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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de Diciembre de 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3359396
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Diciembre del afio 2022.

Referencia: No CO1.PCCNTR.3359396 del afio 2022.

Alexandra Camelo Bohorquez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52460598 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
MILLONES QUINIENTOS CINCUETA Y TRES MIL CUATROSCIENTOS TREINTA'Y SEIS PESOS
($40.553.436) COP. Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera; a.)
UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE PESOS ($2.765.007) COP. b.)NUEVE (9) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. C.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2022, por un valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL, TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS ($2.238.339)
COP.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestibn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestidbn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la  formacion | Se realiza ejecucion segun los
presencial de aprendices | requerimientos de la coordinacion
en el area especifica del | con las siguientes fichas:
respectivo programa de | Ficha 2559033
formacion, en las fases o | Ficha 2559035 -Horas SOFIA mes
Competencias establecidas | Ficha 2646014-016 de Noviembre de
y programadas, Yy de | Ficha 2645987-994 2022
acuerdo con las
disposiciones  normativas | -Acta seguimiento a la formacion
1 . - -Cronograma
expedidas por la autoridad | Semana 10 cumplido de
local o nacional en materia | Ficha 2559033 L
o i | actividades al
sanitaria, la formacion sera | Ficha 2559035 100%
orientada a travées de | Ficha 2646014-016
medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de | -Planes de Trabajo.
trabajo en casa.
-Juicios de evaluacion de las
respectivas fichas asignadas.
Orientar y apoyar a los | Se realiza ejecucion segun los
aprendices en el desarrollo | requerimientos de la coordinacién
de proyectos formativos y/o | con las siguientes fichas:
productivos en las | Ficha 2559033
respectivas etapas de | Ficha 2559035 )
formacion. Ficha 2646014-016 d';%%;ig';’: (rjr;es
Ficha 2645987-994 2022
5 -Acta seguimiento a la formacion _Cronograma
Semana 10 lido de
Ficha 2559033 cump
. actividades al
Ficha 2559035 100%
Ficha 2646014-016
-Planes de Trabajo.
-Juicios de evaluacion de las
respectivas fichas asignadas.
Aplicar durante el periodo Certificado de la
de duracion del contrato, al norma Orientar
proceso de certificacion de | Aplique para el proceso de formacién
competencias segun | certificacion por competencias presencial de
3 | normas de competencias | segun la norma de competencias e acuerdo con
gue aplica a la funcién | Induccion en seguridad y Salud en el | procedimientos
Instructor, asi como a los | Trabajo. técnicos y
procesos, que el SENA normativa e
Induccién en
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adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

seguridad y Salud
en el Trabajo. Julio
2022

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias,
juicios evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas

Se realiza ejecucién segun los
requerimientos de la coordinacién
con las siguientes fichas:

Ficha 2559033

Ficha 2559035

Ficha 2646014-016

Ficha 2645987-994

-Acta seguimiento a la formacién

-Horas SOFIA mes
de Noviembre de
2022

dispuestas por la entidad. Semana 10 Cﬁ:ﬁgﬁ é;(;adrga

F!cha 2559033 actividades al

Ficha 2559035 100%

Ficha 2646014-016

-Planes de Trabajo.

-Juicios de evaluacion de las

respectivas fichas asignadas.
Cumplimiento del manual, ANUNCios
estdndares y lineamientos Plataforma
vigentes para la orientacion | Anuncios en plataforma, Correos Territorium de
de procesos de formacion a | Electronicos, Actividades de Ficha 2559033
través de ambientes | Territorium Ficha 2559035

virtuales de aprendizaje.

Ficha 2646014-016

Orientar, apoyar,
acompafiar y asesorar en
forma permanente e
integral a los aprendices en
el proceso de formacion,
incluyendo la formulacion y
seguimiento de los planes
de mejoramiento que le
sean asignados.

Se realiza ejecucién segun los
requerimientos de la coordinacién
con las siguientes fichas:

Ficha 2559033

Ficha 2559035

Ficha 2646014-016

Ficha 2645987-994

-Acta seguimiento a la formacién

-Horas SOFIA mes
de Noviembre de
2022

Senana 10 e
Ficha 2559033 actividades al
Ficha 2559035 100%
Ficha 2646014-016
-Planes de Trabajo.
-Juicios de evaluacion de las
respectivas fichas asignadas.
Participar en las diferentes | Asistir a las actividades Asisti
o sistir a las
actividades  programadas | programadas por la CFS y cursos actividades

por el Centro de Formacion,

orientados para el fortalecimiento del
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encaminadas al | proceso de la Formacion Profesional | programadas por la
fortalecimiento del proceso | Integral CFs.
de la Formacion Profesional
Integral.
Brindar respuesta oportuna Respuesta oportuna a través de Respuesta
a los diferentes D .
- correo electronico, Drive, Plataforma | oportuna de las
requerimientos de la de las fichas: fichas:
8 | comunidad educativa a | oc @s fichas. Ichas.
través de los canales de Ficha 2559033 Ficha 2559033
comunicacion  dispuestos Ficha 2559035 Ficha 2559035
. P Ficha 2646014-016 Ficha 2646014-016
por la entidad.

A continuacion, 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
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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que 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 ejecucién
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
el No. 7858119954 de la planilla, operador SOI y periodo mes Noviembre. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

Alexandra Camelo Bohérquez
Contratista

C.C. No. 52.460.598

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3359396 de 2022.
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo: 112005 No. de Ficha 2559033
Competencia a desarrollar PRESELECCIONAR CANDIDATOS Cadigo: 210201024 Dia Mes Afo

Resultados de aprendizaje 21020102401 -21020102402 -21020102403 -21020102404 -21020102405 Inicia 0] 6] 1] 0| 2| 0] 2| 2
Instructor-Tutor: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ Finaliza [ 1 7 1 2[ 2] 0] 2| 2

SEMANA - FECHA
TEMAS/ E-A-E Horas PRCOSSQSQSO' 1[2[3[]4]5]6]7]8]9]10[11]12]13]14]15][16][17] 18[19]20][21][22]23][25][25[26| OBSERVACIONES
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
15(/16(17(22(23[29(|30| 5| 6| 7]12]|13|14|19|/20[(26|27| 3| 4[10f11|17

Acta de Presentacion e inducion de la 8 P
competencia. (¢}
1. Mercado laboral nacional e internacional 8 (P:
2. Fuentes Concepto, tipos, caracteristicas y 8 P
canales. C
3. Reclutamiento 8 (P:
4. Tipos de instrumentos.( Cuestionario,
Encuesta, Lista de Verificacion, Entrevista 8 P
personal, Entrevista telefénica), clases e
importancia. ¢

5.Teoria Costo Beneficio Teoria de los costos 8 P
y presupuestos. C
7. Concepto de convocatoria, elementos, 8 P
importancia, propésito y contenido . Ie
8. Hojas de Vida: Conceptos, clases, 8 P
caracteristicas, importancia. C
9. Metodologia para la elaboracion y 8 P
presentacion de informes. Tecnicas de
Presentacion de Informes. C
10. Tecnicas de Presentacion de Informes. 8 (F;

. . 8 P

Entrega de Juicios de Evaluacion C
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo: 112005 No. de Ficha 2559035
Competencia a desarrollar PRESELECCIONAR CANDIDATOS Cadigo: 210201024 Dia Mes Afo

Resultados de aprendizaje 21020102401 -21020102402 -21020102403 -21020102404 -21020102405 Inicia 0] 6] 1] 0| 2| 0] 2| 2
Instructor-Tutor: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ Finaliza [ 1 7 1 2[ 2] 0] 2| 2

SEMANA - FECHA
TEMAS/ E-A-E Horas PRCOSSQSQSO' 1[2[3[]4]5]6]7]8]9]10[11]12]13]14]15][16][17] 18[19]20][21][22]23][25][25[26| OBSERVACIONES
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
15(/16(17(22(23[29(|30| 5| 6| 7]12]|13|14|19|/20[(26|27| 3| 4[10f11|17

Acta de Presentacion e inducion de la 8 P
competencia. (¢}
1. Mercado laboral nacional e internacional 8 (P:
2. Fuentes Concepto, tipos, caracteristicas y 8 P
canales. C
3. Reclutamiento 8 (P:
4. Tipos de instrumentos.( Cuestionario,
Encuesta, Lista de Verificacion, Entrevista 8 P
personal, Entrevista telefénica), clases e
importancia. ¢

5.Teoria Costo Beneficio Teoria de los costos 8 P
y presupuestos. C
7. Concepto de convocatoria, elementos, 8 P
importancia, propésito y contenido . Ie
8. Hojas de Vida: Conceptos, clases, 8 P
caracteristicas, importancia. C
9. Metodologia para la elaboracion y 8 P
presentacion de informes. Tecnicas de
Presentacion de Informes. C
10. Tecnicas de Presentacion de Informes. 8 (F;

. . 8 P

Entrega de Juicios de Evaluacion C
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Evaluativos.

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2646014
Competencia a desarrollar Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la Cadigo: 240201500 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaje 24020150001, 24020150002, 24020150003, 24020150004 Inicia of 6] 1] 0] 2f 2
Instructor-Tutor: Alexandra Camelo Bohorquez Finaliza | 1] 7] 1f 2] 2] 2
SEMANA - FECHA
TEMAS/ E-A-E Horas PROGRAMADO- 34|56 7]|8|9([10]11]|12]13|14|15(16|17| 18 [19(20|21|22]|23]|24 OBSERVACIONES
CUMPLIDO
15116]17(22(23|29|30| 5| 6| 7 (12(13)14|19|20|26|27| 3| 4[10f11|17
Acta de Presentacion e inducion de la 8 P
competencia.
At 8 P
Concepto de ética y moral
Inteligencia Emocional 8 P
Proyecto de Vida 8 P
Arbol de la vida. 8 P
Dofa de Vida 8 P
Autoestima 8
Trabajo en equipo 8 P
. . . 8 P
Medio ambiente -Empresas sostenibles
2 . . 8 P
Caédigo de Etica Terminado
Cierre trimestre- Entrega de Juicios 8 P
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

CRONOGRAMA

Evaluativos.

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion Administrativa Cadigo: 122115 No. de Ficha 2646016
Competencia a desarrollar Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la Cadigo: 240201500 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaje 24020150001, 24020150002, 24020150003, 24020150004 Inicia of 6] 1] 0] 2f 2
Instructor-Tutor: Alexandra Camelo Bohorquez Finaliza | 1] 7] 1f 2] 2] 2
SEMANA - FECHA
TEMAS/ E-A-E Horas PROGRAMADO- 34|56 7]|8|9([10]11]|12]13|14|15(16|17| 18 [19(20|21|22]|23]|24 OBSERVACIONES
CUMPLIDO
15116]17(22(23|29|30| 5| 6| 7 (12(13)14|19|20|26|27| 3| 4[10f11|17
Acta de Presentacion e inducion de la 8 P
competencia.
At 8 P
Concepto de ética y moral
Inteligencia Emocional 8 P
Proyecto de Vida 8 P
Arbol de la vida. 8 P
Dofa de Vida 8 P
Autoestima 8
Trabajo en equipo 8 P
. . . 8 P
Medio ambiente -Empresas sostenibles
2 . . 8 P
Caédigo de Etica Terminado
Cierre trimestre- Entrega de Juicios 8 P




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559033 - 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

12/12/22 10:27
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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:

* 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.

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

12/12/22 10:27

Page 2 of 9




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PRACTICAS DE
LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS,
PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.
INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

12/12/22 10:27 Page 3 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 11,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2646014 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

12/12/22 10:27
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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:

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559035 - 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
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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:

* 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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PRACTICAS DE
LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS,
PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.
INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.
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« 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 : 16,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,30

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

01/11/2022 30/11/2022 OTROS 106,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106,00

INSTRUCTOR: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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