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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., mayo de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR.8946990 del 2026
Coordinador Académico

Coordinacion de Articulacidon con la Educacion Media
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes mayo del
afno 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8946990 de 2026

Shirley Esther Zapata Ortega, identificado con la cédula de ciudadania nro. 45.689.044 en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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 (547.690.803).
Esta suma serd 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 ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion 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
(S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacién Profesional Integral en las competencias
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N

técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los

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

programa de Articulacién con la Educacién Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucidon mensual de actividades

articulaciéon con la Educacién Media del
SENA.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollé  actividades
de aprendizaje del
programa Recursos Informacion consignada
Humanos Y Asistencia | €n el Drive e informe de
Desarrollar actividades de aprendizaje | Administrativa a las|ejecucion.
propias de las competencias del programa | fichas: 3165650 (4
de formacion asignado correspondiente al | horas), 3167052 (4
, |Programa de articulacién con la educacién | horas), 3440146 (4| Ficha 3440202
media, respetando las franjas de atencién | horas), 3164767 (4 https://n9.cl/bzglin
definidas por las instituciones académicas y | horas), 3435209 (4 Ficha 3164765
la programacién establecida por la|horas), 3164765 (24 _
coordinacion académica. horas), 3167038 (48 https://n9.cl/qiuee
horas), 3165665 (20 |Ficha 3167038
horas), 3437401 (4 |https://n9.cl/9muvo
horas), 3440202 (44
horas)
Informacién consignada
en el Drive e informe de
ejecucion.
Documentar y entregar evidencias de las | Documenté y entregué
) actividades de formacién desarrolladas |las evidencias | Ficha 3440202
(listas ' d'e asistencia, productos de relacionada's para cada https://n9.cl/bzglin
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). | una de las fichas. Ficha 3164765
https://n9.cl/giuee
Ficha 3167038
https://n9.cl/9muvo
Di cumplimiento a lo
Dar cumplimiento a lo establecido en el|establecido en el | Informacién consignada
3 manual y/o guia del programa de|Manual de Articulacion, |en el Drive e informe de

en cuanto al desarrollo
de estrategias para el
proceso formativo.

ejecucion.
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Ficha 3440202
https://n9.cl/bzqglin

Ficha 3164765
https://n9.cl/qiuee

Ficha 3167038
https://n9.cl/9muvo

Apoyar promocidn, ingreso, inscripcion,
matricula y certificacion de los aprendices
del programa de articulacion con Ia
educacién media, conforme a la
normatividad vigente de la entidad.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacion.

No aplica.

Registrar de manera oportuna los juicios de
evaluacion de los aprendices asignados
maximo dentro de los ocho (8) dias después
de la culminacién 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.

Informacién consignada
en el Drive e informe de
ejecucion.

Ficha 3440202
https://n9.cl/bzqglin

Ficha 3164765
https://n9.cl/qiuee

Ficha 3167038
https://n9.cl/9muvo

Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices asignados,
aplicando la ruta de atencidn para
prevencion de desercion y diligenciando los
formatos correspondientes

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

Informacién consignada
en el Drive e informe de
ejecucion.

Ficha 3440202
https://n9.cl/bzqglin

Ficha 3164765
https://n9.cl/qiuee

Ficha 3167038
https://n9.cl/9muvo

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
obligacion.

No aplica.
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sesiones formativas

- . Para el periodo del
Apoyar actividades transversales asociadas | . P
., -, informe no se
al programa de formacion (autoevaluacion, ejecutaron acciones No aplica
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al '
. ., | referentes al
aprendiz, entre otras), segun _
e .. cumplimiento de esta
requerimientos del centro de formacién. L
obligacion.
Para el periodo del
Desarrollar actividades relacionadas con el | informe no se
9 disefio y/o desarrollo curricular de los ejecutaron acciones No aplica.
programas vinculados con la linea medular | referentes al
del centro de formacion. cumplimiento de esta
obligacion
. Informe mensual, vy
Se entrega informe de h |
mensual solicitado por reporte de horas en la
Entregar los informes y soportes que solicite | la  Coordinacién  de | Plataforma  Sofia Plus,
10 | el supervisor del contrato, de acuerdo con |acuerdo con las | los cuales reposan en el
las necesidades del servicio. necesidades del servicio | Drive de la Coordinacidn
y evidenciando 160 |y en Secop Il.
horas de formacién.
Para el periodo del
.. ., _|informe no se
Participar en los cursos de formacién| . . .
. , . | ejecutaron acciones No aplica.
11 |complementaria de la ruta pedagodgica
. . referentes al
definidas por el supervisor del contrato. .
cumplimiento de esta
obligacion
Para el periodo del
- . informe no se
Asistir a las reuniones convocadas por la| . . .
S - . ., |ejecutaron acciones No aplica.
12 | coordinacién académica y/o la subdireccidn
referentes al
de centro. .
cumplimiento de esta
obligacion
Utilicé de  manera
Utilizar de manera adecuada los ambientes, | adecuada el ambiente
13 equipos y recursos didacticos asignados a la| de formacién asignado No aplica.
formacidn, velando por su correcto uso|por las IE para el
durante el desarrollo de las sesiones. desarrollo de las

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

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

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

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

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 X X X X
2 X X X X
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) 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. 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
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3165650 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

5/13/26 5:53 PM
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3167052 - RECURSOS HUMANOS .

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

5/13/26 5:53 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?rr:]c;?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3440146 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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
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VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

5/13/26 5:53 PM
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3164767 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;?rr:]c;?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3435209 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3164765 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.00

FICHA 3167038 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ\(t)?rr:%?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165665 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

FICHA 3437401 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3440202 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTE.

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCI(?N Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

5/13/26 5:53 PM
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44.00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  160.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: SHIRLEY ESTHER ZAPATA ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3164765 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JORGE GAITAN CORTES

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 29 de HORA HORA
abril de 2026 INICIO: FIN:
12:45 18:15
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGIONAL / CENTRO:

Educativa Jorge Distrito Capital / Centro
Gaitan Cortes de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0

No. de aprendices en estado de formacion 21
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario

D|O|O|O

No. de aprendices en estado retiro voluntario
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No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices

33

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinaciéon de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al

correo de la institucion educativa: magarciar@educacionbogota.edu.co

S| Se tramitaron novedades.

Nl° IDEIEIJ'I:'/:EEaCDII(E')N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 (1032437143 ESTEPA TIQUE JESUS DAVID PERDIO EL ANO

2 1141119288 MEDINA RIOS JUAN MANUEL PERDIO EL ANO

3 (1023084837 MORENO TORRES TOMAS PERDIO EL ANO
PATINO RAMIREZ SANTIAGO DE PERDIO EL ANO

4 |5118298 ESUS

5 11023390469 VERA GONZALEZ DYLAN JUSEP PERDIO EL ANO

6 (1147487488 VILLATE POVEDA JOAN NICOLAS PERDIO EL ANO

3. Novedades en la formacidn
N/A

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(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 seleccion y vinculacién
de trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento, normativa y politicas establecidas por
la organizacion. 590328: Documentar el procedimiento de seleccidn y vinculacion de

trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organizacion.
Dias de formacion: 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
Identificacio
n

Numero
De
identificacion

APELLIDO
S

Estado en

e Sofia plus

FECHA DE Numero de
INASISTENCI | inasistencia
A s

Dia, mes, afo

Gestion del
instructor
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Actividades desarrolladas:

1.Se presenté el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:
a. Actividades 3.1 reflexién inicial, 3.2 contextualizacién, estudio de casos proceso de
seleccion, errores en la seleccion videos, evolucion del talento humano, pruebas de
seleccion y visita domiciliaria

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion
La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia nro

5 con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en
diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: 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 resolucion de problemas reales del
habilidades y destrezas pertinentes a
competencias del programa de formacidn asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

sector productivo, los conocimientos, las

Bitacora(s) Evaluadas:
Se liberd la Bitdcora nro 4 la cual esta en proceso de construccion por parte de los grupos

Gaes.
2. Reporte de inasistencias del mes abril 2026
FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo N INASISTENCI | inasistencia instructor
De ”I')“em APELLIDO | \ oo | Estadoen A s
Identificacié g s Sofia plus | Dia, mes, afio
n identificacion
10/04/2026 1 R t
CORTES [N EN Sectronico
Tl 1014207128 FORMACIO .
CARDENAS |ANDERSON N a coordinador de
enlace
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CRUZATE JHICIN EN 10y 29/04/2026 2 Reerizgféc:ig;eo
Tl 1014291832 FORMACIO )
HERRERA PAOLA N a coordinador de
enlace
ZAMBRAN |INES EN 10y 17/04/2026 2 Reepizgfécrﬁgroeo
Tl 1053334736 FORMACIO .
O ESPITIA |YULIANA N a coordinador de
enlace
PPT 5288685 SANTELLA |SHANTTAL EN 24/04/2026 1
FUENTES SUSEJ FORMACION

3. Actividades desarrolladas

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera:
- Correccion del formato con la estructura adecuada
- Desarrollo de las evidencias correspondientes a la Bitacora 4 (Organigrama, Costos
de talento humano y los procesos de seleccion de personal 4.7)
- Desarrollo de las evidencias correspondientes a la Bitacora 5 (Servicio minimo
viable, portafolio de servicios, maqueta, relacién de los recursos)

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

Revision y seguimiento de las evidencias de las bitacoras 4y 5

1 1.JAD.S

Revision y seguimiento de las evidencias de las bitacoras 4y 5
2 2. RED DE TALENTOS

Revision y seguimiento de las evidencias de las bitacoras 4y 5
3 3. GLOBALRH

Revision y seguimiento de las evidencias de las bitacoras 4y 5
4 4. GESTHUM

Revision y seguimiento de las evidencias de las bitacoras 4y 5
5 5. ATIS GROUP

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participan
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacién programada
en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarrolld con normalidad, se avanzé en la realizacion de

actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanz6é en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 29 de abril 2026 Ruben Acosta > )
Chisnes Lt/ C«(\
Instructor € '

Revision y verificacién del acta mensual

29 de abril 2026

Manuel Alejandro
Garcia Riveros
Coordinador y/o

Docente de Enlace L
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
Manuel Alejandro Garcia Riveros IE Jorge Gaitan Si N/A
Coordinador y/o docente de Cortes
enlace
Ruben Acosta Chisnes Coordinacién de Sl N/A
Instructor articulacion de la
educacion media
Shirley Esther Zapata Ortega Coordinacion de Si N/A
Instructor(a) articulacion de la =
educacion media
Shanttal Susej Santella Fuentes Vocera Titular Sl N/A I~
Vocero(a) IE Jorge Gaitan
Cortes 35

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

establecido legaimente.

ANEXOS
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ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3440202 —- TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS- INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ISAACS IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 29 de HORA INICIO: HORA
abril de 2026 07:00 FIN:
14:00 16:00
17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION / REGIONAL /
Formacioén CENTRO:
Institucion Educativa | pistrito Capital / Centro de
Jorge Isaacs IED Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesién de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de abril de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 07:00 se reunieron en la institucién 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 verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 27
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)

WO |~|O|O
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No. total de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electréonico de la Coordinaciéon de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) y al
correo de la institucién educativa: xxxxx @xxxxx

Sl 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 Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

IDENTIFICACION

Cristian Diaz Se acogio al programa de promocion
anticipada

3. Novedades en la formacion (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo

Guia(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 politica y normatividad vigente. 590315-02. Elaborar
documentos de informacion de recursos humanos, de acuerdo con normas técnicas.

Dias de formacion: del 06 al 13 de abril se realizé la induccidn.
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

FECHA DE Numero de Gestion del

Tipo . INASISTENCI | inasistencia instructor

De RIS APELLIDO Estado en A s

Identificacio D S NOMBRES | g4z plus | Dia, mes, afio
n identificacion
RENGIFO EN 06/04/2026 2 Presenta excusa
1011213792 ISABELLA 20/04/2026 médica
Tl CARDENAS FORMACI
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; EN 8,12,15,20,22,27 7 En proceso de
DIAZ CRISTIAN ,29/04/2026 ti luntari
1012418276 ' FORMACI /04/. retiro voluntario
SANCHEZ SEBASTIAN | .
Tl ON
08/04/2026 1 Reporte correo
GALEANO electrénico
1013124397 . SAMANTA Llamadg de
GOMEZ atencién
Citacion padre de
Tl familia
08/04/2026 1 Reporte correo
LOPEZ JUAN EN electrénico
1012393208 FORMACI Llamadg de
IBARRA DIEGO . atencién
ON Citacién padre de
Tl familia
08/04/2026 1 Reporte correo
EN electrénico

SUAREZ ANNIE
1013133962 FORMACI Llamad-o' de
MORENO |SARITA . atencion

ON Citacién padre de
Tl familia
22/04/2026 1 Reporte correo
EN electrénico

GUTIERREZ | PAULA
1010966371 FORMACI Lamado de
VARGAS NICOL , atencién

ON Citacién padre de
Tl familia
22/04/2026 1 Reporte correo
EN electrénico

SALAZAR VALERIE
1141330060 FORMACI Llamadg de
BARON DANIELA . atencion

ON Citacién padre de
Tl familia
EN 27/04/2026 1 Presenta excusa
MATSUO ANGEL médica
1025462715 FORMACI
ASTUDILLO | MATIAS .
T ON
28/04/2026 1 Reporte correo
EN electrénico

PULIDO DOMINIK

1013010379 FORMACI Llamadg de
SUAREZ DUVAN . atencion

ON Citacién padre de

familia

Actividades desarrolladas:

1.Se presenté el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

DEL 06 AL 13 DE ABRIL SE REALIZA EL PROCESO DE INDUCCION, EL ACTA SE
ENCUENTRA EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE.

15/04/2026: Se realiza la socializacion de la competencia Documentar Procesos,
posteriormente se reunen en sus grupos para el desarrollo de las actividades de Reflexion
inicial.

20/04/2026: En esta jornada se realiza a las 08:00 am la reunion de Padres de Familia,
posteriormente en sala de sistemas, se hace la socializacion 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 linea de tiempo)

22/04/2026: Dando continuidad al tema del Proceso Administrativo, como ejercicio los
estudiantes de manera individual hicieron su Misién, Vision, Objetivos y Estrategias.

27/04/2026: Se realiza una socializacion mas tedrica de las fases del Proceso
Administrativo (organizacién, Direccion y Control), posteriormente los aprendices realizaron
las siguientes actividades: 1. Crear un evento y hacer el proceso administrativo, 2. crear el
Outsourcing (Nombre, Logo, Misién y Visiéon) y en la ultima 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 socializacion de la fase del proceso Administrativo
ORGANIZACION, para ello a los Gaes les fue asignado un tipo de departamentalizacién
con el fin de consultar su definicidn, Caracteristicas, Ventajas y Desventajas y encontrar un
ejemplo de una empresa de la real que la utilice, posteriormente esa informacién deben
plasmarla en una cartelera y traerla el lunes para sustentacion.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacién de las sesiones presenciales de formacion

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia
Documentar Procesos con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades
evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacién del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado decimo N/A)
Dias de formacion: dia, mes de 2026, horas: XXXX

dia, mes de 2026, horas: XXXX
Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de

autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
(1,2,3,XXXX) (si no evaliia ninguna, indicar el motivo del porque no se evaluado) N/A

2. Reporte de inasistencias del mes xxxx 2026

Tipo
De
Identificacio
n

Numero
De
identificacion

APELLIDO
S

Estado en

e Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCI
A
Dia, mes, afo

Numero de
inasistencia
s

Gestion del
instructor
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N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A NIA
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A NIA
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A NIA

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 acompanamiento y socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera:
XXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXKXXXXKKXXXEXKX XXX KXXXEXKXXXXKXKXXXEXKXXXEXKKXXXKXKXXXXKXXXXXXXXXKK
XXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXKXKXXXKXXXXKKXXXXXKXXXXKKXXXKKXKXXKXKKXXXKKXKXKXKKXXXKXXXXKXXXXKK
XXXXXXX.

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

N/A
N/A N/A

N/A
N/A N/A

N/A
N/A N/A

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanz6é en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

Con las evaluaciones de las evidencias del proceso de Induccion, se realiza la respectiva
evaluacion de los juicios en la plataforma Sofia Plus.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 29 de abril del | Shirley Esther
2026 Zapata Ortega
Instructor
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL

Nestor Camilo Sosa Jorge

Coordinador y/o docente de Isaacs IED

enlace

Shirley Esther Zapata Ortega Coordinaci

Instructor 6n de
articulacion

dela

educacion
media
Juan Sebastian Garzon Jorge

Vocero(a) Isaacs IED

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIéN DE COMPROMISOS

RESPONSABLE FIRMA O
IVIDAD /DECISION FECHA
R / PARTICIPACION

VIRTUAL

Elaboracién de Acta mensual 29 de abril del | Shirley Esther

2026 Zapata Ortega

Instructor

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Nestor Camilo Sosa Jorge 3
Coordinador y/o docente de Isaacs IED e N A
enlace
Shirley Esther Zapata Ortega Coordinaci
Instructor on de
articulacién S V/:‘S
de la
educacion
media
Juan Sebastian Garzon Jorge o
Vocero(a) Isaacs IED =i b‘“)/ % -
A Zop

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio N

compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimien

acional de Aprendizaje SENA, se
personales que se encuentran almacenados €n este
to de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 004

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

PRIMERA REUNION DE PADRES DE FAMILIA - INSTITUCION EDUCATIVA
JORGE ISAACS IED FICHA 3440202

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 20 de abril | HORA INICIO: HORA FIN:
del 2026 7:00 8:30
LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca y ambiente DIRECCION / REGIONAL /
de formacién de Jorge CENTRO: Distrito Capital / Centro
Isaacs IED de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesién de
formacion.

2. Situacidn actual de los aprendices

3. Conclusiones y compromisos.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar el proceso de los aprendices a nivel académico y disciplinario.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el Manual de Articulacidn, se realiza esta
reunion de Padres de Familia, con el objetivo de dar a conocer la situacién actual de los
aprendices a nivel académico y disciplinario.

Siendo las 07:10 am se inicia la reunidn con la participacién inicial de la Rectora Verdnica Leén
quién socializa lineamientos a tener en cuenta tanto para la Institucion Educativa como para
el SENA, posteriormente se dio participacién a los Coordinadores del Colegio haciendo
referencia del buen uso del uniforme y de las llegadas tarde, por ultimo, participa el docente
de enlace Camilo Sosa, dejando clara la normatividad y del cumplimiento con la formacion
tanto en lo académico como en lo disciplinario, una vez termina su intervencién, loa Padres
de Familia se dirigieron a los salones asignados para un encuentro mas personalizado en
donde se trataron los siguientes temas.

Temas tratados:
- Formacion lectiva afio 2026
- Cumplimiento de la programacién asignada
- Cumplimiento del uniforme
- Inasistencias con Excusa valida de acuerdo al reglamento del Aprendiz Sena.
- Uso adecuado del celular
- Disciplina y cumplimiento de las actividades
- Exigencia y flexibilizacidn de la formacién
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Al final, algunos Padres de acercaron para preguntar de manera particular por los estudiantes
y su desempeno en lo que va de la formacion.

CONCLUSIONES

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de 20 de abril del 2026 Shirley Esther
Acta Zapata Ortega
correspondiente.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Shirley Esther | Articulaciéon Con
Zapata Ortega | la media/Centro SI NINGUNA
de Servicios
Financieros
Nestor Camilo | Jorge Isaacs IED
Sosa Sl NINGUNA

Coordinador
y/o docente
de enlace

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Al final, algunos Padres de acercaron para preguntar de manera particular por los estudiantes
y su desempefo en lo que va de la formacion.

CONCLUSIONES

mencionados.

La reunion se finaliza sin ninguna novedad y se da cumplimiento a los temas anteriormente

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de 20 de abril del 2026 Shirley Esther L
Acta Zapata Ortega =
correspondiente.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES (
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Shirley Esther | Articulacion Con
Zapata Ortega | la media/Centro Sl NINGUNA
de Servicios __:
Financieros =
Nestor Camilo | Jorge Isaacs IED
Sosa Sl NINGUNA
Coordinador
y/o docente
de enlace

documento, y les dard el

De acuerdo con La Ley 1581 de
compromete a garantizar la
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3440202 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ISAACS IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 13 de abril | HORAINICIO: | HORA
de 2026 07:00 am FIN:
17:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
Jorge Isaacs IED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacién Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

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

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacion profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacidn de Articulacion con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectla reunion con la ficha 3440202, del programa Técnico en
Recursos Humanos, perteneciente a la Institucién Educativa Jorge Isaacs IED, determinando
el nombramiento del vocero titular y suplente para el afno 2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: GARZON GARCIA JUAN SEBASTIAN

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1028869886

CORREO ELECTRONICO: juansebastiangarazongarcia4 @gmail.com
TELEFONO: 3212272189

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: MORENO PLAZAS DENIS SOFIA

TIPO DE DOCUMENTO: Tarjeta de Identidad

NUMERO IDENTIFICACION: 1028889423

CORREO ELECTRONICO: denissofiamoreno2010@gmail.com
TELEFONO: 3219052310
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SENA

N

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.

s
AN
[MC

/N

Llecoon DE VOLERDS 13-O4I6

b))

L it NOLEIEL

™ s TR TR

- Jd /\)l ol F"r\\l{'
Y == <IM\l) & > WU Al X
LJ’/)\\— &-) \'~ f _/' } 1\J l«‘;»._l\i k_(‘ - ) \

Acprotian ZARATE LI O

JUAN sz.c;\x =1 B LR 2 NOtERU
HiuLAR-

1. Novedades en la formacidon: Ninguna

CONCLUSIONES

En el proceso de seleccion 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 ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar Bogota D.C., 13 Shirley Esther
al area de Bienestar al de abril de 2026 Zapata Ortega
Aprendiz de la Coordinacién Instructor Sena

de Articulacion con la
Educacion Media CSF.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Shirley Esther Zapata Coordinacion | N/A
Ortega de articulacion
Instructor de la educacion
media CSF -
Sena
Camilo Sosa Naranjo Jorge Isaacs Sl N/A
Coordinador y/o docente IED
de enlace
Juan Sebastian Garzén IE Jorge Isaacs Sl N/A
Vocero Titular IED

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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| Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
| la ficha.

1. Novedades en la formacién: Ninguna

CONCLUSIONES

'En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
mndiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

| "Elaborar el acta y presentar | Bogota D.C., 13 | Shirley Esther
~ al 4rea de Bienestar al de abril de 2026 | Zapata Ortega
Aprendiz de la Coordinacion Instructor Sena
- de Articulacion con la
Educacién Media CSF,
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Vocero Titular

IED

i DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES |
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O
EMPRESA A N PARTICIPACIO
(SI/NO) N VIRTUAL
Shirley Esther Zapata Coordinacién q N/A
Ortega de articulacion
Instructor de la educacién o
media CSF -
Sena
Camilo Sosa Naranjo Jorge Isaacs Sl N/A
Coordinador y/o docente IED
de enlace
Juan Sebastidn Garzon IE Jorge Isaacs Sl N/A

Joan Gat2e; {

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenadas en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3440202 — TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ISAACS IED

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 13 de abril | HORAINICIO: | HORA
de 2026 08:00 am FIN:
17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucion Educativa CENTRO:
Jorge Isaacs [ED Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Induccién.

2. Avances del proceso formativo, recoleccion y valoracibn de evidencias, por
sesion de formacion.

3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Induccion/Reinduccién 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 REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Induccién con los
aprendices de la ficha 3440202, del programa Técnico en Recursos Humanos de la Institucion
Educativa Jorge Isaacs IED, se describe el desarrollo por sesion de formacion, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion

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

GOR-F-084 V02
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2. Actividades desarrolladas

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

Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del SENA vy el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Fecha: Bogotéa D.C., 06 de abril de 2026

Horario: 08:00 a las 17:00

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

N NUMERO DE . )

0 IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 | 1011213792 RENGIFO CARDENAS ISABELLA Presenta excusa por inasistencia
2

INDUCCION 2026:

Se dio inici6 a la formacion realizando una charla de presentacion a los aprendices y
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en las guias de Induccion.

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:

Guia de Aprendizaje No. 1y 2 — induccion:

Actividades de Reflexién Inicial

Folleto (Normativa de creacidon del SENA, historia, simbolos, mision, vision, objetivos y
funciones, principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de
formacion).

Colash — Comic Proyecto de Vida

Fecha: Bogota D.C., 08 de abril de 2026
Horario: 14:00 a las 17:00

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

No IDEIEIJ'ME:-\(’SL\C?I%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1012418276 DIAZ SANCHEZ CRISTIAN Retiro Voluntario en tramite
1013124397 GALEANO GOMEZ SAMANTA Presenta excusa por inasistencia
1012393208 LOPEZ IBARRA JUAN DIEGO No asisti6 a la formacién
1013133962 SUAREZ MORENO ANNIE No asisti6 a la formacién
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y endizaje No. 3 = / Lo
=L d?:prraa“za lé\ actividad de Reflexion Inicial

Fecha: Bogota D.C., 13 de abril de 2026
Horario: 08:00 a las 17:00

Se realizé control de asi _
enlace, por correo electronico:

stencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de

© Noveoces

EVIDENCIAS SOLICITADAS INDUCCION 2026:
Guia de Aprendizaje No. 3 — induccion:

Se inicia la jornada realizando la actividad 3.3.1 Collage de los principios y valores.
Se retinen a los aprendices por grupo aleatorios para realizar el arbol del proyecto de
vida y el Cémics de las dimensiones del ser humano.

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta el retraso en el proceso de matricula, la formacién se inicia tarde, es por

despejaron dudas e inquietudes.

ello que como plan de contingencia se acortaron las actividades. Sin embargo, se desarrollo
el proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias a los aprendices y se

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 13 de abril del Shirley Esther
2026 Zapata Ortega
Instructor b
o=
Sena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02







SENA

IN

ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES ABRIL FICHA 3167038 — TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS - INSTITUCION EDUCATIVA SAN VICENTE

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 28 de HORA HORA
abril de 2026 INICIO: FIN:
07:00 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de . DIRECCION /
Formacién Institucién REGIONAL /
Educativa San CENTRO:
Vicente Distrito Capital / Centro
de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3167038.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacién de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de ABRIL de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 07:00 se reunieron en la instituciéon educativa San Vicente a desarrollar los
siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico, El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacién 31
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 2
No. de aprendices en estado retiro voluntario 0
No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 33

GOR-F-084 V02
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No. total de aprendices §

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacién de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Natalia Guzman) XXXXXXX
y al correo de la institucién educativa. No se ha reportado.

Sl o NO Se tramitaron novedades. No se han tramitado las novedades.

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

[ NUMERO [
B DE L [

| IDENTIFICA.
L elleN A b —

1| 1142925658 | TORRES TI RADO ‘THALI.ANA RETIRO DEL OLEGIO
| 1026274190 | VARGAS VALENCIA JASON RETIRO DEL COLEGIO

] ANDREY
L3
3. Novedades en la formacién (Si aplica): Pendiente enviar correo de solicitud de
retiro. :
ETAPA LECTIVA
1. Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: Seleccionar Candidatos - Parte 2
Competencia(s): 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico
y normativa.

Resultado(s) de aprendizaje: 590328: Documentar el procedimiento de selecciéon y
vinculacién de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la
organizacion. '

Guia(s) de aprendizaje: 210601020 — Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa

Resultado(s) de aprendizaje: 675247 - Alistar recursos para la prestacién del servicio de

seleccién y vinculacién de trabajadores, de acuerdo con protocolos y cultura organizacional.
Proporcionar atencién y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de
acuerdo con normas y politicas de la organizacion. Revisar los resultados de la evaluacion l
del servicio, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
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establecidos. Aplicar correctivos y acciones de mejora en la atencién y servicio a clientes,
de acuerdo con requerimientos de calidad y politicas de la organizacion.

Dias de formacion: 07, abril de 2026, horas: 07:00 a 17:00
14, abril de 2026, horas: 07:00 a 17:00
21, abril de 2026, horas: 07:00 a 17:00

2. Reporte de inasistencias Mes abril

3.
FECHA | Numero| Gestién
Tipo Numero Estad DE de del
De De APELLI| NOMB | oen | INASIST | inasiste | instructor
Identific | identificacio | DOS RES Sofia | ENCIA ncias
acion n plus |Dia, mes,
ano
07/04/20 1 Reporte
26 correo
electrénico
Llamado
GOMEZ |MELAN |EN dec'j‘tfcr:g':“
ACOST |Y FORM padre de
TI 1023898569 |A SARAY |ACION familia
07/04/20 1 Reporte
26 correo
GOMEZ EN electrénico
ACOST |DYLAN [FORM Llamado
TI 1028700183 |A SMITH |ACION de atencion
07/04/20 1 Reporte
26 correo
OJEDA |ASLY EN didetianteo
RUBIAN |VALENT |FORM Llamado
TI 1021681507 |O INA ACION de atencion

Actividades desarrolladas:

1.Se presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacién, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:
07/04/2026: Se inicia la formacion haciendo una retroalimentacion del tema exterior,

posteriormente, se realiza el taller de las pruebas Psicotécnicas, haciendo un ejercicio
individual y una actividad en Gaes contextualizando los diferentes tipos de pruebas.
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14/04/2026: Se inicia la formacion haciendo una retroalimentacién del tema exterior,
posteriormente se continia con la Gufa en estudio realizando el taller de las visitas
domiciliarias y la explicacién para el video a realizar.

21/04/2026: En esta jornada se da inicio a la competencia de Atender Clientes, una vez se
realiza la socializacién, los estudiantes trabajaron de manera individual realizando las
actividades de la Guia: Reflexién inicial, la piramide de Maslow, un informe y ensayo acerca

de la importancia del cliente interno en las empresas, una vez realizadas las subieron a
Classroom.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacién de las sesiones presenciales de formacién

La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia
Seleccionar Candidatosc con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran
actividades evaluativas en diferentes sesiones para la apropiacién del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Dias de formacion: 28, abril de 2026, hora 7:00 a 17:00

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las

competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:

En esta jornada se revisaron Bitacoras, teniendo en cuenta que los aprendices realizaron

de manera incorrecta el trabajo, la jornada se utilizé6 para que hicieran nuevamente el
formato, de acuerdo a las indicaciones dadas.

2. Reporte de inasistencias del mes abril 2026

FECHA | Nimero | Gestion del
Tipo NGmero Estado DE de instructor
De De APELLI | NOMBR en INASISTE | inasisten
Identifica identificacién DOS ES Sofia NCIA cias
cién plus | Dia, mes,
aino
VASQUE 28/04/202 1 Reporte
V4 EN 8 l°°tfg’-‘9
electrénico
MOREN FORMA Llamado de
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28/04/202 1 Reporte
6 correo
EN :
lectrd
VALERO |DANNA |FORMA S:;;dglzoe
TI 1031819110 |LOPEZ |SARAY |CION atencion

3. Actividades desarrolladas

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente
manera:

1. Revision del formato estandarizado, correccién de los puntos realizados el afio pasado.
2. Desarrollo de los puntos 4.7
4. Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacion es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

g:rggro ge ggg?gngEL Gestion y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
Revision y seguimiento realizado:
GAES 1 COCINA DE TALENTO Documento proyecto, Bitacoras 4 y 5 F023
Revisidon y seguimiento realizado:
GAES 2 WONDERFULL STAR Documento proyecto, Bitdcoras 4 v 5 F023
Revisién y seguimiento realizado:;
GAES 3 INNOVADOR U.N.I.C Documento proyecto, Bitdcoras 4 y 5 F023
Revisién y seguimiento realizado:
GAES 4 LOGISTICA TOTAL Documento proyecto, Bitdcoras 4y 5 F023
Revisién y seguimiento realizado:
GAES 5 PYME DIGITAL Documento proyecto, Bitacoras 4 y 5 F023
Revisién y seguimiento realizado:
GAES 6 JOYEROS TAIS Documento proyecto, Bitacoras 4 y 5 F023
Revisién y seguimiento realizado:
GAES 7 CELLOUT PRO Documento proyecto, Bitdcoras 4y 5 F023

CONCLUSIONES

El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

El proyecto productivo se desarrolldé con normalidad, se avanzd en la realizacién de
actividades y entrega de evidencias de acuerdo a las Bitacoras 4 y 5, de acuerdo con la ruta

de aprendizaje de igual manera se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a
cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O
E PARTICIPACIO
N VIRTYAL
Elaboracion de Acta mensual 28 de abril Shirley Esther
del 2026 Zapata Ortega
Instructor

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDE | APRUEB | OBSERVACIO | FIRMA O
NCIA/ A N “PARTICIP
EMPRESA | (SI/NO) ACION
VIRTUAL l
Jorge Cepeda Rincén IE San Sl NINGUNA ’
Coordinador y/o docente de Vicente (%&@ﬂ,’m
enlace
Coordinaci Sl NINGUNA({
on de
Shirley Esther Zapata Ortega | articulacio == 1
Instructor ndela =
educacion
media
Eilyn Rivera IE E San Si NINGUNA
Vocero(a) Vicente ‘(LO-\
[0191.%

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

ANEXOS
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v M Encuentro Padres de Familiagr X & FICHA 3167028 - Google Drive X & FICHA 3440202 - Google Drive X & 05. Actividades Procesos Form= X ar - a X

< C % mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzQgLiRrBWMXHSWFBZBGnfawdViW Lk @

Empieza a navegar al instante: ahora Chrome puede iniciarse cuanda se inicia Windows. @ X

= M Gmail Q,  Buscar en el correo electranico Er @ @& 4 e
#/ Redactar €« O @ E m 2det90 < > B
Kl Recibidos 63
¥ Destacados JORGE CEPEDA @ mar, 5 may, 1Z50p.m. (hace Bdias) ¥y @ & i
o * para Coordinacion, LUZ, Rectaria, OMAR, Rosa, mi +

ospuestos
B  Enviados Buenass tardes Comparieras. @
[0 Borradores 5

Cordial aludo.

Compras
[a] ’ pi -
v Mas

yFi y
Humanos en el cual se informa del Encuentro de Padres de Familia para el dia 19 de mayo a las 7:30 am en |as Instalacionss del
Etiquetas + Instituto.

Comparto comunicado entregado a los estudiantes de grado 11° de los Técnicos en Servicios C

Asi mismo, se aclara que los estudiantes ese dia fienen formacion comin y comiente.
Adjunte comunicado v listado de recepcion de comunicadoe por parte de los estudiantes.

Lo anterior para su conocimiento.

4+ Responder <, Responder a todos r* Reenviar

@ Actualizar >
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