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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2202308
Coordinadora Académica
Centro de Comercio
Medellin

Medellin, fecha 31 de Octubre 2021

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes de Octubre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2202308 del afio 2021

Ruby Elena Martinez Lopera, identificada con la cédula de ciudadania N0.43820547 de Bello, en mi
calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIO, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) y
proporcional a la fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL AREA
GESTION ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA -
ORIENTAR LA FORMACION TITULADA DEL CENTRO.

GESTION ADMINISTRATIVA PARA

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Participar en la planeacion de los Planee los procesos
X . : Plataforma
procesos formativos de acuerdo con los formativos, realizando todo o
- . T . ) . territorium carpeta
lineamientos institucionales, para el area | el material necesario para .
™ ; : L Material de apoyo y
tematica del objeto contractual orientar la formacién, de evidencias de
acuerdo con la o
., . aprendizaje
programacion asignada
2 | Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en jornadas de disefio y Durante este mes no fui
desarrollo curricular de programas de requerida para participar en .
I . : o A la fecha no aplica
Formacion Profesional Integral, conforme | jornadas de disefio evidencia
a las necesidades nacionales y a los curricular de Programas de
lineamientos institucionales requeridos Formacién Integral
para el area tematica objeto del contrato.
3 | Evaluar los aprendizajes previos Durante este mes no fui A la fecha no aplica
correspondientes a las fichas asignadas, requerida para realizar evidencia
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de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

evaluaciones de
aprendizajes previos

Ejecutar la formacion profesional integral
de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo de los
programas del area tematica objeto del
contrato.

Oriente los procesos de
formacion titulada de
acuerdo con el curriculo del
programa, el desarrollo
curricular y las fases del
proyecto formativo, del area
tematica del objeto del
contrato (Tecnologia en
Gestion Administrativa)

Plataforma
territorium carpeta
Material de apoyo,
evidencias de
aprendizaje y reporte
estadistico que
reposa en el archivo
central.

Aplicar segun la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento
y evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Aplique estrategias de
ensefianza aprendizaje,
seguimiento y evaluacién;
acordes a las necesidades
de los grupos ajustado a la
Formacion Profesional
Integral y el modelo de
formacién por Proyectos

Plataforma
territorium carpeta
Guia de aprendizaje,
Rubricas, Material de
apoyo y evidencias
de aprendizaje

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en proyectos de investigacién
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato.

Durante este mes no fui
requerida para desarrollar
actividades de investigacién
por SENNOVA

A la fecha no aplica
evidencia

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

Durante este mes no
evalué los resultados
correspondientes a las
competencias programadas

A la fecha no aplica
evidencia

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria

Durante este mes no fui
requerida para entregar
soportes de ingreso a la
formacion complementaria.

A la fecha no aplica
evidencia

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
que la entidad defina para la Gestion de
la Formacién Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b). Registrando
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. €). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente

Registré, verifique y realice
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion
definido.

Registro de
novedades de
ejecucion de la
formacion en Sofia
Plus. Listados de
asistencia que
reposan en mi
archivo personal,
plataforma
territorium carpeta
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anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion.

de actividades
realizadas.

10 | Participar cuando el centro lo requiera en . ;
P centro fo req Durante este mes no fui A la fecha no aplica
el proceso de seleccién, disefio de : D . . .
: ; requerida para disefiar ni evidencia.
talleres e instrumentos que alimenten los g
L participe en procesos de
bancos de pruebas para la seleccion de seleccion de aprendices
aprendices. P
11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del Promuevo de manera
aprendiz, asi como el manual de permanente en los
convivencia del Centro de Formacion. aprendices la importancia
de la adopcién de los Registro de
lineamientos del Manual de | inasistencias en mi
Convivencia y en los casos archivo
requeridos aplica los
lineamientos establecidos
en dicho documento
12 | Apoyar procesos de Reglstro calnflcado Durant_e este mes no fui A la fecha no aplica
para los programas en nivel tecndlogo del | requerida para apoyar evidencia
area tematica objeto del presente procesos de registro .
contrato, cuando el centro lo requiera. calificado para el programa
de Gestion Administrativa
13 | Acatar los lineamientos del Sistema Durante este mes imparti
Integrado de Gestion y el Sistema de formacién virtual adoptando
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | las medidas preventivas Registro de
a las convocatorias que el centro ordenadas por la institucion . : .
) ) asistencia y registro
programa. y por el gobierno nacional P
fotografico que se
(lavado de manos, uso del
; O conserva en los
tapabocas, distanciamiento .
S archivos de la
fisico entre otros), .
. - Instructora
considerando la crisis de
salud que se vive en la
actualidad
14 | Apoyar al centro de formacion cuando Durante este mes no fui
este lo requiera, en la promocién del requerida para realizar .
. - L . A la fecha no aplica
portafolio de servicios. promocion del portafolio de . .
. evidencia
servicios del Centro de
formacion
15 | Realizar seguimiento en la etapa Durante este mes no fui
productiva a los aprendices que le sean requerida para seguimiento | A la fecha no aplica
asignados, cuando el centro de formacién | en etapa productiva a los evidencia
lo requiera. aprendices asignados
16 | Responder por los bienes y elementos Durante este mes no tuve

puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

bienes o elementos fisicos
asignados para para el
cumplimiento del objeto del
contrato dado que estoy
impartiendo formacion
virtual

A la fecha no aplica
evidencia
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17 | Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL Certificado de la
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO Cuento con la certificacion norma hasta 29 de
TECNICO Y NORMATIVO" 0 en su de la norma relacionada agosto de 2022
defecto debera aplicar al proceso de
certificacién de la normay aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo méximo a julio 31
de 2021.
18 | Acompafar a los aprendices a las Durante este mes no fui
actividades que se encuentren planeadas | requerida para acompafar a
por el equipo de Bienestar al Aprendiz. los aprendices en las A la fecha no aplica
diferentes actividades evidencia
programadas desde
Bienestar al Aprendiz
19 | Apoyar y acompafiar los procesos de Durante este mes no fui
autoevaluacion de programas de requerida para apoyar la fech i
formacién en nivel tecnélogo del Centro procesos de autoevaluacion A a fechano aplica
., . evidencia
de Formacion. para el programa de Gestion
Administrativa
20 | Participar, cuando el centro de formacion | Durante este mes no fui
lo requiera, en las actividades de Disefio requerida para participar en A la fech i
Curricular segun programacion de la jornadas de disefio afecha no aplica
. - > . . evidencia
Direccion de Formacién Profesional. curricular de Programas de
Formacién Integral
21 | Las demés necesarias para el cabal Realice la capacitacién Se adjunta
cumplimiento del objeto contractual. Manual de discapacidad y certificacién de
su politica Sena. apropiacion de
Participe en reuniones de manual de
equipo ejecutor de la discapacidad y su
formacioén. politica en el Sena (
1) folios.
Correos electrénicos
y enlaces para los
encuentros virtuales.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 51763811 de la planilla, ARUS septiembre 2021 y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Nota 2: Se adjunta certificacién de apropiacion de Manual de discapacidad y su politica en
el Sena. Evidencia en (1) folio

Cordialmente,

Firma

RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA
Contratista

C.C. No. 43.820.547

Recibi a satisfaccion:

Firma

NORELA MARIA ARANGO RESTREPO
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.2202308
Cargo Coordinadora Académica

Centro de Comercio
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SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE - SENA Agencia Publica

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DEEMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 43820547 el dia 13/10/2021 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disenado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacian - Oficina de Sistemas



CENTRO DE COMERCIO
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

1. INFORMACION DE CURSOS NOMBRES Y APELLIDOS: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA ‘CEDULA No. 43.820.547 PERIOSODE]  ocTuBrE 2021

DIAS DEDICADOS A FORMACION (ingrese diariamente el nimero de horas dedicadas a formacién)

PROGRAMACION

No. DE FICHA TIPO DE NOMBRE DEL CURSO O COMPETENCIA OCTUBRE NO.
: FORMACION ESPECIALIDAD DESARROLLADA HORAS
1|23 |a|s|6|7|8|9|10|11|12]13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28] 20|30 |31]| micio FIN
- oo aETh T
2339195 TITULADA ST v -ENTO | istema de nformacien degeston de 20|20/ 20| 20|20 20[20|20]20]20 20[20]|20]20 20[20(20|20] 20 01/10/2021 311012021 38,0
Atender clientes de acuerdo con
2395343 TITULADA NOMINA ¥ PRESTACIONES procedimiento de senvicioy 20|20/ 20| 20|20 20[20|20(20]20 20[20]20]20 20[20(20[20] 20 01/10/2021 311012021 38,0
2339206 TITULADA GESTION DEL TALENTO Acuerdo con as normas vigentes y 20|20|20|20]|20 20(20[20[20|20 20(20[20]|20 2,0(20[20|20| 20 01/10/2021 31//10/2021 38,0
HUMANO Direccionamiento estratégico de la
Procesar datos de acuerdo con
2395361 TITULADA NOMINA ¥ PRESTACIONES procedimiento técnicoy 20|20/ 20| 20|20 20[20|20]20]20 20[20]20]20 20[20(20[20] 20 01/10/2021 311012021 38,0
00
00
00

TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACION 152,0

TIPO DE FORMACION: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISENOS

NOMBRE DE LA ACCION DESCRIPCION AREA DE FORMACION DIAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS PROGRAMACION NO.
DESARROLLADA 1|23 |afs[e|7|8[of1ofaa]12[13]14]25[16][17|18]10[20]21|22]23[24]25]|26[27][28]29 | 30]31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISENOS 0,0

3. SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT O CEDULA NOMBRE O RAZON SOCIAL| NOMBRE DEL GERENTE DIAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS PROGRAMACION NO.
1|23 [|4[5|6|7|8[9f10[11|12|13[14[15[16|17|18][19[20[21|22|23|24[25[26|27|28]| 29 |30 | 31 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0

TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0

4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO

NOMBRE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR DIAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACION NO.
1|23 |afs[e|7]|8[ofio]aa]12[13|14]25[16[17|18]10[20]21|22]23[24][25]|26[27[28]29]30]3 INICIO FIN HORAS
0,0
0,0
TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0

fed

[5- OTRAS ACTIVIDADES

DIAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACION NO.

NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
1|2|3|4|5|6|7|8|9|10[12[12|13|14|15(16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27|28| 29 | 30 |31 INICIO FIN HORAS

21 DESARROLLO CURRICULAR ALISTAMIENTO CUARTO TRIMESTRE 8,0 8,0

0,0

0,0

TOTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 8,0
1. Seguimiento a alumnos 2. Pr i6n de sesiones. 3. ion Gerneral. 4. Participacion en comités de evaluacion de alumnos. 5. Atencion de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientacion. 6. Reconocimiento y/o autorizacion de programas. 7. Puntos de atencién empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participacion del
equipo bgico. 10. i 11. Capacitacion de equipos técnicos. 12.Caracterizacion Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboracién de normas de competencia laboral. 15.Verificacion de normas de competencia laboral. 16. Orientacién de actividades culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19. Evaluacion de

competencias. 21. Otro-cual.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL Y OTRAS
1. INFORMACION DE CURSOS 152,0
2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISENOS 0,0 Firma Instructor
3. SERVICIOS TECNOLOGICOS 0,0
4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0,0
5. OTRAS ACTIVIDADES 8,0
TOTA HORAS MES 160,0 Aval del Coordinador Firma del Coordinador




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/10/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2339195 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

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

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

15/10/21 07:51 PM
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

15/10/21 07:51 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 38,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2395343 - NOMINA 'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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

15/10/21 07:51 PM
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ESTABLECIDAS

« 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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y LA NORMATIVA

02 REGISTRAR INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, POLITICAS Y NORMATIVAS.

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DEL PROCEDIMIENTO, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y METODOLOGIAS

15/10/21 07:51 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 ELABORAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LA GESTION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES,
SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2339206 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

15/10/21 07:51 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

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

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

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

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

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

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

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

15/10/21 07:51 PM
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ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

15/10/21 07:51 PM
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APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y 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

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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2395361 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

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.

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

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

Generar ndmina de acuerdo con normativa

15/10/21 07:51 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y LA NORMATIVA

02 REGISTRAR INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, POLITICAS Y NORMATIVAS.

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DEL PROCEDIMIENTO, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y METODOLOGIAS

04 ELABORAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LA GESTION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES,
SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

15/10/21 07:51 PM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 151,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2021 01/10/2021 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO
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