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SENA

Regional: CUNDINAMARCA
Centro de formacion: CIDE | Nivel formativo: | TECNOLOGO
Programa de formacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO No. Grupo: 2996937
Modalidad de formacién: Presencial | X Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: CONTRATO DE APRENDIZAIJE | Fecha fin de la etapa lectiva: | 17/12/2025
Nombre completo: Daniel Mauricio Granda Amaya
Tipo de documento: C.C
N° de identificacion: 1073682890
Contacto telefénico: 3115490373
Datos del Direccién: Calle 40 sur #7c-20
aprendiz Correo electrénico personal: grandaamayadaniel@gmail.com

Correo electrénico institucional: daniel_granda@soy.sena.edu.co

Alternativa de etapa productiva

CONTRATO DE APRENDIZAJE

registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 20/02/2022
Datos del Nombre: Maribel Peraza Rodriguez
instructor de | Contacto telefdnico: 3153020907
seguimiento: | ¢, 05 electrénico institucional: mperazar@sena.edu.co
N -
Datos del ombre empresa o entidad Servicios postales nacionales S.A.S 4-72
ente co-formadora:
co-formador | Direccién: DIG 25 6 95A-55
liefe Nit: 900.062.917-9
Inmediato o —
tutor*y Correo electrénico: vilma.gonzalez@4-72.com.co
empresa u

Nombre del jefe inmediato/

Vil E iaG alez Barb
co-formador del aprendiz/tutor: fima Eugenia bonzalez Barbosa

organizacion)

Cargo: Lider nivel 3 / Rol nomina
* Tutor: Contacto telefénico: 3167427559
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: N/A
y325:168de/ Teléfono institucional (fijo/mévil): 7431289 — 14312
Nombre de la persona que asiste al
i N/A
Persona en a.pren 1z: - - -
situacion de | TiPO de asistencia (lenguaje de
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros): N/A
(Si aplica)
Contacto telefdnico: N/A

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion, supresion,
transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Momento N° 1 - Planeacidn de la Etapa Productiva (Se realiza por una unica vez)

Fecha inicio etapa
productiva:
(DD/MM/AA)

18/12/2025

Fecha de afiliacion a la
ARL:
(DD/MM/AA)

Fecha fin de etapa
productiva:
(DD/MM/AA)

16/06/2026 07-06-2024

Numero de pdliza ARL:
(Si aplica)

Horario:
(Indicar si es diurno, nocturno,

Enlace de grabacion del momento 1:
(Aplica si se realiza de forma virtual)

dias de la semana y la hora)
— . 2 O

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

2820 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISEMA DE INFORMACION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

2819 - DEFINIR NECESIDADES DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

2830 - VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA ORGANIZACION.

2821 - PROVEER INFORMACION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

2812 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA INFORMACION
REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTOS POR LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje

229114 - APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DE SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANGO (S.1.G), DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

229116 - CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

156277 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

170052 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL,
LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

156285 - GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD.

229655 - ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

229122 - OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE LA
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.

156382 - REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES POR
LA ORGANIZACION.

156385 - DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

156382 - VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN.

156386 - VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa
Productiva)

El aprendiz desarrolla la etapa productiva en el drea de Gestion Humana y realiza las siguientes funciones:
® Apoyo en el sequimiento y control documental del drea.

®  Gestion y seguimiento documental a novedades de nomina.

GFPI-F-023 V6.



https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGU0M2E2MTItYjk4Yi00NzExLTk5ZDktYTAwZDMzZDZkNzFl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%220eb7a0b3-fa65-4f5a-894b-08df4157dae3%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGU0M2E2MTItYjk4Yi00NzExLTk5ZDktYTAwZDMzZDZkNzFl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%220eb7a0b3-fa65-4f5a-894b-08df4157dae3%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGU0M2E2MTItYjk4Yi00NzExLTk5ZDktYTAwZDMzZDZkNzFl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%220eb7a0b3-fa65-4f5a-894b-08df4157dae3%22%7d

SENA

N

Gestion y sequimiento documental a permisos solicitados por los colaboradores.
Apoyo al drea de novedades

Registro y gestion de base de datos.

envio de cartas de aprobacion de permisos y vacaciones.

Control de calidad a documentos brindados por parte de los colaboradores.

Evidencias de aprendizaje
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

Documentos registrados tanto en fisico como en digital en la empresa, Registro en bases de datos de la
empresa, procesos realizados en la empresa.

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad BOGOTA___ vy fecha de diligenciamiento: _13__/ 02__/ 2026_ de forma presencial __ o virtual _X_
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa

/ Fecha del momento de / /
productiva: seguimiento: i
(DD/MM/AA) /X (-2 /202 6 DD/MM/AA) -+ 09/ 2026

Modalidad del seguimientd 4” / Enlace de grabacuén del momento 2:
(presencial/virtual) 7.9 QCJC(JH\ (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
. Valoracién (marcar con X) : :
Variable , , : Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

X
X
X
Responsabilidad ambiental )(
X
X

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacién etapa productiva )(

Factores Actitudinales y Comportamentales

: Valoracion (marcar con X , .

Variable _ , {inore . ) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar

Relaciones interpersonales X

Trabajo en equipo X

Solucién de problemas X

Cumplimiento ,Y

Organizacién N

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

@@D)Q OﬂU/G/MﬂUQ//C(/ 4\11‘7}/04 Mﬂ/ﬂ Iy, oF IZ(('(@-UU é&ﬁf}éu_’é,! CWMQ{DJ
7&01‘79’}}777/6' O / )4'7:5' WX WY, OAIINQ

Observaciones del aprendiz:

Y Meihno rdomd: Ao comad o COv\ la_oYoowniZacion v e afrendido
maos,cvecido townty PexSowal como YoboralMewnio

Observaciones del responsable ente co-formador:

X&@@})&;j&&@(ﬂp@m;’! O‘O ﬁ\c:MEDrf QL(@ED\)CSLO 3
C. N N\uc.\ﬂgz qgrgﬁ CL; quc: R B G e A LA o P M o @

Dons S \’7%@, {D Qd%ﬁ»

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Th

, / .
Ciuda;%o'\é y fecha de diligenciamiento: } /f/ 26 de forma presencial\&o virtual
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha inicio etapa productiva:

Fecha de fin de la ejecucion

Numero de visitas

18/12/2025 de la etapa productiva: 16/06/2026 realizadas en toda la 3
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) etapa productiva:
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting MmJkY2VKNWEtMzcyMSOON
La evaluacion se realiz6 en forma Enlace de grabacién del momento 3: TizLTgwYTAtZDZ|MDIIZGFhMDI4%40thread.v2/0?c
VIRTUAL ontext=%7b%22Tid%22%3a%22chc2c381-2f2e-

(virtual/presencial):

(si se hace de forma virtual)

4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22eed442
€3-21f9-45a8-8522-554415fa7ef5%22%7d

Factores Técnicos

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio | Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicé adecuadamente los conocimientos adquiridos durante su formacion en

Aplicacion de conocimiento X - . .
P el desarrollo de sus actividades dia a dia.
. ., Mostré interés por aprender cosas nuevas y mejorar en el desarrollo de sus
Mejora continua X L
actividades.
e . Se esforzd por crecer profesionalmente y fortalecer siempre sus habilidades
Fortalecimiento ocupacional X ,
en el drea.
Oportunidad y calidad Entregd sus actividades a tiempo y con buena disposicion.
Responsabilidad ambiental Mantuvo buenas practicas en el cuidado de los recursos y espacios de trabajo.
L. ., Hizo uso adecuado y responsable de las herramientas y recursos suministrados
Administracion de recursos X
por la empresa.
. . Cumplié con las normas y recomendaciones establecidas por el area de
Seguridad y salud en el trabajo X p Y . P
seguridad y salud en el trabajo.
. . Entregd la documentacion solicitada de manera organizada y dentro de los
Documentacion etapa productiva X

tiempos establecidos.

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio | Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Mantuvo una buena relacién con el equipo de trabajo y muestra respeto en el

Relaciones interpersonales X
entorno laboral.
. . Participdé activamente en las actividades del drea, demostrando disposicion
Trabajo en equipo X . .
para el trabajo colaborativo.
.. Manejo las situaciones que se presentan, buscando soluciones de manera
Solucion de problemas X .
tranquila y responsable.
Cumplimiento X Demostrd responsabilidad y compromiso con las tareas asignadas.
s Mantuvo ordenado su espacio de trabajo, es muy organizado en el desarrollo
Organizacién X

de sus actividades y en el manejo de la informacién.

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Durante la etapa productiva, el aprendiz mostro una buena actitud, compromiso, responsabilidad y disposicién
para el aprendizaje y la mejora continua. Cumplié con las actividades asignadas de manera adecuada, siempre
mostro interés por fortalecer sus conocimientos y aportar positivamente a los procesos del area. Su actitud y
desempefio facilitaron la adaptacion al entorno laboral y el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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Desempeiio de las
competencias técnicas y

actitudinales del programa de
formacion que el aprendiz pone
en practica durante la etapa

productiva:

El aprendiz logré aplicar de ma;;a a§;ada los conocimientos adquiridos durante su formacion lectiva,

desempefiando sus funciones con responsabilidad y buena disposicién.

Ademads, mantuvo una buena relacidn con sus compafieros, trabajé en equipo y demostré organizacion, respeto
y compromiso en las actividades desarrolladas durante la etapa productiva.

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Aprendiz quien desarrollé su etapa practica de manera satisfactoria, evidenciando compromiso, responsabilidad y
disposicidon permanente para el aprendizaje y el cumplimiento de las actividades asignadas por el Ente Coformador.
Como reconocimiento especial, se resalta su interés permanente por aprender, aportar valor a la organizacion y
asumir con responsabilidad las tareas asignadas, consoliddandose como una aprendiz integral y alineada con los
principios y valores promovidos por el SENA. Durante la etapa productiva, el aprendiz evidencié un desempefio
satisfactorio en la aplicacion de las competencias técnicas y actitudinales propias de su programa de formacion.
Demostrd capacidad para transferir los conocimientos adquiridos en la etapa lectiva al contexto laboral, ejecutando
las actividades asignadas con calidad, responsabilidad y orientacién al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

En cuanto a las competencias técnicas, se observd un adecuado manejo de los procedimientos, herramientas y
procesos relacionados con su drea de formacién, contribuyendo de manera efectiva al desarrollo de las actividades
de la empresa patrocinadora. Asimismo, mostrd disposicion para aprender nuevos procesos, adaptarse a las
necesidades del entorno laboral y fortalecer continuamente sus conocimientos.

Respecto a las competencias actitudinales, se destacé por mantener relaciones interpersonales respetuosas,
comunicacidén asertiva, trabajo en equipo, compromiso, puntualidad, sentido de pertenencia y una actitud proactiva
frente a las responsabilidades asignadas. Su comportamiento estuvo alineado con los principios éticos y valores
institucionales, reflejando madurez y profesionalismo en el ejercicio de sus funciones.

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Durante mi etapa productiva fortaleci los conocimientos adquiridos en mi proceso de formacion, desarrollando
habilidades técnicas y comportamentales, me adapté a las funciones asignadas y mantuve siempre mi disposicion
para aprender y cumplir con lo establecido por mi empresa, esta experiencia contribuyo significativamente a mi
crecimiento tanto laboral como personal

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Durante mi etapa productiva tuve varias funciones orientadas a distintos procesos del area de talento humanoy
considero que fui capaz de comprender y adaptarme a las funciones con las que debia cumplir, asi fortaleciendo
varias competencias técnicas de mi proceso de formacion, ademas en el drea pude manejar tanto convivencia
como trabajo en equipo, lo que fortalecié mis habilidades blandas y mis relaciones interpersonales.

Durante mi proceso me especialice en el area de novedades de la empresa realizando funciones como enviar
correos a los colaboradores, elaborar cartas de aprobacidn, hacer control de archivos, ajustar salarios de la
némina interadministrativa, gestionar retiros de cesantias y llevar en base el control de todas las novedades, esto
ayudandome a desarrollar las siguientes competencias:

2812 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GFPI-F-023 V6.
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ORGANIZACION. sz

2821 - PROVEER INFORMACION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

2820 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION DEL SISEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2819 - DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO

CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

quisiera agregar que en un momento se presento la incapacidad de una de mis compafieras de novedades por lo
que yo cubri el puesto, realmente me senti comodo y pude manejar todas las situaciones presentadas en el
puesto, asi desarrollando mucho mas mis competencias técnicas y comportamentales al tener relacion mas
directa con los clientes internos.

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobadol No aprobado []

Dr A e | ?g 7.2 Oilesp

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 — Evaluacién se llevé a cabo en la ciudad BOGOTA_ con fecha de diligenciamiento: _03__/ 06_/_2026__de
forma presencial ___ o virtual _X__
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