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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., mayo de 2026 

 

Señor(a) 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY 
Supervisor(a) contrato Nro.  CO1.PCCNTR.8946990 del 2026 

Coordinador Académico 
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo del 

año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946990 de 2026 

 

Shirley Esther Zapata Ortega, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 45.689.044 en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

 

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de 
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( $ 315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato y b) Diez (10) pagos 
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO 
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($ 4.737.497) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera 

y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en las competencias 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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técnicas de la red de conocimiento de Gestión Administrativa y Servicios Financieros de los 

programas titulados de modalidad presencial, según las necesidades de la oferta educativa del 

programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de aprendizaje 
propias de las competencias del programa 
de formación asignado correspondiente al 
programa de articulación con la educación 
media, respetando las franjas de atención 
definidas por las instituciones académicas y 
la programación establecida por la 
coordinación académica. 

Desarrollé actividades 
de aprendizaje del 
programa Recursos 
Humanos y Asistencia 
Administrativa a las 
fichas: 3165650 (4 
horas), 3167052 (4 
horas), 3440146 (4 
horas), 3164767 (4 
horas), 3435209 (4 
horas), 3164765 (24 
horas), 3167038 (48 
horas), 3165665 (20 
horas), 3437401 (4 
horas), 3440202 (44 
horas) 

 

Información consignada 
en el Drive e informe de 
ejecución.  
 

 

Ficha 3440202 

https://n9.cl/bzqlin 

Ficha 3164765 

https://n9.cl/qiuee 

Ficha 3167038 

https://n9.cl/9muvo 

 
 

2 

Documentar y entregar evidencias de las 
actividades de formación desarrolladas 
(listas de asistencia, productos de 
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). 

Documenté y entregué 
las evidencias 
relacionadas para cada 
una de las fichas. 

Información consignada 
en el Drive e informe de 
ejecución.  
 

 

Ficha 3440202 

https://n9.cl/bzqlin 

Ficha 3164765 

https://n9.cl/qiuee 

Ficha 3167038 

https://n9.cl/9muvo 
 

3 

Dar cumplimiento a lo establecido en el 
manual y/o guía del programa de 
articulación con la Educación Media del 
SENA. 

Di cumplimiento a lo 
establecido en el 
Manual de Articulación, 
en cuanto al desarrollo 
de estrategias para el 
proceso formativo. 

 

Información consignada 
en el Drive e informe de 
ejecución.  
 

 

https://n9.cl/bzqlin
https://n9.cl/qiuee
https://n9.cl/9muvo
https://n9.cl/bzqlin
https://n9.cl/qiuee
https://n9.cl/9muvo
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Ficha 3440202 

https://n9.cl/bzqlin 

Ficha 3164765 

https://n9.cl/qiuee 

Ficha 3167038 

https://n9.cl/9muvo 
 

4 

Apoyar promoción, ingreso, inscripción, 
matrícula y certificación de los aprendices 
del programa de articulación con la 
educación media, conforme a la 
normatividad vigente de la entidad.  

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

No aplica. 
 

5 

Registrar de manera oportuna los juicios de 
evaluación de los aprendices asignados 
máximo dentro de los ocho (8) días después 
de la culminación de la competencia y/o 
RAP de aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo con 
lineamientos y normatividad vigente. 

Registré los juicios 
evaluativos de las fichas 
asignadas de acuerdo a 
los lineamientos. 

Información consignada 
en el Drive e informe de 
ejecución.  
 

 

Ficha 3440202 

https://n9.cl/bzqlin 

Ficha 3164765 

https://n9.cl/qiuee 

Ficha 3167038 

https://n9.cl/9muvo 

 

6 

Desarrollar acciones para favorecer la 
permanencia de los aprendices asignados, 
aplicando la ruta de atención para 
prevención de deserción y diligenciando los 
formatos correspondientes 

Desarrollé acciones para 
mantener la 
permanencia de los 
aprendices minimizando 
las deserciones. 

Información consignada 
en el Drive e informe de 
ejecución.  
 

 

Ficha 3440202 

https://n9.cl/bzqlin 

Ficha 3164765 

https://n9.cl/qiuee 

Ficha 3167038 

https://n9.cl/9muvo 

 

7 

Tramitar de manera oportuna las 
novedades académicas de los aprendices 
asignados, conforme al reglamento del 
aprendiz. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

No aplica. 

 

https://n9.cl/bzqlin
https://n9.cl/qiuee
https://n9.cl/9muvo
https://n9.cl/bzqlin
https://n9.cl/qiuee
https://n9.cl/9muvo
https://n9.cl/bzqlin
https://n9.cl/qiuee
https://n9.cl/9muvo
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8 

Apoyar actividades transversales asociadas 
al programa de formación (autoevaluación, 
 registro calificado, SENNOVA, bienestar al 
aprendiz, entre otras), según 
requerimientos del centro de formación. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

No aplica. 

 

9 

Desarrollar actividades relacionadas con el 
diseño y/o desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la línea medular 
del centro de formación. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

No aplica. 

 

10 

Entregar los informes y soportes que solicite 
el supervisor del contrato, de acuerdo con 
las necesidades del servicio. 

Se entrega informe 
mensual solicitado por 
la Coordinación de 
acuerdo con las 
necesidades del servicio 
y evidenciando 160 
horas de formación. 

Informe mensual, y 

reporte de horas en la 

plataforma Sofia Plus, 

los cuales reposan en el 

Drive de la Coordinación 

y en Secop II. 

 

11 

Participar en los cursos de formación 
complementaria de la ruta pedagógica 
definidas por el supervisor del contrato. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

No aplica. 

 

12 

Asistir a las reuniones convocadas por la 
coordinación académica y/o la subdirección 
de centro. 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

No aplica. 

 

13 

Utilizar de manera adecuada los ambientes, 
equipos y recursos didácticos asignados a la 
formación, velando por su correcto uso 
durante el desarrollo de las sesiones. 

Utilicé de manera 
adecuada el ambiente 
de formación asignado 
por las IE para el 
desarrollo de las 
sesiones formativas 

No aplica. 

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

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

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

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 85237524 y el operador Enlace Operativo referente 

al mes de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 
 

Firma 

SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA 

Contratista 
C.C. No. 45.689.044 
 

 

 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8946990 de 2026    
Coordinador Académico 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3165650 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 255/13/26 5:53 PM



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

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3167052 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3440146 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3164767 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3435209 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3164765 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.00

3167038 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48.00

3165665 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

3437401 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

3440202 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,   DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLÍTICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS Y NORMAS TÉCNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGÚN
NORMAS TÉCNICAS Y  POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160.00
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA  3164765 – TÉCNICO EN 
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCIÓN EDUCATIVA JORGE GAITAN CORTES 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 29 de 
abril de 2026 

HORA 

INICIO: 

12:45 

HORA 

FIN: 

18:15 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de 
Formación Institución 
Educativa Jorge 
Gaitan Cortes  

DIRECCIÓN / 

REGIONAL / CENTRO:  
Distrito Capital / Centro 
de Servicios 
Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.​ Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2.​ Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1.​ Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164765. 
2.​ Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3.​ Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 13:00 se reunieron en la institución educativa Jorge Gaitán Cortes  el instructor 
Sena Ruben Acosta Chisnes y la instructora Shirley Esther Zapata Ortega con el 
coordinador y/o docente de enlace Manuel Alejandro García Riveros para desarrollar los 
siguientes items:  

1.​ Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices 
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado 0 
No. de aprendices en estado de formación 21 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0 
No. de aprendices en estado trasladado 0 
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6 
No. de aprendices en estado retiro voluntario 6 

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 



 

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0 
No. total de aprendices 33 

 

 
2.​ Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 

Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al 
correo de la institución educativa:  magarciar@educacionbogota.edu.co 

SI  Se tramitaron novedades.  
 
 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 1032437143 ESTEPA TIQUE JESUS DAVID PERDIÓ EL AÑO 
2 1141119288 MEDINA RIOS JUAN MANUEL PERDIÓ EL AÑO 
3 1023084837 MORENO TORRES TOMAS PERDIÓ EL AÑO 

4 5118298 PATIÑO RAMIREZ SANTIAGO DE 
JESUS 

PERDIÓ EL AÑO 

5 1023390469 VERA GONZALEZ DYLAN JUSEP PERDIÓ EL AÑO 
6 1147487488 VILLATE POVEDA JOAN NICOLAS PERDIÓ EL AÑO 

 

3.​ Novedades en la formación  

N/A 

 

ETAPA LECTIVA 

 

1.​ Plan de trabajo 

Guía(s) de aprendizaje: nro. 5, Seleccionar candidatos parte 2 

Competencia(s): 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento 

técnico y normativa. 

Resultado(s) de aprendizaje: 590329: Ejecutar el procedimiento de selección y vinculación 

de trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento, normativa y políticas establecidas por 

la organización. 590328: Documentar el procedimiento de selección y vinculación de 

trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organización.  

Días de formación: 08, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00                                 

                                   15, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00                                   

                                   22, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00                                    

                                   29, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00 

                                   Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificació
n 

Número  
De 

identificación 
APELLIDO

S NOMBRES Estado en 
Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCI

A 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencia

s 

Gestión del 
instructor 

GOR-F-084V02 
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Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización, estudio de casos proceso de 
seleccion, errores en la seleccion videos, evolucion del talento humano, pruebas de 
selección y visita domiciliaria  
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluará al final del desarrollo de la guía nro 
5 con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en 
diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 

1.​ Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A) 

Días de formación: 10, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00 

                                   17, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00 

                                   24, abril de 2026, horas: 12:30 A 18:00 

Competencia(s): Etapa productiva 

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del 

sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las 

competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de 

autogestión.  

 

Bitácora(s) Evaluadas: 

Se liberó la Bitácora nro 4 la cual está en proceso de construcción por parte de los grupos 

Gaes. 

2.​ Reporte de inasistencias del mes abril 2026 

Tipo  
De 

Identificació
n 

Número  
De 

identificación 
APELLIDO

S NOMBRES Estado en 
Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCI

A 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencia

s 

Gestión del 
instructor 

TI 1014207128 
CORTES 

CARDENAS 
JIN 

ANDERSON 
EN 

FORMACIÓ
N 

10/04/2026 
 

1 
 

Reporte correo 
electrónico 

a coordinador de 
enlace 
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TI 1014291832 
CRUZATE 

HERRERA 
JHICIN 

PAOLA 
EN 

FORMACIÓ
N 

10 y 29/04/2026 
 

2 
 

Reporte correo 
electrónico 

a coordinador de 
enlace 

TI 1053334736 
ZAMBRAN

O ESPITIA 
INES 

YULIANA 
EN 

FORMACIÓ
N 

10 y 17/04/2026 
 

2 Reporte correo 
electrónico 

a coordinador de 
enlace 

PPT 5288685 
SANTELLA 

FUENTES 
SHANTTAL 

SUSEJ 
EN 

FORMACIÓN 
24/04/2026 

 
1  

 
3.​ Actividades desarrolladas 
 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente 
manera: 

-​ Corrección del formato con la estructura adecuada 
-​ Desarrollo de las evidencias correspondientes a la Bitácora 4 (Organigrama, Costos 

de talento humano y los procesos de selección de personal 4.7) 
-​ Desarrollo de las evidencias correspondientes a la Bitácora 5 (Servicio mínimo 

viable, portafolio de servicios, maqueta, relación de los recursos) 
 
4.Revisión de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

1 1. J.A.D.S 

Revisión y seguimiento de las evidencias de las bitácoras 4 y 5 

2 2. RED DE TALENTOS 

Revisión y seguimiento de las evidencias de las bitácoras 4 y 5 

3 3. GLOBALRH 

Revisión y seguimiento de las evidencias de las bitácoras 4 y 5 

4 4. GESTHUM 

Revisión y seguimiento de las evidencias de las bitácoras 4 y 5 

5 5. ATIS GROUP 

Revisión y seguimiento de las evidencias de las bitácoras 4 y 5 

 

CONCLUSIONES 

Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participan 
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada 
en el plan de trabajo. 
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIóN DE COMPROMISOS

ACTTVTDAD IDEOSTóN FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACIóN

V¡RTUAL

Elaboración de Acta mensual 29 de abril 2026 Ruben Acosta

Chisnes

lnstructor

Revisión y verificación del acta mensual 29 de abril 2026 Manuel Alejandro

García Riveros

Coordinador y/o
Docente de Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECIS]ONES

NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA

APRUEBA

(sr/No)
OBSERVACIÓN FIRMA O

PARTICIPACIó

N VIRTUAL

Manuel Alejandro García Riveros

Coordinador y/o docente de

enlace

IE Jorge Gaitán

Cortes

5t N/A

Ruben Acosta Chisnes

lnstructor

Coordinación de

arüculación de la

educación media

st N/A

Shirley Esther Zapata Ortega

lnstructor(a)

Coordinación de

articulación de la

educación media

SI N/A

Shanttal Susej Santella Fuentes

Vocero(a),

Vocera Titular

lE Jorge Gaitán

Cortes

st N/A

slm,
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Serv¡c¡o Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y

protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmeñte.

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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&v
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ACTA No. 005 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3440202 – TÉCNICO EN 

RECURSOS HUMANOS- INSTITUCIÓN EDUCATIVA JORGE ISAACS IED 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 29 de 
abril de 2026 

HORA INICIO: 

07:00 

14:00 

HORA 

FIN: 

16:00 

17:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de 
Formación 
Institución Educativa 
Jorge Isaacs IED 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  
Distrito Capital / Centro de 
Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.​ Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2.​ Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1.​ Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3440202. 
2.​ Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3.​ Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 07:00 se reunieron en la institución educativa Jorge Isaacs IED el instructor 
Sena Shirley Esther Zapata Ortega y el coordinador y/o docente de enlace Camilo Sosa 
para desarrollar los siguientes items:  

1.​ Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices 
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:  

No. de aprendices en estado Convocado 0 
No. de aprendices en estado de formación 27 
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0 
No. de aprendices en estado trasladado 0 
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1 
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0 
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 3 

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 



 

No. total de aprendices 31 
 

 
2.​ Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de 

Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al 
correo de la institución educativa:  xxxxx @xxxxx 

SI o NO Se tramitaron novedades.  
 
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan 
novedades se debe colocar en cada casilla N/A. 
 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1  Cristian Díaz Se acogió al programa de promoción 
anticipada 

2    

 

3.​ Novedades en la formación (Si aplica) 

 

ETAPA LECTIVA 

 

1.​ Plan de trabajo 

Guía(s) de aprendizaje: Documentar Procesos 

Competencia(s): 220601042. Documentar procesos de acuerdo con normativa y 

procedimientos técnicos. 

Resultado(s) de aprendizaje: 590318-01. Identificar procesos y procedimientos de recursos 

humanos teniendo en cuenta la política y normatividad vigente. 590315-02. Elaborar 

documentos de información de recursos humanos, de acuerdo con normas técnicas. 

 

Días de formación: del 06 al 13 de abril se realizó la inducción. 

                                   15, abril de 2026, horas: 14:00 a 17:00 

                                   20, abril de 2026, horas: 07:00 a 16:00 

                                   22, abril de 2026, horas: 14:00 a 17:00 

                                   27, abril de 2026, horas: 07:00 a 16:00 

                                   29, abril de 2026, horas: 14:00 a 17:00 

2.​ Reporte de inasistencias Mes 

Tipo  
De 

Identificació
n 

Número  
De 

identificación 
APELLIDO

S NOMBRES Estado en 
Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCI

A 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencia

s 

Gestión del 
instructor 

T.I 
1011213792 

RENGIFO 

CARDENAS 
ISABELLA 

EN 

FORMACI

06/04/2026 
20/04/2026 

 

2 
 

Presenta excusa 
médica 
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ÓN 

T.I 

1012418276 
DÍAZ 

SANCHEZ 
CRISTIAN 

SEBASTIÁN 

EN 

FORMACI

ÓN 

8,12,15,20,22,27
,29/04/2026 

 

7 En proceso de 
retiro voluntario 

T.I 

1013124397 
GALEANO 

GÓMEZ 
SAMANTA  

08/04/2026 1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

T.I 

1012393208 
LÓPEZ 

IBARRA 
JUAN 

DIEGO 

EN 

FORMACI

ÓN 

08/04/2026 1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

T.I 

1013133962 
SUAREZ 

MORENO 
ANNIE 

SARITA 

EN 

FORMACI

ÓN 

08/04/2026 1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

T.I 

1010966371 
GUTIÉRREZ 

VARGAS 
PAULA 

NICOL 

EN 

FORMACI

ÓN 

22/04/2026 
 

1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

T.I 

1141330060 
SALAZAR 

BARON 
VALERIE 

DANIELA 

EN 

FORMACI

ÓN 

22/04/2026 1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

T.I 

1025462715 
MATSUO 

ASTUDILLO 
ANGEL 

MATIAS 

EN 

FORMACI

ÓN 

27/04/2026 1 Presenta excusa 
médica 

 

1013010379 
PULIDO 

SUAREZ 
DOMINIK 

DUVAN 

EN 

FORMACI

ÓN 

28/04/2026 1 Reporte correo 
electrónico 
Llamado de 

atención 
Citación padre de 

familia 

 
Actividades desarrolladas: 
 
1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en 
formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas: 
 
DEL 06 AL 13 DE ABRIL SE REALIZA EL PROCESO DE INDUCCIÓN, EL ACTA SE 
ENCUENTRA EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE.  
 
15/04/2026: Se realiza la socialización de la competencia Documentar Procesos, 
posteriormente se reúnen en sus grupos para el desarrollo de las actividades de Reflexión 
inicial. 
 
20/04/2026: En esta jornada se realiza a las 08:00 am la reunión de Padres de Familia, 
posteriormente en sala de sistemas, se hace la socialización del Proceso Administrativo, 
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una vez se realiza la charla, los aprendices realizaron las actividades 3.2.1 (ensayo del 
procesos administrativo) y 3.2.2. (taller proceso administrativo y línea de tiempo) 
 
22/04/2026: Dando continuidad al tema del Proceso Administrativo, como ejercicio los 
estudiantes de manera individual hicieron su Misión, Visión, Objetivos y Estrategias. 
 
27/04/2026: Se realiza una socialización más teórica de las fases del Proceso 
Administrativo (organización, Dirección y Control), posteriormente los aprendices realizaron 
las siguientes actividades: 1. Crear un evento y hacer el proceso administrativo, 2. crear el 
Outsourcing (Nombre, Logo, Misión y Visión) y en la última jornada, por grupos de 3 
estudiantes interpretaron el proceso administrativo teniendo en cuenta una técnica asignada 
al azar. 
 
29/04/2026: En esta jornada se inicia la socialización de la fase del proceso Administrativo 
ORGANIZACIÓN, para ello a los Gaes les fue asignado un tipo de departamentalización 
con el fin de consultar su definición, Características, Ventajas y Desventajas y encontrar un 
ejemplo de una empresa de la real que la utilice, posteriormente esa información deben 
plasmarla en una cartelera y traerla el lunes para sustentación. 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluará al final del desarrollo de la guía 
Documentar Procesos con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades 
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento. 
 

ETAPA PRODUCTIVA 

1.​ Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A) 

Días de formación: día, mes de 2026, horas: XXXX 

                                   día, mes de 2026, horas: XXXX 

Competencia(s): Etapa productiva 

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del 

sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las 

competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de 

autogestión.  

 

Bitácora(s) Evaluadas: 

(1,2,3,XXXX) (si no evalúa ninguna, indicar el motivo del porque no se evaluado) N/A 

 

2.​ Reporte de inasistencias del mes xxxx 2026 

Tipo  
De 

Identificació
n 

Número  
De 

identificación 
APELLIDO

S NOMBRES Estado en 
Sofia plus 

FECHA DE 
INASISTENCI

A 
Día, mes, año 

Número de 
inasistencia

s 

Gestión del 
instructor 
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​ ​ ​ ​  

N/A N/A N/A N/A 
N/A 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A 
N/A 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A N/A 
N/A 

N/A N/A N/A 

 
3.​ Actividades desarrolladas 
 
Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto 
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las 
temáticas del proyecto productivo 
 
Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente 
manera:  
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxx. 
 
4.Revision de evidencias Etapa Productiva 
 
La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la 
bitácora. 
 

Numero de 
GAES NOMBRE DEL PROYECTO 

 
 
Gestión y observaciones del instructor 
Revisión y seguimiento realizado: 
Documento proyecto, Bitácoras F023 

N/A N/A 

N/A 

N/A N/A 

N/A 

N/A N/A 

N/A 

 

 

CONCLUSIONES 

El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de 
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera 
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma. 
 
Con las evaluaciones de las evidencias del proceso de Inducción, se realiza la respectiva 
evaluación de los juicios en la plataforma Sofia Plus. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración de Acta mensual 

 

29 de abril del 

2026 

Shirley Esther 

Zapata Ortega 

Instructor 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDEN

CIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPA

CIÓN 

VIRTUAL 

Nestor Camilo Sosa 

Coordinador y/o docente de 

enlace 

Jorge 

Isaacs IED 

   

Shirley Esther Zapata Ortega 

Instructor 

Coordinaci

ón de 

articulación 

de la 

educación 

media 

   

Juan Sebastián Garzón  

Vocero(a) 

Jorge 

Isaacs IED 

   

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

 
ANEXOS 
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ACTA No. 004 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

PRIMERA REUNIÓN DE PADRES DE FAMILIA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
JORGE ISAACS IED FICHA 3440202 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 20 de abril 

del 2026 

HORA INICIO: 

7:00 

HORA FIN: 

8:30 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Biblioteca y ambiente 
de formación de Jorge 
Isaacs IED 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Distrito Capital / Centro 
de Servicios 
Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 

2. Situación actual de los aprendices 

3. Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar el proceso de los aprendices a nivel académico y disciplinario. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el Manual de Articulación, se realiza esta 
reunión de Padres de Familia, con el objetivo de dar a conocer la situación actual de los 
aprendices a nivel académico y disciplinario. 
 
Siendo las 07:10 am se inicia la reunión con la participación inicial de la Rectora Verónica León 
quién socializa lineamientos a tener en cuenta tanto para la Institución Educativa como para 
el SENA, posteriormente se dio participación a los Coordinadores del Colegio haciendo 
referencia del buen uso del uniforme y de las llegadas tarde, por último, participa el docente 
de enlace Camilo Sosa, dejando clara la normatividad y del cumplimiento con la formación 
tanto en lo académico como en lo disciplinario, una vez termina su intervención, loa Padres 
de Familia se dirigieron a los salones asignados para un encuentro más personalizado en 
donde se trataron los siguientes temas. 
 
Temas tratados:  

- Formación lectiva año 2026 
- Cumplimiento de la programación asignada 
- Cumplimiento del uniforme 
- Inasistencias con Excusa válida de acuerdo al reglamento del Aprendiz Sena. 
- Uso adecuado del celular 
- Disciplina y cumplimiento de las actividades 
- Exigencia y flexibilización de la formación 
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Al final, algunos Padres de acercaron para preguntar de manera particular por los estudiantes 
y su desempeño en lo que va de la formación. 

CONCLUSIONES 

La reunión se finaliza sin ninguna novedad y se da cumplimiento a los temas anteriormente 
mencionados. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Elaboración de 

Acta 
correspondiente. 

 

20 de abril del 2026 

 
Shirley Esther 
Zapata Ortega 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Shirley Esther 

Zapata Ortega 

Articulación Con 

la media/Centro 

de Servicios 

Financieros 

 

SI 

 

NINGUNA 

 

Nestor Camilo 
Sosa 

Coordinador 
y/o docente 

de enlace 

Jorge Isaacs IED  

SI 

 

NINGUNA 

 

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

 

ANEXOS 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ELECCIÓN DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3440202 – TÉCNICO EN 

RECURSOS HUMANOS - INSTITUCIÓN EDUCATIVA JORGE ISAACS IED 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 13 de abril 

de 2026 
HORA INICIO: 

07:00 am 

 

HORA 

FIN: 

17:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

Jorge Isaacs IED 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

Nombramiento voceros y presentación a Bienestar al Aprendiz de la coordinación de 

Articulación Media del Centro de Servicios Financieros. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3440202 – Técnico en Recursos Humanos – 
Institución Educativa Jorge Isaacs al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica el 
Reglamento al Aprendiz (artículo 7 del acuerdo 0009 - 2024). 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 – Reglamento del aprendiz – Artículo No. 07, y con miras 
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar, 
favorecer la participación de los aprendices, y, el proceso de formación profesional de las 
fichas pertenecientes a la Coordinación de Articulación con la Educación Media del Centro de 
Servicios Financieros, se efectúa reunión con la ficha 3440202, del programa Técnico en 
Recursos Humanos, perteneciente a la Institución Educativa Jorge Isaacs IED, determinando 
el nombramiento del vocero titular y suplente para el año 2026: 
 
VOCERO TITULAR: 
NOMBRE: GARZÓN GARCÍA JUAN SEBASTIAN 
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad 
NÚMERO IDENTIFICACIÓN: 1028869886 
CORREO ELECTRÓNICO: juansebastiangarazongarcia4@gmail.com 
TELÉFONO: 3212272189 
 
VOCERO SUPLENTE 
NOMBRE: MORENO PLAZAS DENIS SOFIA 
TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad 
NÚMERO IDENTIFICACIÓN: 1028889423 
CORREO ELECTRÓNICO: denissofiamoreno2010@gmail.com 
TELÉFONO: 3219052310 
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Se adicionan evidencias fotográficas de resultados votación realizada por los aprendices de 
la ficha. 

 

 

1. Novedades en la formación: Ninguna 

 

CONCLUSIONES 

En el proceso de selección y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del 

aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su 

liderazgo. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaborar el acta y presentar 

al área de Bienestar al 

Aprendiz de la Coordinación 

de Articulación con la 

Educación Media CSF. 

 

Bogotá D.C., 13 

de abril de 2026 
Shirley Esther 

Zapata Ortega 

Instructor Sena 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

Shirley Esther Zapata 

Ortega 

Instructor 

Coordinación 

de articulación 

de la educación 

media CSF -

Sena 

SI N/A  

Camilo Sosa Naranjo 

Coordinador y/o docente 

de enlace 

Jorge Isaacs 

IED 

SI N/A  

Juan Sebastián Garzón 

Vocero Titular 

IE Jorge Isaacs 

IED 

SI N/A  

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

 

ANEXOS 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

INDUCCIÓN PROCESO FORMATIVO FICHA 3440202 – TÉCNICO EN RECURSOS 

HUMANOS INSTITUCIÓN EDUCATIVA JORGE ISAACS IED 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 13 de abril 

de 2026 
HORA INICIO: 

08:00 am 

HORA 

FIN: 

17:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

Jorge Isaacs IED 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro de 

Servicios Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Ejecución de actividades propuestas para las jornadas de Inducción. 
2. Avances del proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por 

sesión de formación. 
3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formación. 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Inducción/Reinducción al 
proceso formativo de la ficha 3440202, vigencia 2026. 
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades 
realizadas con los aprendices. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

De acuerdo con la programación de actividades para la ejecución de la Inducción con los 
aprendices de la ficha 3440202, del programa Técnico en Recursos Humanos de la Institución 
Educativa Jorge Isaacs IED, se describe el desarrollo por sesión de formación, así: 

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o 
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices en 
la plataforma Sofía plus, a la fecha: 

No. de aprendices en estado Convocado  

No. de aprendices en estado de formación  

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha  

No. de aprendices en estado trasladado  

No. de aprendices en proceso retiro voluntario  

No. de aprendices en estado retiro voluntario  

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)  

No. total de aprendices  
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2. Actividades desarrolladas 

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de inducción de los aprendices alcanzando los 
siguientes resultados de aprendizaje: 

  
Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
  
Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la 
formación profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.  
 
__________________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 06 de abril de 2026 
Horario: 08:00 a las 17:00 
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 
 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 1011213792 RENGIFO CARDENAS ISABELLA Presenta excusa por inasistencia 

2    

 

INDUCCIÓN 2026: 
Se dio inició a la formación realizando una charla de presentación a los aprendices y 
solicitando una breve presentación de su parte. Luego se procede a dar una explicación 
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulación con la media y se dio inicio 
al desarrollo de las actividades planteadas en las guías de Inducción.  
 
EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCIÓN 2026: 
Guía de Aprendizaje No. 1 y 2 –  inducción: 
Actividades de Reflexión Inicial 
Folleto (Normativa de creación del SENA, historia, símbolos, misión, visión, objetivos y 
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional – regional – centro de 
formación). 
Colash – Comic Proyecto de Vida 
_________________ 
Fecha: Bogotá D.C., 08 de abril de 2026  
Horario: 14:00 a las 17:00  
 
Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de 
enlace, por correo electrónico: 

 

 

No
. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACIÓN 

Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

 1012418276 DÍAZ SANCHEZ CRISTIAN Retiro Voluntario en trámite 

 1013124397 GALEANO GÓMEZ SAMANTA Presenta excusa por inasistencia 

 1012393208 LÓPEZ IBARRA JUAN DIEGO No asistió a la formación 

 1013133962 SUAREZ MORENO ANNIE No asistió a la formación 
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