de aprendizaje, talleres
introduccién competencia,
estrategias didacticas activas

Desarrollar acciones de
apoyo a la formacidn
profesional conforme al plan
de trabajo y la programacion
previamente concertada para
la entrega de productos,
articuldandose con la
coordinacién académica
cuando se requiera.

Desarrollo, registros de manera
tecnoldgica de proceso formativo
relacionada con los programas y
competencias de las areas.

Aportar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

Guias, de aprendizaje talleres
introduccién competencia,
estrategias didacticas activas
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y remitir los informes y
soportes dentro de los plazos
acordados para su
verificacion.

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia
en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos
asociados a la formacién.

Registro de novedades inasistencias

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(deserciodn, riesgo,
situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Registros de manera tecnoldgica de
asistencia relacionada con el
programa y competencias del
mismo.

Verificar la coherencia de la
informacion de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia,
e informar al Supervisor o
canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

aprendices
Al sistema Sofia Plus

Elaborar, actualizar y
entregar los ajustes
razonables que
correspondan,
documentando su aplicacién
y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el
proceso formativo.

No se requirio la actividad

10

Apoyar procesos de induccién
y validacion de aprendizajes
conforme a los
requerimientos del drea 'y
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y resultados
obtenidos.

No se requirio la actividad

11

Registrar y documentar la
informacion relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del

proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de
la politica de tratamiento de
datos.

Desarrollo, registros de manera
tecnoldgica de proceso formativo
relacionada con los programas y
competencias de las areas.
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12

Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos
personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo
009 de 2016 del SENAy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

Lectura y socializacion del articulo,
para manejo de datos

-Salvaguardar informacion
confidencial

13

Asistir a las reuniones técnicas
y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y seguimiento
contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.

Citaciones por la coordinacidn
académica
Reuniones de area

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién de
programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

No se requirio la actividad

15

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento
y recibo a satisfaccion.

Revisidn de Proyecto formativo,

Planes de trabajo

16

Participar en proyectos de
investigacidn previamente
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.

No se requirio la actividad

17

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestion
documental relacionadas con
el objeto, utilizando los

instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,

formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin.

Desarrollado por gestion
documental

18

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacioén y los recursos
asignados para la ejecucién
del contrato, dejando los
espacios en condiciones de

Actividades de higiene y cuidado en
los ambientes de formacion
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orden y disponibilidad al
cierre de cada actividad.

19

Realizar el reintegro de
materiales, equipos v
elementos de inventario a
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y
asegurando su preservacion.

No se requirié la actividad

20

Aportar los medios vy
herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales
indispensables.

Uso optimo de los recursos
asignados

21

Atender las circulares y
resoluciones aplicables al
objeto contractual y
mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando
aplique.

No se requirid la actividad

22

Ejecutar actividades
adicionales que se acuerden
formalmente con el
Supervisor mediante ajuste al
plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del
objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado.

Atender directrices del supervisor

23

El contratista no ejercera
ninguna forma de violencia
contra las mujeres y basada
en género, actos de racismo
o discriminacion, lo cual
incluye el cabal cumplimiento
sobre el Protocolo para la
prevencidn, atencion y
medidas de proteccién de
todas las formas de violencia
contra las mujeres y basadas
en género y/o discriminacién
por razén de raza, etnia,
religion, nacionalidad,
ideologia politica o filosdfica,
sexo u orientacién sexual o

Actividades de inclusién
aprendices
Al sistema Sofia Plus
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discapacidad y demas
razones de discriminacién en
el ambito del sector publico.

oportuna y confiable en los documental
aplicativos o sistemas de
informacion de la entidad

24

Ingresar informacion veraz, Desarrollado por gestion

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

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

Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (4) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 1080403341 expedida por PAGO SIMPLE,

correspondiente al mes de FEBRERO de 2026.

Cordialmente,

Firma

EDILBERTO SARMIENTO QUIROGA
Contratista

C.C. No 19227837

Digitally signed by

SAMIR ARTURO
% 7“‘/ BRAVO CHADID

= Date: 2026.03.23
Firma 19:25:17 -05'00'

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9030659 de 2026
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PDF EVIDENCIAS- MARZO-2026

De las diferentes Obligaciones- actividades desarrolladas y asignadas

3313160 - Formato de Acta Inicio TNTH Il TRIM

ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamientoy planeacién de la Formacién Profesional

Integral del | trimestre de 2026 — Ficha d i6n 3313160 correspondiente al programa
Téenico en Recursos Humanos.
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:

18 de febrero de 2026 20:20 horas 21:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: | Coordinacion Académica de | DIRECCION GENERAL / DISTRITO
Gestién de Talento Humano, | CAPITAL /

Ambiente 709 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar la ficha de caracterizacién, programacién y el equipo ejecutor.

2. Identificar las ias y resultados de aprendizajes que se én de acuerdo
con la programacién asignada.

3. Revisar el listado de aprendices Sofia Plus

4. Relacién de los aprendices que se tran en fi

5. Realizar el alistamiento y Planeacién Pedagdgica de la FPI.

6. Definir compromisos para el desarrollo de I formacién profesional integral

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacién de las actividades para el
desarrallo del Proceso de Formacién Integral durante el | trimestre de 2026, del grupo 3313160,

corresnondiente al nrasrama Técnica en Recursos Humanos.

los procedimientos de seleccion y
vinculacién, de acuerdo con las
politicas y normas técnicas

4 Verificar la elaboracién  y
almacenamiento de los documentos
de acuerdo con la normativa y
politicas de |a organizacién

5.Presentar  informes de la
informacion y documentacion de los
procedimientos de recursos
humanos, seglin normas técnicas y
paoliticas de |a organizacion

e
RS — KAREN MAYRA
e o e sevwdten | 2 HERNANDEZ
o pertes e, normes

legzlas vigentes y. PERDOMO
recadionios dais inetructor

organizacién

Jornada: Nocturna.

Niimero de aprendices (Sofia Plus): 30 aprendices

Itados de aprendizajes que se de acuerdo

N " insy
con la programacién asignada.

Para el desarrollo de |a formacidn de la ficha en el | trimestre de formacién, se han asignado las

siguientes competencias e instructores:

Resultados

Competenc

aprendizaje Instructor

L IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS

290201517 Razorar MATEMATICOS. JAIRO ALEJANDRO
2 3 3 ¥ METRICOS
DE ACUERDO CON ¥SOCAL. QUEVEDO YEPES
sbardada: de mansra 3 ! Rol de lider de la
matemtica en contextos APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS.
Iaborales, saciales y p 4. TADOS DE ficha
105
DIFERENTES COMTEXTOS.
1
Nombre Empresa ) DIANA CAMPOS
Didéctica 3' Rol de Gerente de
(Si aplica) . empresa Diddctica

1. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMENTOS ESTABLECIOOS PARA EL AREA DE DESEMPERD LABORAL,
2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENGION Y GONTROL DE LA

PROBLEMATICA AMBIENTAL ¥ DE SST, TENIENDO EN CUENTA LOS EDILBERTO
PROCEDIMENTOS  ESTABLECDOS  POR LA ORGANZACIN

37795 Aplicar précticas de-
protectién smbiental, seguridad

yssdenalumbiode 38 | 3 e s oo v s aue wecrow  prorcon | SARMIENTO
- = ¥ | eeL uepio awmenTe v LA ss, nE AcuERDD CoN Los LEAMENTES instructor
= ¥ SOCIA
4.INTERPRETAR LOS PROBLENAS AUBIENTALES Y OF SST TENENGDD BN
UENTA LOS PLANES Y PROGRANAS ESTABLEGIDOS POR Lh CREANZAGIN
e exomno sociL
3. Listado de aprendices Sofia Plus:
Tipode  Nimerode
Ne o= Nombres Estado
Documento  Documento
T - 101101064 ALARCON GARMICA B
FORMACION
OGS TEARRACH T
2 e FORMACION
3 ~ ST FTMTTAOLA TCVAREZ ALTAREE E
FORMACION
" = TOGE | TENFER ASDREA | BORORQUEZ GAREGH | NO VOLVIO
S « TOETG | DIANA RATEERINE | BORDARONOZ =
FORMACION
5 = TOTEE | CAMTOASDRES | CAICEDONETO NOVOLVIO
7 w ToET5 | BRATAN CAMELO E
FORMACION
5 cc 1031147254 SINDY YURAR 'CORDABA EN
FORMACION
9 o« TWISHET | J0LY ASDREA VLA EN
FORMACION
o . FRIEVTANIE | EGPITIA RUSTANO
FORMACION
o ~ TOeT | FAROLDADRES | GARCE GUERRERD
FORMACION
o = ToSGT | MARCELACAROLINA | GONZALEZFUERTES
FORMACION.

3. Listado de aprendices Sofia Plus:

de

de Nime
Documento  Documento

No Nombres Estado




ety £ 3 e e 3 e e e e et B R R R TR R RNy PR R RSN SRR E AR TR R R R TR NI SRRt RE IR R TR R IRREY: S eEe s
- = TOOmGs | OOE GERALDEE | GONZALEZ ZEA B . A " " " imiento (si aoli
oo . Aprendices que se encuentran en acompafiamiento o seguimiento (si aplica)
" . TOG5608 | TOLLETHDANELA | JADE FERGTANDE
- FORMACION
= P TOES5T | LAURAVALENITA | MARTINEZ CANGREID E Tpoin | o
FORMACION No reportar
P STPEI P v A e TEE TS 5 Documento Documento nombres
16 FORMACION 1
o = TIH0E | MAYERLIS DE TERATERAZ0 NOVOLVIO
2
. . TR )LARIA NATALY MERDEZ PEVA B
FORMACION 3
o . ToETS AR SUSSA TORALESROZ0
FORMACION 4
o . ToEeE TACRAVARESS | WORENA TORRES
FORMACION
p ~ TOOwTSES TOFGY STEVEN TENAGOS GONEZ
FORMACION
> = o TIEEE TEATES VEGA E 5. Realizar el alistamiento y Planeacién Pedagégica de la FPI.
FORMACION
T0ORI5 ERIRAFAGLA FIOFIED0
2 ce FORMACION .
o o= FIEEINER NGEVAES IOV EOZ Se realiza la integracion de las competencias programadas para el | trimestre de 2026,
_ FoRMACION liderada por al equipo ajecutor, se tomarén como referencia las guias de aprandizaje y
» . TOBOWT | MARIA ALEJANDRA | RODRIGUEZ ACOSTA
FORMACION GOR-F-084V02
P . TOOET | ORI ALZTANDRO | ROJAS ROMEFD
FORMACION
7 w ToSTIsT TERALDI SAGIEZ CARDENAS
FORMACION
> & TOW57667 | SONCAANDREA | VARGASSSFCREZ | NOVOLVIO
= « TORS0M12 | YARITZA ALETANDRA | VELASQUEZSALGADO| B
FORMACION
» . oS TERT FAGLA ZORACANO
FORMACION
4. Aprendices que se encuentran en acompaffamiento o seguimiento (si aplica)
las Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo (PPPF) suministradas por la
Tipode  Nimerode  Apellidosy _., coordinacion académica acorde a las fases del proyecto.
No Situacién a reportar
Documento Documento nombres
€l cronograma de desarrollo del proyecto formativo es el siguiente: (Si aplica)

CRONOGRAMA DESARROLLO PROYECTO FORMATIVO -
‘Agendar Ia reunion para el punto
i de control donde se evidenciard el
Semana fecha Actiidad avance del proceso académico. EDILBERTO
1 126-6/02/26 | Reunién inicio de trimestre- Acta de inicio- In - SARMIENTO
2 26-13/02/26 | Entrega y ializacion de o st Instructor .
3 2/2s 20/0225 | Aplicacion del i diagnéstico Presentar oportunamente la
2 226 2370226 | Primera lista de cheq 6n y entrega de Informe Diagnéstico documentacion requerida por la
5 Reunion equipo de instructores Coordinacion Académica (Actas de JUAN CARLOS .
s o propussta de mejora punto de control y acta de cierre de BERGARD I
- trimestre, reportes, entre otros) y s
9 Aval Propuesta de Mejora - Ejercicio de instructor
‘Aplicacion estrategias formativas
1011 Entrega de propuesta a la PYME cliente y aplicacion encuesta de KAREN MAYRA
satisfaccion HERNANDEZ
Acta cierre de trimestre Instructor
CONCLUSIONES
Se acordd un enfogue de trabajo articulado para fortalecer la integracion de las competencias,
en coherencia con el proyecto formativo correspondiente a la ficha.
Igualmente, se concert6 la aplicacion de la p 6 bgicay de la guia i iplinaria, DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
de acuerdo con la fase en la que se encuentra el proceso formativo. Ademés, se establecieron oepeNDENGIy | ATRUER FIRMA O
compromisos para garantizar el desarrollo de una formacién profesional integral a lo largo del NOMBRE MPRESA A OBSERVACION PARTICIPACION
trimestre. (s1/no) VIRTUAL
JAIRO ALEJANDRO
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIGN DE COMPROMISOS QUEVEDO YEPES
FIRMA O Centro de
ACTIVIDAD /DEC|S|6N FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION Gestién
VIRTUAL EDILBERTO Administrativa
SARMIENTO
Garantizar la  implementacion JAIRO ALEJANDRO o . X -
A il QUEVEDO YEPES # Coordinacién | Noaplica Ninguna
. o .
lerando la planeacion LIDER FICHA JUAN CARLOS Académica de 7 - 7
- - - (18/02/2026) BERGANO Gestién de v —l‘

3313160 - 5° Formato de acta Punto de control CGTH (1)

Erupo 3245160, COFTESPONGIENTE 31 ProZraMa | SCAICS LN RECUFSOS HUMANGS — LOGIES: ST
Version: 02, durante el | rimestre de 2025.
DESARROLLO DE LA REUNIGN
| Se retinen los Insructores Gel =quIpS elecutor, Jsira Alelandro Gusvedo Yepes (Lider del grupo).
» He

ACTA No. 002 Edilberto Sarmienta (instructor], juan Carlos
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: Actz de seguimiento y evaluacidn a I calidad de 2 parar
Formacidn Profesional Integral, del Grupo 3313160 correspondiente af proarama Técrico en

dad, seastan

e ol desarolla de la Eormacién Profesional Integral del grupo.

Becursos Humanos . iény ipo sjscuter:
CIUBAD ¥ FECHA BogotaD.C, HORA INICH HORA F Informacién general del grupe 3313150,
05 de Marzo de 2025 18:00 haras 19:00 horas
Programa de formacién: Gestian del talento humana - Cédiga: mououoo — Versién: xix
LUGAR W/O ENLACE: | Coordinecién Académica de | DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL Proyecto Formativa:. Aplicacién de técnicas para si_desarralle y documentacian dat
Gestion de Talento / CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA. de en las pyme - Cédigo: x:
Humano, Ambiente 705 Trimestre actusl de forma metre
"AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: CR--084 0.

Generalidades del grup, programacién y 2l equips ejecutor,
Novedades Actitudinales, Académicos y de Puntualidad,
Ejecucidn del proyecto formativo,

Resultados de I formacidn al punto de cantrol

Aprendicas NO conocidas en el proces e farmacidn.

6. Aprendices que desertaron del proceso de formacién,

W

7. Aprendices en programacion individual de competen
F RV DE AR Jamada; Nocturna,
OBIETIVO(S) DE LA REUN Niimero de aprendices “En ejecucién” (Sofia Plus): 30 aprendices.
Frasentar el informe de seguimiento actitudingl, académico v disciplinario de los aprendices del Para el desarrollo de la formacisn del grupa en el segundo trimestre de 2026 Punta de control, se
grupo 3313160, correspandiente sl programa Técnic En Recursos Humanas — Cédige: oo han asignado las sigulentes compatencias @ Instructares:

Versidr

12, durante el | trimestre de 2026,




2. en Aspectos icos y de 3. Ejecucién del proyecto formativo.
Competancia 1; 240201517 Razonar itati frente a situac ibles de ser Aplicacién de técnicas para el d llo y i6n del imi de seleccién y
soclales y Instructor lider, Jir A- vinculacién de trabajadores en las pyme.

Quevedo Y.

4. Resultados de la formacién al punto de control (50%):

Actitudinales: La ficha se caracteriza en términos generales por ser una ficha m4s pasiva que activa,
poco participativa y hay desacuerdos muy marcados al interior de la misma

Competencia 1- 240201517 Razonar itati frente a sil il ser
abordadas de manera dtica en sociales y
Competencia2- 37799 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad ysalud en l trabajo

Académicos: Los aprendices de la ficha son respetuosos con los instructores y con sus pares
presentan desacuerdos y afecta el trato al interior de la ficha, la mayor parte de ellos cumplen con

N de d liti izacional 1: tividad vigente.
los derechos y deberes del reglamento del aprendiz. e acuerdo con politicas organizacionales y Ia normatividad vigente

c 3 procesos de acuerdo con normativay procedimientos técnicos
Asistencia y puntualidad: La gran mayoria de la ficha llega a tiempo en la franja correspondiente de TRH.
[¢ ia 4- 2828 i i para fiar los cargos y roles de trabajo de

las 8 y 30 y algunos aprendices actualmente no asisten a formacidn regularmente, como son los

aprendices Laura Valentina Martinez, John Alejandro Rojas Moreno y Alfred Alarcén Garnica. acuerda con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién.

Competen,

2: 37799 Aplicar précticas de proteeeién ambiental, seguridad y salud en el trabajo

de acuerdo con politicas organizacionales y la normatividad vigente. Instructor Edilberto

Sarmiento.

Actitudinales: La ficha se caracteriza en términos generales por ser una ficha activa, y_participativa

Académicos: Los aprendices de la ficha son respetuosos con los instructores y con sus pares, la may
" GOR-F-084 V02
parte de allos cumplen con los derechos y deberes del reglamento del aprendiz

Asistencia y puntualidad: La gran mayoria de la ficha llega a tiempo en la franja correspondiente de
las 6 y 30 y algunos aprendices actualmente no asisten a formacién regularmente, como son los
aprendices Laura Valentina Martinez, Alfred Alarcén Garnic
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDILBERTO SARMIENTO QUIROGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2995303 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PRO’MOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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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:

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

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

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

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

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

14/03/26 20:54
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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:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

14/03/26 20:54
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VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3313160 - 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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

14/03/26 20:54 Page 4 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/03/26 20:54
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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 3115106 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

14/03/26 20:54 Page 6 of 9



« 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:

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

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

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

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

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

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

14/03/26 20:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

14/03/26 20:54
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,70

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
02/02/2026 28/02/2026 OTROS 80,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 80,00

INSTRUCTOR: EDILBERTO SARMIENTO QUIROGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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