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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla 31 de Mayo de 2021.

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES.

SUPERVISOR(A)

COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.
Dependencia SENA Centro de Comercio y Servicio.

Ciudad.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Mayo del afio 2021.

Referencia: No 2163283 del afio 2021

JOSSIRA ANGULO BARROS, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.047.219.496 de
Galapa, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio y Servicio, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del contrato es de $ 38.143.459,00 COP (Treinta y Ocho Millones
Ciento Cuarenta y Tres Mil Cuatroscientos Cincuenta y Nueve Pesos M/C). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: 12 pagos a) Un pago correspondiente a los dias
de Enero por valor de $ 743.797 (Setecientos Cuarenta y Tres Mil Setecientos Noventa y Siete
Pesos M/C) b) cinco pagos iguales correspondientes al mes de Febrero, Marzo, Abril, Mayo y Junio
por valor de $ 3.715.197 (Tres Millones Setecientos Quince Mil Ciento Noventa y Siete Pesos M/C)
¢) Un pago correspondiente a los dias de Julio por valor de $ 1.857.586 (Un Millon Ochocientos
Cincuenta y Siete Mil Quinientos Ochenta y Seis Pesos M/C) d) cuatro pagos iguales
correspondientes al mes de Agosto, Septiembre, Octubre y Noviembre por valor de $ 3.715.197
(Tres Millones Setecientos Quince Mil Ciento Noventa y Siete Pesos M/C) e) Un ultimo pago
correspondiente a Diciembre por valor de $ 2.105.518 (Dos Millones Cientos Cinco Mil Quinientos
Dieciocho Pesos M/C).

Plazo: Sera hasta el 31 de Mayo de 2021.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE TALENTO
HUMANO QUE PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA
REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar  actividades de
formacién profesional en los
programas definidos por el
centro mediante su plataforma
virtual.

En el desarrollo de actividades a través de
atencion a aprendices de los programas de
servicios administrativos:

FICHA 2001795: TG G TALENTO HUMANO

Competencia: Ejecutar las acciones de
capacitacién, desarrollo y mantenimiento de
competencias individuales y de equipos de
trabajo, de acuerdo con el plan establecido.

R1 - Elaborar el diagnéstico de necesidades de
capacitaciébn teniendo en cuenta las
necesidades y politicas de la organizacion.

R2 - Disefiar el plan de capacitacion, desarrollo
y mantenimiento de acuerdo a las
metodologias, alternativas de inversion y
costos definidos por la organizacion.

R3 - Ejecutar el plan de capacitacién, desarrollo
y mantenimiento de acuerdo con las
necesidades y politicas de la organizacion.

R4 - Procesar informacion de los programas de
capacitacién y desarrollo de personal,
individual y colectiva de acuerdo con los
indicadores de gestion.

FICHA 2278478: TG G TALENTO HUMANO

Competencia: Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje:

R1 - Operar los recursos técnicos Yy
tecnoldgicos 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.

R2 - Proporcionar diligentemente atencién y
servicio al cliente, cara a cara aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y
las politicas de la organizacion, de acuerdo con
los estandares de calidad establecidos.

R3 - Verificar la aplicacion de las estrategias de
atencion y servicio al cliente, cara a cara, a
través de medios tecnolégicos de acuerdo con

Reporte Mensual de
Sofia Plus.

Reporte de actividades
en plataforma LMS.
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la politica institucional y los estandares de
calidad establecidos.

R4 - Utilizar los aplicativos (software-hardware)
y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo
con las politicas de la organizacion.

FICHA 2205670: TG G TALENTO HUMANO

Competencia: Coordinar el proceso de
evaluacion del desempefio de los trabajadores
de acuerdo con los procedimientos de la
organizacion y normatividad vigente.

R1 - Suministrar los instrumentos requeridos
para la gestion del sistema de evaluacién del
desemperfio laboral de acuerdo con los roles de
trabajo, los objetivos concertados, las
competencias del trabajador, el
direccionamiento estratégico de la
organizacién, los indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacién

R2 - Monitorear el proceso de la evaluacién del
desempefio, para su evaluacion y seguimiento
de acuerdo con el sistema de gestion de
calidad, las normas vigentes y la politica
institucional.

R3 - Elaborar informes de los resultados de la
evaluacion del desempefio laboral, teniendo en
cuenta los indicadores de evaluacién, la
concertacion de planes de mejoramiento
laboral, las normas vigentes y la politica de la
organizacion

Competencia: Integrar los trabajadores y
proveedores a la organizacion, de acuerdo con
el direccionamiento estratégico, procesos y
procedimientos y roles de trabajo.

R1 - evaluar el programa de induccion-
reinduccién de personal y presentar informe de
los resultados obtenidos.

R2 - aplicar tecnologias de la informacion y la
comunicacion en los programas de induccién y
reinduccién de personal.

R3 - Desarrollar acciones en los programas de
induccion y reinduccidon  siguiendo la
metodologia y recursos previstos en el plan

R4 - Programar y disefiar los documentos y
ayudas didacticas requeridos en el plan de
induccion - reinduccion
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R5 - Planear y elaborar programas de
induccion y reinducciéon de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la
organizacion

Entregar al equipo de Sofia | Atender Requerimiento. Acciones inmediatas a
plus la informacién requerida los requerimientos.
para la asignacién de rol de
instructor Sena y disponibilidad
en el aplicativo.

Realizar la evaluacion | Atender Requerimiento. Acciones inmediatas a
correspondiente a los cursos los requerimientos.
asignados.

El contratista deberd | Atender Requerimiento. Acciones inmediatas a
abstenerse de realizar actos los requerimientos.

obscenos al interior de la
entidad que involucren la
participacion de miembros de
la comunidad educativa.

Presentar informes mensuales | Presentar informe de ejecucién Informe mensual
de la ejecucion del contrato, las | oportunamente. contractual, mes de
demas que se requieran para la Mayo de 2021
ejecucidn del contrato.

Atender los requerimientos del | Atender Requerimiento. Respuesta a correos y
supervisor. acciones inmediatas a

los requerimientos.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
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el No. 9419189827 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo, Mayo de 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

JOSSIRA ANGULO BARROS.
Contratista

C.C. No. 1.047.219.496

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES.

SUPERVISOR(A)

COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSSIRA YIZETH ANGULO BARROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2001795 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL. TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL. LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR. EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION

12/05/21 03:41 PM Page 1 of 11
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS D'OIS:ONNES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL. LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZAC

12/05/21 03:41 PM Page 2 of 11
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PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES, EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES. NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \\r ~ESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

12/05/21 03:41 PM Page 3 of 11
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2205670 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

12/05/21 03:41 PM Page 4 of 11
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CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DRECC'ONA.SINENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZAC

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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL. INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION
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ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES, EL
PROTOCOLO. LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES. NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

12/05/21 03:41 PM Page 6 of 11

GTH-F-062 V08



[ 4
SENA

N

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR Y DISERAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00
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FICHA 2278478 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION. LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR. EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION

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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISERAR EL PLAN DE CAPACITACION. DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

ELABORAR %NDIAGNOSUCO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZAC

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS D:ONSPONBI.ES. APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL. LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZAC

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES, EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN
EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 156,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO HORAS
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
06/05/2021 07/05/2021 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: JOSSIRA YIZETH ANGULO BARROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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