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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 23 de marzo de 2023

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4504971
Coordinador Académico — Instructor G20

Coordinacién Académica Jornada Madrugada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
marzo del afio 2023

Referencia;: No CO1.PCCNTR.4504971 del afio 2023

July Liliana Velandia Torres identificado con la cédula de ciudadania No. 1033696250 de Bogotéa
D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Madrugada del Centro
de Gestién 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 VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Orientar  formacion  profesional
1 integral a los aprendices segun
programacion de fichas.

Guias, talleres, actividades Plataforma Sofia
en plataforma virtual, Plus.
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estrategias didacticas
activas.
Acompafiamiento a los aprendicesen Guias, talleres, actividades
P P . en plataforma virtual, Plataforma Sofia
2 | el desarrollo de procesos formativos ) S
y/0 productivos estrategla;_s didacticas Plus.
' activas.
Actualizar contenidos y tecnologias Guias, talleres, actividades
3 en las diversas com yetenciasgdel en plataforma virtual, Plataforma Sofia
mp estrategias didacticas Plus.
programa de formacion. activas
Guias, talleres, actividades
Elaboraciéon y entrega de formatos y en plataformg ertgal, Plataforma Sofia
4 | documentos requeridos en elproceso estrategias didacticas PIUS
académico administrativo. activas. '

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
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 presentacion
del informe de ejecuciéon contractual, deberd 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
los certificados de afiliacion a EPS Nueva EPS, AFP Colfondos, ARL Positiva de Seguros, RUT y
certificacion bancaria no mayor a 30 dias.

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_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
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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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd 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 (62) folios.
Cordialmente,

Firma

July Liliana Velandia Torres
Contratista

C.C. No. 1033696250

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor CO1.PCCNTR.4504971 de 2023
Cargo
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Editar perfil

Busqueda avanzada v

Salir Vista

P JULY LILIANA VELANDIA TORRES Aprendiz
Fecha de Inicio: 20 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 26 de Marzo del 2023

Asunto: JLVT-PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY ORAL

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y O
Weeks 8 and 9: from 20/03/2023 to 03/04/2023

\Welcome dear apprentices, on our course "Producir Textos en inglés en forma escrita y oral”

This week, you will upload your group's video and final report based on the case that evidences the use
of commercial documents

This assignment is located in the folder July Liliana Velandia Torres - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral -
Actividad semana &: Del 20 al 24 de marzo del 2023

If you have any questions, feel free to contact me by email lilianajulyé@gmail.com

uly Liliana Velandia Torres - Insi_mctor

strativa

e O Me gusta 0 Comentario(s)

NELSON EDUARDO TORRES BLACKBORNE
Fecha de Inicio- 21 de Marzo del 2023 _ Fecha Fin_ 26 de IMarz0 del 2023

pe z
B 18°C Parc soleado

GESTION ADMINISTRATIVA ‘
(2559244 PRY 12645)
P122115 P2559244 R11 C9404
PRY12645

. 1-2023-JLV-COMPRENDER TEXTOS EN INGLES-S7-A1-TALKING ABOUT PAST

SENA

EXPERIENCES

Working on the past simple Worksnop.

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-12 03:37 Fecha fin: 2023-03-23 23:30
Se aceptaran entregas tardias

Impartido por: . X .

Administrader LMS , DORIS ADRIANA Nimsro de intentos limitados

RAMIREZ GARCIA, DIANA ROCIO p Hacer dispenible |la evidencia
ANTOLINEZ RUIZ. EDWIN JESUS - Instructer. JULY LILIANA VELANDIA TORRES

ESPINOSA CAMPO, LADY XIOMARA
ANGEL CASTRO, DEIBY MARIA

Enlace para evidencia: hitp://zena territorio la/tarsa_tt phptarsa=407666750

NEGRET MUNOZ, ROBERTO Archivos

MARTINEZ CASTRO, JORGE [ Activitynsimplenpast.docx
ALVARO ROJAS VARGAS,

ORLANDO ALARCON SILVA, JENNY Enlazada a ponderacion: Ninguna
FERNANDA CABRA PEREA,

JOHANNA DEL PILAR CHICA LEAL, Rubrica: No asignada

JULY LILIANA VELANDIA TORRES

Archivos adjuntos

Id Evidencia:410448952

L R EER a0 Visualizar actividadningles. docx Sn
Descargar Archivo ]

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:410448892

Visualizar ingles. docx

LAURA MARCELA SUACHE SANCHEZ S, W s O

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:410443742
Visualizar simplenpasaco.dock
HEIDY TATIANA GALLO RODRIGUEZ T Sn (]

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:410448662
Visualizar

PASTNSIMPLERACTIVITY.docx sn| O o

Descargar Archive

MARYI XIOMARA CARDONA ANDRADE




Id Evidencia:410409222
_ 2 Visualizar Actividadn7nnVivian.docx
VIVIAN CAMILA LEON OSORIO e Ao Sn O
Archivos adjuntos
Id Evidencia:410302247
Visualizar
KEVIN ALEJANDRO ORTIZ ARBOLEDA o Sn O
[ .
_ Archivos adjuntos
Id Evidencia:409780352
Colaboradores Visualizar
YULIET XIMENA MENDIETA RODRIGUEZ - Activitynsi i docx %80 A Qg
DORIS ADRIANA Descamjar Archivg
RAMIREZ GARCIA
Instnictor Intentos: 1
zijFBICY)ZM ARIANECREL Archivos adjuntos
Id Evidencia:409780082
Instructor =
Visualizar °
Activitynsimplenpastnnn56641a3a4f07
JENNY FERNANDA HELENA RICAURTE VALLE - ASTrondics 97.0 ‘ w
CABRA PEREA R
Descargar Archivo

Instructor

ROBERTO MARTINEZ
CASTRO
Instructor

JOHANNA DEL PILAR

CHICALEAL

Instructor

EDWIN JESUS Calificar y marcar como revisada
. ESPINOSA CAMPO

Instructs

reteter Archivos adjuntos

JORGE ALVARO ROJAS Id Evidencia:409779122

VARGAS Visualizar

Instructor Activitynsimplenpastnnn56641a3a4f07 96.0 |

YURY KATHERINE CASTRO SERRANO ASTnnndoce 41Aa 0
JULY LILIANA Dscaraac v
VELANDIA TORRES
Instructor Intentos: 1
. Administrador LMS Archivos adjuntos
@territorium

Instructor Id Evidencia:409779097

Visualizar

Descargar Archivo

Instructor
Intentos: 1 °
ORLANDO ALARCON

QuUwA

Activitynsimplenpastnnn56641a3a4f07 |
LADY XIOMARAANGEL  DIEGO ANDRES OLARTE QUIROGA AT o N0 A O
CASTRO y —



GESTION ADMINISTRATIVA
(2559245 PRY 12645)
P122115 P2559245 R11 C9404
PRY12645

4
SENA

Impartido por:

Administrador LMS , DORIS ADRIANA
RAMIREZ GARCIA, DIANAROCIO
ANTOLINEZ RUIZ, LADY XIOMARA
ANGEL CASTRO, DEIBY MARIA
NEGRET MUNOZ, ROBERTO
MARTINEZ CASTRO, LIDAANDREA
HOYOS CORTES, JORGE ALVARO
ROJAS VARGAS, ORLANDO
ALARCON SILVA, JENNY
FERNANDA CABRA PEREA, SONIA

1-2023-JLV-COMPRENDER TEXTOS EN INGLES-$7-A1-TALKING ABOUT PAST

EXPERIENCES
Working on the past simple workshop

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-17 03:48
Se aceptardn entregas tardias

Numero de intentos limitados
Hacer dispenible la evidencia
Instructor: JULY LILIANA VELANDIA TORRES

Archivos
(] Activitynsimplenpast. docx

Enlzzada a ponderacion” Ninguna

JHON STIVEN PORRAS MORENO

SANDRA MILENA TIBOCHA SILVA

TATIANA ALEXANDRA DURAN GOMEZ

JOSE ESTEBAN MARTINEZ ESPINOSA

Fecha fin: 2023-03-23 23:30

Enlace para evidencia: hitp://sena territorio. laftarea_it. php?tarea=4076662860

ULV IUTIIL U DU U LS

Visualizar

2559245PORRASSTIVENINGLES do

o Sn 0
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 409779092
Visualizar INGLESnSEMANANS docx
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

|d Evidencia: 409777877
Visualizar
trabajonsemanan7nTATIANA docx
Descargar Archivo

L

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 409777517
Visualizar
2559245MARTINEZJOSESIMPLEPA
ST pdf

Descargar Archivo

85.0

Intentos: 1

Offline



Archivos adjuntos

L
Visualizar
_ ACTIVIDADNINGLESNJULIETHILOP | oo
JULIETH ANDREA LOPEZ RODRIGUEZ e 0l A QO
Id Evidencia:409773592
ACTIVIDADNINGLESNCRISTHIANNC S5
— CRISTHIAN RICARDO CRUZ CUELLAR i 0 A QO
Descargar Archivo
Colaboradores Intentos: 1
@ terrtorium Administrador LMS Archivos adjuntos
Instructor Id Evidencia:409772667
Visualizar
DEIBY MARIA NEGRET ACTIVIDADNINGLESNEMILYnCASTE
e EMILY BEBERLY CASTELLANOS GUTIERREZ LLANOS docx 97.0 WA ]
- Descargar Archivo
- ORLANDO ALARCON Intentos: 1
. QuA P
. Instructor A -
m Archivos adjuntos
JULY LILIANA Id Evidencia:409770072
. Visualizar
XSL/::PIA JORRES ACTIVIDADNINGLESNDIEGORAVILA.
rus pdf
DORIS ADRIANA Descargar Archivo
RAMIREZ GARCIA DIEGO ALEXANDER AVILA CAMACHO %0 A QO
Visualizar
fisticioe ACTIVIDADNINGLESNDIEGORAVILA.
ROBERTO MARTINEZ g:;ga’ s
CASTRO
)  dasiucioc Intentos: 1
ﬁ JENNY FERNANDA
& W
' CABRAPEREA Archivos adjuntos
JV‘ Instructor Id Evidencia:408692325
Visualizar
DIANAROCIO - IDSnFashionnorganizationnchartnand
ANTOLINEZ RUIZ DIANA ASTRID MARIN PENA et e T Sn (3
Instructor Descargar Archivo
LIDAANDREA HOYOS Iatoritos
CORTES
Instructor
Archivos adjuntos
6‘ SONIADOLORES Id Evidencia:408671510
L ORTEGARIOS Visualizar
Instructor 2559245ENTREGABLEFINALDEINGL
ES.docx 0
LADY XIOMARA ANGEL Descargar Archive
CASTRO

Instructor

ANDREA PAOLA MENDEZ SANCHEZ

Visualizar
Dnnr A,

Sn -



2559245, CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA. inbox » ¢ & B

Jhon Stiven Porras Moreno & sat, Mar 4, 2:44PM
Hil Good afternoon. Hago entrega de la evidencia solicitada para esta semana, quedo atento a cualquier comentario

@ July Liliana Velandia Torres <lilianajulyg@gmail.com> @ Wed, Mar 8, 10:15AM % &

Hola,

Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo.
Encontraras tu retroalimentacion en el archivo adjunto

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment - Scanned by Gmail ® &

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
JULY LILIANA VELANDIA TORRES
PRACTICE SIMPLE TENSE
Activity 4: What does he/she usually do?

As you already told me what you usually do on Mondays, now, please let me know what
one of your relatives or friends usually do on the weekends. To give me your answer, you

can use the verbs and frequency adverbs you reviewed on the previous activities.

You have to use he or she and the verbs with the third person form (*You can review it
on the first activity)
What does your relative/friend usually do on the weekend?

Your answer:
My father.

My father has breakfast at 7:00am, them bathes at 8:00. He the-weekend seldom works (at the
weekend) because (he) needs money.

When (he) arrives at the house and eat(s) with the family. Occasionally (he) watch(es) tv until
(he goes lo) sleep.




Activity present simple ang images inbox x C @

< TATIANA ALEXANDRA DURAN GOMEZ 8, 4:25AM  ¥%
&19 Cordial saludo Instructora liliana. Envio taller de la semana. Gracias por su tiempo
July Liliana Velandia Torres <lilianajulyé@gmail.com> @& Wed, Mar 8, 10:35AM pxd “ :
y to TATIANA v

Hola,
Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo
Encontraras tu retroalimentacion en el archivo adjunto.
Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres
One attachment - Scanned by Gmail ® &

& Open with Google Docs v
Often
Sometimes
Occasionally
10% Seldom
5% Rarely

0% Never

What do you usually do on Mondays?
Example:

On Mondays, | usually get up at 5:00am, then | take a bath and get dressed before
breakfast. | always eat breakfast with my mother at 5:40am, after | brush my teeth. | go to
school at 7:00am with my best friend.

When | go back home, | occasionally do my homework before | eat dinner with my parents.
After, | watch tv until | get tired, | never go to sleep before 9:00pm.

Now it’s your turn:

The(On) Mondays, () frequently get up at 8.00 the(n) | (take a) shower then | drink a (cup of)
coffee with my love. After | fedd my dogs, | cook lunch. And | take a break.
I

have) Lunch after | brush my teeth. Always | go to work at a la 1:00 pm in the city
centre(downtown). And usually my nephews go about their duties.

Page 4 / 5 @ — @ +
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Feedback - 2559245 TGA Tatiana Burandocx & Open with Google Docs = v

2 ® B

L

T SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
JULY LILIANA VELANDIA TORRES
PRACTICE SIMPLE TENSE
Activity 4: What does he/she usually do?

As you already told me what you usually do on Mondays, now, please let me know what
one of your relatives or friends usually do on the weekends. To give me your answer, you
can use the verbs and frequency adverbs you reviewed on the previous activities.

You have to use he or she and the verbs with the third person form (*You can review it
on the first activity)
What does your relative/friend usually do on the weekend?

Your answer:
Rutina de un familiar o amigo fin de semana

Weekens(,) my family seldom go shopping. (My family has) Breakfast at 1pm.

mom acasslonaly visits her friend. My sister sometimes goes to eat ice cream with (her) boyfriend.

2397406 GAONA WILDER ACTIVITY 2 inbox x ¢ & B

wilder estiven gaona gonzalez & Wed, Mar 1, 1:57TPM Yy
Cordial saludo, Instructora Liliana, me permito adjuntar la evidencia de la semana correspondiente. De antemano agradezco su atencién y me despido de ustedes..

July Liliana Velandia Torres Tue, Mar 7, 9:24AM %
Buen dia Wilder, olvidaste completar tu taller con las oraciones usando los modales (can, should, would like) esas oraciones que trabajaste con Diana. Recuerda

wilder estiven gaona gonzalez @ Wed, Mar 8, 11116PM ¥
Cordial saludo, Profesora le reenvio la tarea con la parte de los ejercicios que faltaron, estos los encuentra en la parte final del documento.

sil.coms & Thu, Mar 9, 1

July Liliana Velandia Torres <lilianajuly

to wilder =
Hola,

Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo.
Encontraras tu retroalimentacion en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres



W Feedback - Modal verbs 239748

= Open with Google Docs

EXERCISE IN CLASS
CAN

% Can you mount on bicycle?
No, i can't.

% Can you speak in public?
Yes, i can.
Can you drive a car?
No, i can't.
Can you speak portuguese?
Mo, i can't.
Can you read fast?
Yes, i can.

SHOULD

¥» Should you change your job?
Yes, i should.
# Should you sleep more?

Yes, i should.

» You eat alot sugar, should you eat less sugar?
Yes, i should... Buti can't.

¥ Should you drive a car?
Yes, i should.

¥ Should you study more for the english test?
Yes, i should

WOULD LIKE

> Would you like (to}) drive a car?

Yes, | would like:

Would you like (to} travel for the work?
Yes, | would likeinesd.

Would you like (to) sleep more?

Yes, | would.

Would you like to speak in public?
Yeeeees, i would like-

Would you like (to) do exercise?

Yes, | would like-

-




SEMANA 05 ACTVIDAD FICHA 2397406

Inbox x

Valentina negrette medina
Buenas noches adjunto evidencia Aprendiz:Valentina Negrette Medina

July Liliana Velandia Torres <lilianajulyf@gmail.com=

to Valentina -

Haola,

Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo.
Encontraras tu retroalimentacién en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment + Scanned by Gmail @

YES/NO QUESTIONS CAN 5
PAULA CAN EAT CHOCOLATE()
PAULA CAN PLAY FRIV(.)
PAULA CAN WALK AWAY(.)

PAULA CAN WEAR RERI. )

PAULA CAN GO TO THE CINEMA(.)

RECOMMEDATION

THEY CAM EXERCISE THREE TIMES A DAYE.}

THEY CAN DRINK WATER WHEN FASTING(.)

THEY CAN PUT OMN A GIRDLE(.)
THEY CAM BALANCE THE DIET(.)
THEY CAM EAT FRUITS(.)
INVITATIONS

£CAN WE G5 EAT STRAVWBERRIES?

=)

=

Thu, Mar 9, 10:51AM

¢ e

Tue, Mar T, 10:33PM

T 9

& [Ceep in mind that you give an advice or
recommendation using “should.”

CAN WE GO TO THE CALERAT
“CAN WE GQ TO APARTY?

LCAN WE GO0 EAT PAISA RICE?
ECAN WE GO BOWLING?

Keep in mind that you make an invitation
using “would like.”

In English, we don't use 4" on interrogative
sentences and a capital letter is only use at
the beginning of a sentence or with proper
nouns as in Spanish.

e

b



ACTIVIDADES PRODUCIR DOCUMENTOS SUSANA ALEJANDRA PARRA 2645943 C B B

Inbox =

Alejandra Parra Riafio & Tue, Mar 7, T:11PM v
Cordial saludo teacher, Me permito enviar las actividades realizadas en la competencia, para tu validacien. Agradezco tu atencion. Cordialmente, SUSANAALEJA. ..

July Liliana Velandia Torres <lilianzjuly@gmail coms © Thu Mar9, 1:094M % &

to Alejandra -

Haola,

Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo.
Encontrards tu retroalimentacién en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment + Scanned by Gmail @ &

Elon Musk Wiki

-Elon was born in South Africa.

-His phone number is 1-888-518-3752(.)

-He is 51 years old(.}

-His semplete(full) name is Elon Reeve Musk/(.)
-His Email Address ig press(@tesla.com(.)

-He is a businessman(.)

-His Marital status is divorced(.)

-He is an inventor(.)

-His Profession is engineer(.)

2.2 Present simple

Descripe Elon Musk’s routine, you will choose one day from the week, and write hisroutine
during that day (in the morning, afternoon, and evening).

Make sure write at least five (5} sentences for each part of the day.

Example:
Elon’s Musk Routine
Morning

*He gets up at 4 am

Morning

1. He gets up at 5 am.
2. He eats cereal and eggs for breakfast at 6 am.
3. He reads the newspaper from .30 ami to 7.30 am.
4. Elon goes to the gym at 8 am until 9 am.
5. Elon arrives at his office at 10 am.
Afternoon
1. He has lunch at 1 in the afternoon(.)
2. At 2 pm Elon checks his emails(.)
3. At 3 pm he meets with his partners(.)
4 At 5 nm Flon works an his new nrniect( |




PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
JULY LILIANAVELANDIA TORRES

DESCRIBING SOMEONE'S LIFE

Evening
1. He goes to (a) yoga class at 7 pmi.)
2. Elon meets with investors at 8 pm{.)
3. Elon goes to (have) dinner with his girlfriend at 9:30 pm(.)
4. He gets home at 11 pm(.)
5. Elen reads a book until 12 midnight and goes to sleep(.)

2.3 Present Continuous

Follow the link https://www.youlube com/watch?v=KGRSHP3IKSBk&t=085 ,watch the short
video and describe what Elon and Howard are doing. Write at least five (5) sentences.

1. Elon and Howard are washing dishes in a restaurant.

2. They talk about helping people.

3. Howard sarcastically talks about an imaginary job as a rocket engineer.
4. Elon suggests to Howard that they exchange emails to keep in touch.

5. They finally share a pumpkin pie to eat.

Don't forget that this activity was about the
present continuous.

Mol Mimmd M emdim e mem

Conclusiones C e B
o Diana Vega Quina © Thu, Mar 9, 228AM ¥
@ July Liliana Velandia Torres <lilianajuly8@gmail.com= Thu, Mar 9, :32PM ¢ 4 :
4 to Diana -

Hola Diana ten en cuenta estas correcciones:

In review, we can state that having effective documentation control in the pre-selection and selection stages can reduce the margin of error that may occur, aveiding
economic losses or legal problems for the organization when recruitmenting personnel.

We can affirm that proper monitoring of each step that is developed during the pre-selection and selection processes generates a positive impact on the organization,
because it is possible to reveal the functioning of these processes within the organization and facilitates the use of different tools that allow continuous improvement,
allowing the company to optimize its activities.



Actividad semana & Inbox = e &’

Diana Vega Quina & sun, Mar 12, 9:47 PM (11 days ago) T
Buenas Noches. De manera atenta adjunto evidencia de esta semana, mis evidencias se harén por este medio ya gue no cuento con territorium. Muchas gracias, ...

@ July Liliana Velandia Torres <lilianzjuly8@gmail.coms & Tue, Mar 14, 10:06AM (3 days ago) Yy 6

to Diana -

Hala,

Muchas gracias por enviar tu trabajo.
Encontraran la retroalimentacian en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment - Scanned by Gmail & &

W 2397401 Grupo Diana Vega.do = Open with Google Docs |

Introduction

The importance of having a Human Resources department within a company is to
help reduce time in the recruitment process, to facilitate hiring and to get the new
staff, who will be part of the work team-invelved,

MNext, in the following formative project, you will find the strategic planning of the

company Ecolvip Ltda. (Mission, vision and core values), also a variety of formats

are will b8 mentioned such as requisitions, resumes, and a checklist of questions
to be asked at-the-time-of AURING interviewing applicants' IRtEREW.

All the-mentioned-above [helinformation presented on this documentwill works as

a support guide for the Human Resources department to efficiently accomplish the

processes of pre-selection, selection and staff recruitment.
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Does it meet the
requested
characteristics?

yes
Apply speed test
A 4 1. Review applicants database
Validate the results g gse-ﬁ instead of not.
cktalnad 4. eview resum
v 5. "Does the candidate meet the
> required skills/abilities?"
S:le::t t?ed(;?lndldatﬁs No characteristics.
Who esleg e Tesuis 6. Pueden usar colores para los
contornos de las figuras.
v 7. Validate Ri the results
B
Thank the. rest of the 8. Select candidates who passed the
nomn‘nees speed test.

(Review the results) — Did the
candidate pass the test? - No -
Thank the candidate.

9. Crear casillas al lado izquierdo de




Do the Interview
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—
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Home Visit Format

Schedule Home Visit

1. Pueden usar colores para los contornos de las
figuras.
2. El "Does the candidate fBBtHHeY6b!

?" deberia tener la linea a la izquierda
conelNO.

requirements
4. Doos the candidate meet the requirements?

No, meets the requirements?
"Schedule mtervlew borrar appeintment.
the Gt d

oes it meet th
requested
gharacteristics?

Select Candidate

Send mail to the
selected person

T Does the candidate meet the required
skllls/abmtves?" No characteristics.

ytesten vez de capacity test
9 "Does the applicant pass the aptitude test? / Does
the applicant pass the psychological test? * en lugar
de "Do you approve?"
10. Select andidate
11. Notify W Selected
candidates. (linking?)

Notify the next
process (linking
Selecled Candidates

Conclusions

* In review, we can state that having effective documentation control in the
pre-selection and selection stages can reduce the margin of error that-may-
oceur, avoiding economic losses or legal problems for the organization

when recruitiig personnel.

We can affirm that proper monitoring of each step, that is developed during
the pre-selection and selection processes, generates @8 a positive impact
on the organization, because it is possible to reveal 8hOW the functioning of
these processes within the organization and [f facilitates the use of different

tools that allow continuous improvement to optimize s activtes.




Correcciones de Flujograma David Lasso 2397401 inbox x C &8 B

David Alejandro Lasso David Alejendro Lasso Sanchez & Wed, Mar 15, :39AM (8 days aga) Yy
Correcciones de Flujograma David Lasso 2397401

@ July Liliana Velandia Torres <lilianajuly8@gmail.coms Wed, Mar 15, 2:59PM (8 daysago) ¢ € H

to David +

Helo David, let's keep in mind these suggestions to rewrite your flowchart

1. Elimina: Does it fit the profile? Cambia a: Does the candidate meet the job requirements?
2. Agregue: Apply psychological test.

3. Agregue: Send an email to the selected person.

4. Agregue: Notify the selected candidates for next steps.

I: < Reply \:] { ~ Forward \:]

AVANCE ENTREGABLE PRODUCIR TEXTOS INGLES 1nbox x C @& B

Alejandra Parra Riario & Tue, Mar 14, 1116AM (9 days aga) v
Buen dia instructora, Remito el avance del entregable de la competencia, nos queda pendiente la realizacion del organigrama, sin embargo lo envio para correccio

@ July Liliana Velandia Torres <lilianajuly8@gmail.coms & Wed. Mar 15, 3:42PM (8 days ago) bxd “ :

to Algjandra -
Hello Alejandra, let's keep in mind these suggestions

One attachment - Scanned by Gmail @ &

£

m Feedback - Entre... '

1. BUSINESS DESCRIPTIOM

Bremen Visual is a micro-enterprise mth—eeewme—ae{mw—ﬁeeuqe@—eﬁ—w
dedicated ol manufactuning of optical instruments and the-provision—of Providing
services for visual health. It works in the secondary economic sector, offering the
commercialization of optical products, with a wide portfolio of lenses and
accessories for glasses, as well as the-provision—of services such as optometry
exams in the company's own laboratories.

Itis THEICompany & three officesiare located in the conterof-thecity downtown of
Bogoté and-currenthy-has-3-offices. Bremen Visual is made up of eleven employees

who are distributed in administrative, marketing, ophthalmeology, and laboratory
areas.




2. STRATEGIC PLANNING
2.1 MISSION

To provide full ifteégral service to BUF customers, demonstrating that we are an
efficient organization which aims to improve our clients' visual health. Bremen
Visual is committed to satisfy feet their customers' needs, providing the best and
most complete service and customer care.

2.2 VISION

By 2030, we will be a leading and recognized company in Colombia through the
commercialization of products that provides treatment and protection for the human
eyesight, always standing out for its quality, commitment, responsibility, and
customer service. cormmitment.

2.3 CORE VALUES

Professionalism.

A

Commitment.

Honesty.

v

Back.

v

» Empathy.

3. COMMERCIAL DOCUMENTS IN THE ADMINISTRATIVE AREA

The documentation used by Bremen Visual in its processes for the commercial and
accounting areas of the company are-these described Willbe described below.

3.1 INVOICE

We use the invoice to record the information of a sale made and to record the
legality. An invoice contains the following information:

This is an example to create yours.

In our company, we use the invoice to evidence that our client bought 20 pairs
of glasses. If the client wants to return any item, he needs the invoice to get a
refund or give a replacement.



3.4 CASH RECEIPT

Through this document, purchases or money entries that have been made are
supported. A cash receipt contains the Tollowing information:

v The date of the transaction

£

A unique number that identifies the document

¥ The name of the payer

¥ The amount of cash received.

¥ The payment method (such as by cash or check)

¥ The signature of the receiving person. (Accounting Tools, 2022)

A-cash-receipt-is-a-printed-statement-of the-amount-of cash-received-in-a-cash-sale
transaction—A-copy-ol-lhis-receipt-is—given-lo-the-customer—while-anolher copy-is
retained for-accounting purposes. -

Example:
In our company we use the cash receipt lo...

PRESENTACION PERSONAL WALTER MANUEL CARRERO ZAMBRANO ibox » C & B

Walter & Thu, Mar 9, 11:46PM ¥y
Cordial saludo, instructora Adjunto y envio presentacidn personal en inglés. atentamente. WALTER MANUEL CARRERO ZAMBRANO FICHA 2645928 TECNOLO....

July Liliana Velandia Torres <lilianzjuly8@gmail coms Tue, Mar 14, 1200AM (9 daysaga)  Y¢ 6 i
to Walter =

Hola Walter! Ten en cuenta estas correccienes, esta semana vamos a practicar para la presentacidn. Puedes usar Forve hitps.//forvo.com/ v Goegle Translater para
escuchary practicar la pronunciacion.

Helle! Geod merning / good evening, my name is WALTER MANUEL CARRERO ZAMBRANO.
| am an administrative management apprentice in the technology program. | am 21 years old. | live in Usme.

I am a technician in administrative assistance which | studied in this institution in 2020. | did my internship in the company ARISMA S A which specializes in the sale
of educational toys.
Why did | decide to study the technology program in administrative management?

Because in the future, | want to be a self-employed person and create my own technology company to buy and sell products, and this program gives me the
knowledge to create and run a company.



@

Ficha 2559245 _Entregable Andrea Rincon _12 03 2023 inbex = C 8 B

ANDREA DEL PILAR RINCON GONZALEZ & Sun, Mar 12, 1101PM (1 days ago) %
Declinacion de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnologicamente por @ Google y ofrecidos por el Servicio Macional de Aprendizaje ..

July Liliana Velandia Torres <lilianzjulyB@gmail.coms & Wed, Mar 15, 5:29 PM (8 days ago) b “
to AMDREA -

Haola,

Muchas gracias por realizar y enviar tu trabajo.
Encontraras tu retroalimentacion en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment + Scanned by Gmail © &

3.1Administrative positions and responsibilities

3.1.1 Administrative Assistant

She/he writes and distributes emails correspondence, memaos, letters, faxes, forms,

recruitment, hiring and retention of talent.

s She/he is-answering BNSWEFS calls or online chats from the corporate
website, putting fransferring the-claimant Blient/oustomer in contact with

the right peeple départment/area.
» She/he communicates al-the useful information te-therest-of Withiall

the departments, members and superiors of the company.
3.1.2 Payroll Coordinator

* Helshe doescaleulationsof Galcllatesine wages, deductions,
commissions, benefits, issuance and distribution of paychecks.

» He/she supervisionof SUPEMIses payroll payments.
¢ He/she updates data with wage or salary adjustments.




3.1.3 Security and health at work assistant

¢ She/he develops/SUggests recommendations on-the requirements for the
reorientation of occupational health services.

s She/he develops personal skills training, selection, motivation/advice and
documentation.

¢ She/he disseminates-and promotes the culture of hygiene, environment,
safety andhealth at work.

4. CUSTOMER SATISFACTION SURVEY

4,1Form
4.2 Findings (based on 5 specific questions)

According to the results, we found our customers visit us rarely however they

recommend our services, they like to go to our stores and pay with cash their products.

Escoge de tus ideas de abajo y escribe en modo de conclusion los hallazgos (sin
porcentajes).

69.2% of people know the Bulevar Niza shopping center [Seation
70.6% of the people prefer eash to buy products or services iflGash!

61.5% of the people buy products in the stationary a stationery shop.

53.8% of the people prefer te-have-a quality on a product _

brand.

50% of the people prefer a ﬂualitx customer service to he goocl instead of fast.
ENTREGABLE FINAL 1nbox x C & B
Diego Alexander Avila Camacho @ Thu, Mar 16, 12:36AM (7 days aga) ¥y

Cordial saludo instructora July. Anexameos entregable de la competencia con las debidas correcciones ya realizadas. Quedamos atentos a tu ensefianza, retroalim. ..

July Liliana Velandia Torres <lilianajuly8@gmail coms & Thu, Mar 16, 640PM (T days aga) T “

to Diego -

Hola Diego,
Encontraras la retroalimentacion en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

One attachment - Scanned by Gmail &,



BUSINESS ADVISOR

He afrives carries out the prospecting.

He organizes time in order to optimize solutions.
He Handles customers’ feedback and complaints
He Closes and follows up the deals/sales

SN NN

TECHNICIAN

v The technician is-the—person—in-charge—of-providing-care—to BUPPONS users in
regard-to with computer equipment Service/repair.

v He reports problems in the computer equipment and the communications system
to the respective distributors ofthe-eguipment.

v He coordinates and supervises the established procedures for the maintenance of
equipment and programs.

FINDINGS

According to the SUNBY'S results, e Video games market is identified as an important|
Additionally, clients suggest the opening of another point-of-sale fetail'store in another
sector-of the city as well as establish-training—for ff@iA GUF commercial personnel to
improve customer and technical Service. it is necessary toimprove the quality of

tachnical service.




Comparing other products in the market, how would you rate our
prices?
Answers: High, Low, Average.

5. According to the market, how do you consider Jack's prices?
15 respusstas

@
& ow

slandarized

For the next products, which one would you like to seeffind on our
catalogue in the future?

B. Of the following producis that we do net have yet. which ane would you lke to find In Jack?

16 respeatay

@ Soare Parts for ki

[ T W———

Actividad 2 corregida Modals Verbs inbox « C e B

Angie Gonzalez Pefia )
Buen dia Instructora Liliana, Adjunto evidencia actividad semana 2 corregida Modals Verbs, correspondiente a los siguientes datos: Angie Gonzalez Peria Ficha . 2

July Liliana Velandia Torres <lilianajuly@gmail.com= & Fri, Mar 17, 6:55PM (6 days aga) % “
to Angie «
Haola,

Muchas gracias por enviar tu trabajo completo.
Encontraras la retrealimentacion en el archive adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

e

One attachment + Scanned by Gmail @ @



5. Talents yes/Mo questions with Can (5)

Write your classmates” answer,
Exampla: Maria can knit.

o Diego can swim,

o Tatiana can sing with a cough? No, | Bhg can't.

o Can she eat healthy? Yes, she can.

o He can't drink alcoholic beverages? No, | he can't.
o Can Laura drive? yes, | 8hé can.

6. Recommendation for a person whe has overweight (should).
(5) +/-

You should exercise?

Should you read the nutrition book?
She should drink a lot of water.
Shouldn't he sleep too much?
Alejandro shouldn't eat {GGIMUGH. a-ot?

O 0000

Entregable Final 2559244 nbox x C B8

Vivian Ledn & Fri, Mar 17, 3:55AM (6 days ago)

B

b ¢

Buenos dias profe, adjuntamos nuestro entregable .quedamos pendiente a la respuesta o modificaciones para subir a territorium, muchas gracias. Buen dia profe.

July Liliana Velandia Torres <lilianajuly8@gmail coms & Tue Mar 21, 926 AM (2daysago) €

to Vivian -

Hala,

Muchas gracias por enviar tu trabajo.
Encontraras las correcciones en el archivo adjunto.

Cordialmente,
July Liliana Velandia Torres

e

One attachment - Scanned by Gmail ©

A

6 FINDINGS

After-observing-the reeultc Basedion INE SUNEY S FEsUILE, it can be concluded-that
itis-very-avident-that-the-population-has |1lis found that there's a necassity -
naad or desme to personallze some garment _ khe frequency

is-black-for-the qarmant to-be htamp-ad and Finathy _ it-was
evidenced—thatthe—majorty—of—the—people—surveyed—did—not that most of the™

surveyed people don'l have any preference when purchasing garments with prints.

Recomiendo gue primero creen al
texto en espafiol para asegurarse de
que tenga sentido v cohesidn,
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano
Cdédigo del Programa de Formacién: 112005 V101

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa
y contable

e Fases del Proyecto:
Sistema de informacidn de gestién del talento humano.
Sistematizacién de desarrollo.

e Actividad de Proyecto: Planeacidn, ejecucion, verificacion, ajuste e integracion del sistema de
informacion de la gestion del talento humano.
Planeacidn, ejecucidn, verificacion, ajuste e integracién del subsistema de informacién de desarrollo
de la empresa.

e Competenciay resultados de Aprendizaje Alcanzar:

2821- Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes.

229118 - Presentar informes del sistema de gestién del talento humano, teniendo en cuenta el tipo de
empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacién.

229119 - Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las organizaciones, con base en
la tecnologia disponible y las politicas de la organizacién.

229120 - Estructurar el sistema de gestion de informacidn de la gestién del talento humano de acuerdo con
la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

229121 - Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacién del sistema de registro, produccion
y almacenamiento de informacién de acuerdo con necesidades y normas vigentes en la organizacion.
229122 - Operar el sistema de registro, produccion, almacenamiento y transmisiéon de informacién de la
gestion del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de acuerdo con necesidades,
procedimientos y normas de la organizacion.

2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados por la
organizacion.

229656 - Gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del sistema de

gestidn del talento humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacion.
229657 - Establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacion, de la

GFPI-F-135 V01
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organizacién con base en los requerimientos y las necesidades del cliente.

229658 - Actualizar los procesos y procedimientos de la informacién de la gestién del talento
humano en la organizacién.

229659 - Elaborar instructivos y formatos para el sistema de gestion de la informacidn del
talento humano, teniendo en cuenta técnicas, normas y procedimientos de la organizacion.

2820 - Controlar la calidad de la informacidn del sistema de informacion de gestion del talento humano de
acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

229114 - Aplicar metodologia para el control del sistema de informacion de la gestidn del talento

Humano. (s.i.g), de acuerdo con la normatividad legal vigente.

229115 - Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion

Del sistema de la gestion del talento humano de acuerdo con las normas y el sistema de Gestidn de calidad
adoptado por la organizacion.

229116 - Conservar el sistema de informacion de la gestion de talento humano de acuerdo con Normatividad
Vigente

229117- Establecer los parametros de la calidad del sistema de informacion de la gestién del

Talento humano y de la unidad administrativa, de acuerdo con el sistema de calidad, la Politica de calidad y
la normatividad vigente

3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral

156318 - Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en articulos de revistas,
libros especializados, paginas web, etc.

156319 - Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y técnico

156320 - Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas tanto concretos
como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo de
especializacion.

156321 - Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales escritos en inglés.
156322 - Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés personal
y temas técnicos.

156323 - Buscar de manera sistemdtica informacién especifica y detallada en escritos en inglés, mas
estructurados y con mayor contenido técnico

156324 - Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma lenta ideas o
conceptos.

156325 - Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.

e Duracion de la Guia: Un trimestre

GFPI-F-135 V01
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2. PRESENTACION

La Administracién de recursos humanos tiene como una de sus tareas proporcionar las capacidades
humanasrequeridas por una organizacién y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo
mas satisfactorioa si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las
organizaciones dependen,para su funcionamiento y su evolucidn, primordialmente del elemento
humano con que cuenta.

Una organizacion adquiere una ventaja competitiva trascendental cuando dedica parte de sus
actividades, recursos y tiempo a la formacién y gestion eficiente de su talento humano. Por ello, es
necesario que el dreade la empresa encargada de la gestion humana tenga claramente definidos los
procesos y actividades que se deben llevar a cabo para mantener una adecuada relacién entre la
organizacion y las personas que desempeifian diversas funciones en la misma, con el fin de generar
valor en su interior.

El objetivo de documentar los procedimientos es hacer disminuir o desaparecer la variabilidad, es
decir, mantener el proceso bajo condiciones controladas. Si por consenso entre los participantes en un
determinadoproceso se establece cual es el mejor método de realizar la actividad, este quizas deba
documentarse a fin de evitar que cada uno actie de manera diferente. Solo existe una manera de
hacer las cosas bien y a la primera. Si al cabo del tiempo alguien encuentra un método mejor, no debe
aplicarlo hasta que no haya sidoconsensuado por el resto, aprobado por el responsable del proceso
y reflejados los cambios en el procedimiento documentado correspondiente. En definitiva, escribir lo
que se hacey hacer lo que se ha escrito (y ademas, poder demostrarlo en las auditorias...).

Para ello es indispensable tener en cuenta la opinion de los implicados en el proceso a documentar.
Seguramente, ningiin miembro de la organizacidn acatara de buen grado que alguien externo a su
actividad (no digamos ya externo a la organizacion...), dictamine cdmo ha de hacer las cosas. Ademas, son
los participantes en el proceso los que realmente conocen su funcionamiento, sus puntos fuertes y sus
debilidades, de modo que quién mejor que ellos para documentar sus propios procesos. Por otro lado,
este es un modo de involucrar al personal en las actividades del sistema de gestidn de calidad de la
organizacion

Mediante esta guia de aprendizaje, el aprendiz desarrollara las herramientas enfocadas en aspectos
de pertenencia, trabajo en equipo, comunicacion, participacién, efectividad, motivacidn, relaciones
humanas, direccién y liderazgo que permitan potencializar los procesos de una PYME.

GFPI-F-135 V01
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Objetivos

e Alimentar el interés de los aprendices en el desarrollo del conocimiento a través de las actividades
propuestas resaltando la importancia en la construccién de habilidades en una lengua extranjera para
contribuir en el desarrollo profesional y laboral.

e Establecer la rutay guiar en el proceso para el desarrollo integral del aprendiz.

e  Motivar el trabajo individual y grupal para el desarrollo de habilidades en estos dos dambitos.

e Conectar conocimientos previos con los nuevos en la construccién de nuevas habilidades.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje, se realizan con el fin de
brindarle conocimientos esenciales respecto al control de la informacién generada en el drea de Gestidn del
Talento Humano en las organizaciones, que conozca los conceptos, documentos y actividades que
desempefiara en el area laboral.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Competencia: 2821- Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

En el mundo actual es muy importante la automatizacién de los procesos, porque estos facilitan la gestion
de la informacion y permiten optimizar el uso del tiempo. Desde esta perspectiva es importante analizar los
beneficios de la automatizacion de los procesos en la empresa: La automatizacion se convierte en una
herramienta clave para cualquier tipo de organizacion, a continuacidn, haremos referencia a algunas de las
ventajas que aporta: e Se puede aplicar en todos los sectores econdmicos y por tanto en cualquier
organizacion, independientemente de su actividad. Se trata de una herramienta parametrizable que permite
la personalizacién de las aplicaciones del sistema. e Da la posibilidad de que toda la informacién este a
disposicidon de cualquier persona autorizada desde un dispositivo tecnoldgico con acceso a internet. Esto
genera importantes beneficios en organizaciones multisede o en organizaciones que no tienen una sede fija.
e La informacion referente a los procesos y procedimientos de las organizaciones pueden centralizarse en un
Unico lugar, permitiendo que el responsable de dichos procesos pueda acceder a ellos para cualquier
consulta. Ademas, el responsable puede modificar los datos, reduciendo los gastos econémicos y el tiempo
dedicado. e Impulsa el camino hacia la mejora continua en los sistemas de gestién haciendo posible que
obtener resultados que mejoran la eficiencia de la organizacién. e Reestructura la comunicacion interna y
externa de la organizacidn mediante la vinculacién de una agenda de contactos. Facilita al gestor la

planificacion, asignacién inmediata de tareas. Favorece la participacién del personal, ya que todos estdn

GFPI-F-135 V01
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implicados en los procesos y procedimientos realizados. ® Se minimiza el papeleo, las pérdidas de registros y
se fortalece la seguridad de la informacién.1 Elabore un andlisis de los componentes que deberia tener el
sistema de automatizacién de nédmina en la empresa en la que desarrolla su proyecto de formacion.

3.1.1. Actividad de Aprendizaje 01_1: identificar la importancia de las herramientas ofimdticas en contexto

de virtualizacién cloud.

Duracion: Cinco (5) horas.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

Para el desarrollo de esta actividad, se debe observar el video
01_1_VIDEO_Trabajos_que_desapareceran_pronto_debido_a_la_inteligencia_artificial, propuesto por el
instructor sobre la evolucidn de la inteligencia artificial y los empleos que desapareceran con dicha evolucion.
Tomando en cuenta lo anterior se realizara en el ambiente de aprendizaje un Brainstorming (lluvia de ideas)
donde los aprendices aportaran palabras claves para la construccién de un conocimiento colectivo referente
a las ideas de empleabilidad a futuro.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Materiales: Videobeam, videos, marcadores, lapices, esferos, hojas, computador, internet.

Competencia: 2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacidn.

Estimado aprendiz, iBienvenido a su proceso de formacidn! Iniciara con observando el video “Disciplina =
Organizacion + Limpieza + Puntualidad”, https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, deberad dar
respuesta a la siguiente pregunta: ¢ Cdmo puede aplicar a su vida y a la formacién el aprendizaje adquirido a
través del video?

Una vez finalizada la actividad, deberan socializarla con los compafieros y el instructor.

Competencia: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informacion de gestidn del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Para hablar del Control de la calidad de la informacién del Sistema de informacién de Gestién del Talento
Humano, se hace necesario recordar la historia e importancia de los procesos de Gestion del Talento Humano
y su incidencia en las organizaciones, por tanto, cada aprendiz debe hacer la consulta con el fin de
comprender el recorrido histdrico. Tener presente el afio y autor consultado para socializar en el ambiente
de aprendizaje.
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Para esto es necesario que realice una reflexion sobre las siguientes situaciones problémicas, con el apoyo,
acompanamiento y orientacién del instructor, asi como con ayuda del material de apoyo suministrado en
esta guia de aprendizaje.

Importancia de las Auditorias y competencias de un Auditor
http://www.youtube.com/watch?v=SV8IAR7-pnA

Competencias de Auditoria - YouTube

De acuerdo con el anterior video écémo le daria usted solucidn a las situaciones problémicas planteadas?
éPor qué es importante para usted como aprendiz, desarrollar habilidades en todo lo que respecta a controlar
la calidad de la informacién en los procesos a través de la auditorias de calidad?, ¢ Qué ventajas cree usted
obtendria una organizaciéon? Que tiene un programa de auditoria interna para controlar la calidad de la
informaciény de sus procesos?, Como futuro tecndlogo de Gestidn de Talento Humano ¢é qué ventajas sobre
los demas trabajadores le permitira tener el desarrollo de estas habilidades?

Responda a estos interrogantes por medio de un escrito individual, propuesto durante las sesiones de
formacion por el instructor, y sustentar donde permita la retroalimentacion por parte de sus compafieros y
del instructor hasta que logre identificar la importancia de adquirir estas nuevas habilidades. Elabore un
informe técnico y enviar a plataforma territorio Actividad 1.

Competencia: 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral

Estimado aprendiz, comenzaremos nuestro aprendizaje de inglés de estd competencia desarrollando una
actividad grupal que nos permita conectar con nuestros compafieros y nos permita evidenciar que
conocimientos en inglés contamos, de esta forma fortalecer esos saberes y dar paso a los nuevos temas.

Se propone un ejercicio de presentacion individual, donde se relacionen puntos de la vida personal y laboral,
asi como la experiencia de los aprendices en el uso de la lengua inglesa y expectativas de su dominio.

e Ambiente requerido: Ambiente de formacion.
e Materiales: Participacién de los aprendices, material audiovisual (videos, imagenes)

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAIJE

Competencia: 2821- Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Respetados aprendices, durante el desarrollo de la competencia, usted desarrollard una serie de actividades
guiadas y propuestas para adquirir los siguientes conocimientos, realice una Consulta de cada uno de los
conceptos relacionados en por lo menos 3 fuentes diferentes y genere su propia definicién:

o Macros Excel (Macro manual, Macro automatica)

o Codificacién Macros

o Variables
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o Botones o Formularios
o Preparacion de Informes
o Presentacién de Informes (Botones de impresién)

o Entorno gréfico o Interfaz

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Materiales: Videobeam, videos, marcadores, lapices, esferos, hojas, computador, internet

Competencia: 2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacién.

Descripcion de la actividad:

Apreciado aprendiz, con el fin de tener conocimiento y claridad acerca de la competencia usted debera
investigar los siguientes conceptos:

Semana 1: Conceptos

- Procesos

- Método

- Procedimientos

- Sistema

- Sistema de Gestion
- Documento

- Dato

- Informacién

- Diagrama de flujo
- Tablas de Retencién Documental

https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW_WO0qU&t=12s

Métodos de trabajo, Estudio de métodos (slideshare.net) Gestidon del Talento Humano (slideshare.net)
Diapositivas gestion documental. (slideshare.net)

Los Sistemas de Gestion de la Calidad (slideshare.net) Diagrama de flujo presentacion (slideshare.net)
Diagrama de Flujo | Mapa Mental (goconqgr.com)
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Competencia: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informacién de gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Se espera con el desarrollo de estas actividades que usted adquiera los conocimientos necesarios para usted
poder desarrollar las actividades de transferencia de conocimientos propuesta en esta guia es decir llevar
dicho conocimiento en aplicacidon en ambientes de aprendizaje reales para la solucién de problemas y con
ellos adquirir la preparacidn y las competencias necesarias que le permitan un adecuado desempefio en el
escenario laboral y productivo, para lograr esto es necesario el estudio del material de apoyo vy realizar la
siguientes actividades de apropiacién del conocimiento.

Actividad cognitiva 1: Reconocer los parametros de la calidad del sistema de informacién de acuerdo con la
estructura del sistema de Gestién de calidad, compromisos de calidad y legales de la organizacion.

Actividad cognitiva 2: Conocer los lineamientos y procedimientos establecidos para acciones preventivas y
correctivas desde el sistema de Gestion de calidad y por la Organizacion.

Actividad cognitiva 3: Conocer metodologias para el control de la informacidn segin normatividad legal y los
requerimientos de la organizacion.

Para el desarrollo de esta actividad es necesario que preparen las siguientes tematicas asignadas por el
instructor, y de la lectura de los documentos de apoyo, donde puedan comprender la importancia de
controlar la calidad de la informaciéon del sistema de Gestidon del talento humano para obtener mejores
Resultados, es importante demostrar dominio y apropiacion de los temas:

Normas y Procedimientos de la organizacion sobre el control de la informacion del sistema de Gestion

Del talento Humano

- Metodologia y Técnicas de control interno

- Propiedades de la informacidn: Precisa, concisa, oportuna y completa

- Concepto y procedimiento para verificar la informacién

- Técnica de comunicacion escrita

- Normas Técnicas para la elaboracién y presentacion de informes

- Clases y conceptos de no Conformidades

- Métodos de preparacién de la documentacion del sistema de Gestion de Calidad (1ISO 10013)

- Tipos y técnicas de control de calidad

- Auditorias de la informacion. Concepto, caracteristicas y procedimiento

Recursos: Material de apoyo y/o el que usted consulte

Evidencias: Trabajo escrito de acuerdo con la Norma NTC 1486 y apropiacidén de conocimientos
metodologias y técnicas de control interno by Franky Hermosa Garcia (prezi.com)

Propiedades de la informacion (slideshare.net)

Prueba T (pruebat.org)

Principio 6: Establecer procedimientos de Verificacion (APPCC) (gestion-calidad.com)
procedimiento para revisar informacién (calameo.com)

Técnicas de comunicacion escrita (slideshare.net)

Normas para la Presentacion de Informes (slideshare.net)
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Proveer La Informacidn Estructurar El sistema De La Gestidn Del Talento Humano: NORMAS TECNICAS DE
CALIDAD EN LA PRESENTACION DE INFORMES (estructuratelentohumano.blogspot.com)
No conformidad iso 9001 - Qué es y Cdmo analizarla en tu negocio - (iveconsultores.com)

Competencia: 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral

Se desarrollaran didlogos en parejas que permitan hacer uso de estructuras gramaticales basicas para
evidenciar los conocimientos de los aprendices (diagndstico) en diferentes contextos (personal, laboral). Los
aprendices podrdn realizar ejercicios escritos para su preparacién y la instructora estard monitoreando el
desarrollo de esos didlogos.

Ambiente requerido: ambiente de formacion

e Materiales: tablero, marcadores, computador, internet, cuadernos, esferos, hojas, diccionario

Una vez se determinen falencias en las estructuras gramaticales, se desarrollardn talleres de practica sin
embargo se darad una explicacién participativa por parte de los aprendices para clarificar puntos de los
tiempos gramaticales en los cuales se tuvieron dificultades.

Antes de iniciar los nuevos temas, para cada sesién de formacion se buscara que los aprendices revisen el
tema anticipadamente lo que les ayuda a identificar aspectos claves del tema, puedan conectar esas ideas
con lo abordado en la formacién y llegue a entenderse de mejor forma.

Es importante reconocer que los aprendices se les indague por su conocimiento previo cuando se inicie un
tema los cuales seran tenidos en cuenta para fortalecer los nuevos saberes.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Competencia: 2821- Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

Actividad 1: De acuerdo con el andlisis de los componentes que deberia tener el sistema de informacién
para la automatizacién de la ndmina y teniendo en cuenta que un sistema de informacién requiere de
Entradas para realizar los Procesos y generar unas Salidas, elabore el listado de Entradas, Procesos y Salidas
gue debera desarrollar el sistema de informacidn para la empresa en la que desarrolla el proyecto de
formacion.

Actividad 2: Con el insumo de la actividad anterior, realice el Disefio del entorno grafico que va a crear para
el sistema de informacidn de la empresa. recuerde que debe crear las interfaces graficas que requiere,
teniendo en cuenta que el sistema debe permitir, registrar, consultar, actualizar y eliminar, colaboradores,
cargos, en la ndmina registrar horas extras etc. y que debe generar el desprendible de pago
correspondiente a cada empleado.
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Competencia: 2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados

por la organizacidn.

Una vez adquiridos los conocimientos base de la competencia, el aprendiz debera reunir las evidencias segin

la directriz del instructor para el desarrollo del entregable final.

Semana 2: Historia y Calidad

Estimado aprendiz, como actividad inicial usted deberd investigar sobre la evolucién de Gestién de Calidad.

Los temas para tratar en la presente unidad seran:
-Concepto de calidad

-Historia de la Calidad

-Aplicacién de la Calidad en la industria

-Sistema de Gestion de Calidad

-Importancia de la Gestién Documental y Calidad
-Desarrollo organizacional

-Proceso administrativo aplicado a la Calidad

Semanas 3: Instrumentos

Los conocimientos para adquirir seran sobre la clasificacién de las empresas en cuanto a:
-Anilisis de procesos

-Caracteristicas del responsable de levantamiento de procesos

-Documentos requeridos para levantamiento de informacion

-Levantamiento de procesos

-Normas ISO y NTC

-Politica de Calidad

Semanas 3: Enfoque de sistemas

-Enfoque basado en procesos: Concepto, diagramas

-Ciclo Deming: Planear, Hacer, Verificar y Actuar
-Investigacion de necesidades del cliente

-Normas técnicas de calidad aplicadas a Sistemas de Gestién

Estimado aprendiz, usted debera elaborar un ejemplo de la vida cotidiana aplicando el ciclo Deming, luego

deberan elaborar entre todos los integrantes de la ficha el ciclo Deming para la Gestién del Talento Humano.

Semanas 4: Gestion Documental
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Apreciado aprendiz, en el presente mddulo usted aprendera acerca de:

-Documentos: Conceptos y tipos.

- Piramide documental

-Procesos y procedimientos

-Elaboracién de instructivos y formatos

-Control de documentos, Control de cambios y Caja de calidad

-Flujogramas: concepto, diagrama, tipos, simbologia, tipos de elaboracidon y software para la elaboracion.

Las actividades para realizar son:

-Elaborar la pirdmide documental de la organizacidn.

-Elaborar formatos del Subproceso de Seleccion de Candidatos con caja de calidad, cuadro de control de
cambios, control de documentos e instructivo de diligenciamiento.

-Elaborar flujograma de una de las actividades que hace en su vida cotidiana.

Semanas 5: Archivistica
Apreciado aprendiz, usted adoptara conocimientos sobre:

-Archivistica: conceptos, tipos, procedimiento, sistemas de manejo y administracion clases, funciones y
técnicas de archivo.

-Clases de documentos para archivo: Escrito, digitales, micrografias, videos etc.

-Procedimientos para conservacion de documentos en las organizaciones.

-Sistemas de clasificacién y ordenacién documental.

-Normatividad: decreto 1080 de 2015 (Parte VIII), Acuerdo Ley de 2018.

-Tabla de retencién documental.
https://www.orgsolidarias.gov.co/Tablas-de-Retenci%C3%B3n-Documental-y-Tablas-de- Valoraci%C3%B3n-
Documental

Estimado aprendiz, en los grupos GAES usted deberd investigar sobre el tiempo de retencidn en archivo
central y general los documentos correspondientes a talento humano.

Como referencia podra verificar en el archivo General de la Nacional y normatividad para la custodia de
archivos, a través de la pagina:

-http://www.archivogeneral.gov.co/

-Acuerdo Ley de 2018:
https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/fil
es/2018-07/Acuerdo_06_07_18.pdf

http://www.mailxmail.com/curso-archivistica-manejo-organizacion-archivos-manual-
archivero/documento-concepto-tipos-documentos
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https://slideplayer.es/slide/7571459/

Semana 9: Informes

Los conocimientos para adquirir son:

-Informes: Conceptos, tipos

-Normas técnicas vigentes para elaborar y presentar informes.

-Politicas y objetivos de la organizacién, aplicados a la gestion de la calidad de la informacion.

En grupos GAES deberan realizar la verificacidén de los documentos existentes en la organizacidn y elaborar
un informe de los hallazgos obtenidos.

Semana 11: Indicadores de Gestidn
-Definicion de indicador

-Tipos de indicadores

-Proceso de talento humano
-Indicadores aplicables y ejemplos
-Ficha técnica de indicador
-Aplicabilidad en los cargos

Aprendiz, usted debera investigar los indicadores aplicables a la gestion documental de una organizacion y
socializar de forma didactica con sus compafieros e instructor

Competencia: 2820 - Controlar la calidad de la informacion del sistema de informacion de gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del
Programa como del Proyecto de formacién, como se llevd a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin
de comprender los conceptos y la aplicacion de estos en un contexto real.

De acuerdo con los grupos establecidos, seleccionar y establecer los procesos segun autores, con el fin de,
evidenciar los beneficios de la informacion seleccionada.

Una vez hecho el repaso de conocimientos previos para el aprendizaje es necesario adquirir los
conocimientos y habilidades para el desarrollo exitoso para el desarrollo de las actividades propuestas en
esta guia.

Sistemas Integrados de Gestidn:

ISO 9001, ISO 14000, I1SO 18001, ISO 26000, ISO 27000, GTC ISO 185, I1ISO 19011
Analisis y Aplicacién de: No Conformidad y Accion Correctiva

Iniciativas para una Mejora Continua y como se deben de Aplicar

ISO 9004 Version 2009

Ciclo PDCA

Analisis del Modelo EFQM
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Fases para seguir en la gestidn y seguimiento de no conformidades en los sistemas de gestion
Conceptos de Analisis de Causas y/o Causa Efecto, ejemplo de una No conformidad

° Descripcion de la(s) Actividad(es)
° Ambiente Requerido
° Materiales

d&qg=Importancia+y+aplicabilidad+I1SO+9001%2C+ISO+14000%2C+ISO+18001%2C+ISO+26000%2C+1SO+270
00%2C+GTC+ISO+185%2C+ISO+19

Sistemas Integrados de Gestién 1ISO 9001, 1ISO 14001 y OHSAS 18001 (isotools.cl)
https://cdn.standards.iteh.ai/samples/41014/96efa9bbd4804aa58elef34a08ae82a4/1S0-9004-2009.pdf
https://www.escuelaeuropeaexcelencia.com/2020/07/en-que-consiste-el-ciclo-pdca-para-la-mejora-
continua/

10.2. No conformidad y accién correctiva - ISO 9001 2015 (nueva-is0-9001-2015.com)
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=An%C3%A1lisis+del+Modelo+EFQM
https://www.elsevier.es/es-revista-anales-pediatria-continuada-51-articulo-calidad-que-es-el-modelo-
$169628180874887X

5 pasos a seguir para atender una no conformidad - GlobalSTD

Manual de gestidn de Calidad paso a paso (asesordecalidad.blogspot.com)

Materias Lugo: Las 6 M's de la calidad

Postres MyA° "Una dulce sensacién" Administracidn de la calidad: Diagrama de ishikawa !!!
(posresmya.blogspot.com)

DOC-Plan_accion_no_conformidad (icontec.org)

Semana 4

Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del
Programa como del Proyecto de formacién, como se llevé a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin
de comprender los conceptos y la aplicacion de los mismos en un contexto real.

Conceptualice y Explique

Indicadores de control: concepto de procesos de control en la gestion de la informacion del Talento Humano.
Semana 11: Indicadores de Gestidn

-Definicion de indicador

-Tipos de indicadores

-Proceso de talento humano

-Indicadores aplicables y ejemplos

-Ficha técnica de indicador

-Aplicabilidad en los cargos

Indicadores de Gestién y Desempefio TALENTO humano - Buscar con Google
10.2. No conformidad y accidn correctiva - ISO 9001 2015 (nueva-iso-9001-2015.com)

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

https://www.bizneo.com/blog/indicadores-talento-humano/
Semana5

Actividades de apropiacion (conceptualizacidn y teorizacidn)
-Normas y procedimientos de la organizacidn sobre control de la informacidn del sistema de gestion del
talento Humano

Como Preparar una Auditoria

Como planteamiento estratégico de la Organizacién se debe de tener en cuenta como se prepara una
auditoria, parte esencial del control interno aplicado bajo un Sistema de Gestién de calidad, el cual se debe
conocer sus procesos y procedimientos, su estructura organizacional.

Para lo anterior se requiere que se elabore un trabajo escrito de la importancia

TRABAJO INDIVIDUAL: Investigar Como preparar y/o planear una Auditoria, Debe presentarla de acuerdo a
las especificaciones solicitadas

IMPORTANTE: requiero de su propio analisis para que pueda aportar su opiniéon

GUIA PARA PRESENTACION DEL TRABAJO

v Trabajo escrito en Word en letra Arial 12, espacio sencillo.

v Toda la investigacion debe ser un: APORTE, como futuro Auditor en Recurso Humano.
v Puede utilizar ejemplos reales para sustentar su APORTE.

v La ortografia no debe venir con errores, se tomard en cuenta para la calificacidn.

5 pasos para una auditoria interna de calidad efectiva (escuelaeuropeaexcelencia.com)
Auditoria: ¢Qué es y cdmo se realiza? - Higo.io: Maximiza el flujo de efectivo de tu empresa
Cémo preparar una auditoria interna en tu organizacion (iveconsultores.com)

Etapas y fases de la auditoria interna (piranirisk.com)

é¢cémo elaborar Informe de Auditoria? | Quality Auditors (itmqualityauditors.blogspot.com)

Actividad 6, semana 6

Actividades de apropiacion (conceptualizacidn y teorizacidn)

-Normas y procedimientos de la organizacién sobre control de la informacidn del sistema de gestién del
talento Humano de acuerdo con lo socializado en las sesiones de clase Interprete y explique:

Metodologias para las Auditorias:

- Cronograma de Auditorias

- Lista de chequeo de la auditoria

- Planteamiento del problema

- Planes de accidn (causa efecto)

- Formato disefo de la auditoria
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Cémo hacer una auditoria de Recursos Humanos | GUIA practica (bizneo.com)
MATERIAL DE ESTUDIO.pdf (esucomex.cl)

Competencia: 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral

A medida que los aprendices van enriqueciendo su formacién con nuevos conocimientos y fortaleciendo
habilidades, se realizaran actividades para la aplicacion de esos conocimientos de manera escrita y oral y
despejar posibles preguntas de los temas propuestos. En estas actividades se incluyen, didlogos,
descripciones, grabacion de voz.

Las estructuras gramaticales propuestas serdn: passive voice, modal verbs (can, should, would like),
comparatives and superlatives. Estas estructuras se practicaran en el ambiente de formacién a través del uso
de recursos online, didlogos orales en pequefos grupos, actividades escritas individuales, incentivando la
autonomia con el uso de Territorium y el correo para el envio de evidencias. Asi mismo debe resaltarse que
los aprendices recibiran retroalimentacidon en forma de comentarios de sus ejercicios, de esta manera ellos
puedan evidenciar falencias y puedan corregirlas y apropiarlas.

Para el desarrollo de actividades de apropiacion, se establecera la practica desde el uso de vocabulario y
gramatica en ejercicios de escritura y oralidad en diferentes contextos involucrando el entorno personal y
laboral de los aprendices. Este Ultimo sera clave, ya que el proyecto final de la competencia sera trabajado a
lo largo del trimestre.

Para el proyecto final, los aprendices haran la recopilacidon de todos documentos que describen y detallan los
procesos de preseleccion y seleccion de personal desarrollados para la organizaciéon a la que estdn
asesorando, propuestos en anteriores competencias en el drea de inglés junto con los flujogramas de los
procesos mencionados que se estaran disefiando en el transcurso del actual trimestre. Con todo esto los
aprendices haran un reporte final que permitan evidenciar las estrategias desarrolladas para la organizacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, plataforma Territorium

e Materiales: computadores, internet, presentaciones PowerPoint con contenido visto en el espacio
de formacién, documentacién trabajada en el area de inglés en anteriores competencias, tutorial
para grabar la voz en https://www.speakpipe.com/voice-recorder

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO - AMBIENTE REQUERIDO Y MATERIALES

Competencia: 2821- Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Actividad 1: Desarrollo del Sistema de Informacién de la empresa en Excel, Aplicacién de macros en la
elaboracion del Menu, Botones, Hoja de Vida y Manual de Funciones.

Actividad 2: Liquidacion laboral automatizada, con formulario de ingreso de datos y registro de novedades,
desprendible de liquidacion de laboral, consulta de informacién del empleado. (Entregable del proyecto)
Ambiente requerido: Ambiente de formacion.
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Competencia: 2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados adoptados
por la organizacidn.

iEstimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextos reales. Por lo tanto,
usted debera elaborar:

-Flujograma del Subproceso de Seleccidon de Candidatos

-Elaborar formatos de Seleccion, Preseleccidn, Vinculacion, Contratacion; con el control de calidad e
instructivos de diligenciamiento.

-Elaborar procedimientos de acuerdo con el proceso desarrollado en el proyecto

Competencia: 2820 - Controlar la calidad de la informacion del sistema de informacidn de gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
Actividad 9 semana 9

jEstimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextos reales. Por lo tanto,
usted debera elaborar:

Elaborar Fase Final del Informe de auditoria de acuerdo con la LISTA DE CHEQUEO y CONTENIDO ADJUNTO

El Entregable se debera subir y/o entregar en la plataforma territorio (Unico medio y modo), en Grupo Gaes
indicado de acuerdo con las instrucciones orientadas en la sesién de clase Sincrénica, y cargar de manera
individual cada aprendiz

Fecha de entrega: El entregable de la actividad 9 semana 9, se deberd Enviar el dia domingo 18 de Septiembre
afio 2022 a las 23:30, en Grupo Gaes de acuerdo a lo socializado en la sesidn sincrénica , y a la tabla de
contenido del numeral 10 al Numeral 12.1

INFORME DE AUDITORIA PARA CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES DE LA EMPRESA XXXXXXXXX

TABLA DE CONTENIDO

Introduccion

1.0BJETIVO DE LA AUDITORIA 4
2.ALCANCE DE LA AUDITORIA. 4
3.CRITERIO DE AUDITORIA 5

3.1  Cronogramas de Auditoria

3.2  Lista de chequeo de la auditoria
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4.Planteamiento del problema
4.1  Elaborary Realizar una Auditoria Interna
5. RESULTADO DE LA AUDITORIA 8
5.1. Hallazgos de la auditoria
6. Politicas y lineamientos para la gestion de talento humano8
6.1. Estructura Organizacional. 8
7. Areas de talento humano auditadas
8. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. 19
9. Plan Estratégico de Talento Humano 23
10. Actividades de procesos talento humano. 24
10.1 Sistema de seguridad y salud en el trabajo 26
10.2. Vacaciones. 27
10.3 Evaluacién de desempeiio 28
11.Indicadores Auditoria
11.1. Evaluacién de indicadores
11.2. Planes de accidén (causa efecto)
12 recomendaciones
12.1 CONCLUSIONES. 33
Coémo hacer un plan estratégico de recursos humanos (iebschool.com)
https://www.apd.es/gestion-del-talento-humano/
El entregable de la actividad 9 semana 9,

El archivo del envio de la actividad Resuelta debera Ser: 2397401 _Nombre apellido_Act 9 _Controlar la
Calidad de la Informacién

Competencia: 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral
Los aprendices dardn cuenta de su conocimiento a través del desarrollo de contenido para su programa de
formacidn, para ello deben recolectar toda la documentacion realizada durante los trimestres en el area de
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inglés que evidencien todos los elementos construidos para presentar la propuesta de los procesos de
preseleccidon y seleccidn de personal para la organizacién. Asi mismo, construir dos flujogramas que permitan
evidenciar los procesos mencionados y corresponden a la Ultima parte de la propuesta en el desarrollo de la
gestion del talento humano para la organizacidn. Todo esto se apoyara en lo visto en clase y en el buen uso
de recursos tales como diccionarios técnicos, formatos como material auténtico y correctores de estilo. En
esta parte es crucial la practica oral, ellos presentaran el producto en grupos GAES, serd imprescindible la
practica de pronunciacién ya que los aprendices realizardn una presentacion.

e Ambiente requerido: Ambiente de formacién, plataforma virtual Territorium

e Materiales: Computadores, televisor, diapositivas, internet, cuadernos, esferos,
marcadores, diccionario, presentaciones PowerPoint, videos.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Evaluacion

Competencia: 2821- Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Evidencias de Aplica los procedimientos que Busqueda y Analisis de
Conocimiento: conforman las bases de datos manual y Informacién Tareas Individuales
o automatizada siguiendo los principios de | Socializacién Instruccién
Identifica las _ o ) - ) -
herramientas, y funciones confidencialidad y discrecion personalizada Solucién de Casos
’
de las macros en Excel. Aolica sist deal ot Aprendizaje Basado en
ica sistemas de almacenamiento L
P y Problemas Solucién de Casos
Reconoce los cédigos registro de informacidn haciendo uso

Aprendizaje Basado en
para desarrollar macrosy | diligente y racional de la tecnologia

. Problemas Proyecto de
sus funciones.

disponible, y utilizando los elementos de

formacién.
Evidencias de proteccion personal
Desempeiio: ) L )
Aplica procedimientos y medios
Crea el sistema de tecnoldgicos en la actualizacion del
automatizacion de la sistema de registro y produccién de

empresa del proyecto,
aplicando las
herramientas de Macros
disponibles

informacidn de la gestion del talento
humano, con diligencia y compromiso.
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Desarrolla los informes
requeridos en el proceso
de gestion de la Nomina
de la organizacion.

Evidencias de Producto:
Archivo de Excel con el
sistema de informacion
de la empresa del
proyecto automatizado,
Contratos, Hoja de Vida,
Liquidacion Laboral,
Manual de funciones e
Informes pertinentes.

Aplica objetivamente el proceso para

actualizar la informacion de acuerdo a

requerimientos de la organizacion.

Competencia: 2822 - Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados

adoptados por la organizacion.

Evidencias de

Conocimiento:

e Pruebas de
conocimientoacerca
de documentos,
procesos,
procedimientos,

datos, informes,
archivo.

Evidencias de

Desempeiio:

e |dentificar procesos y
procedimientos.

e Documentar
procedimientos
correspondientes a
los procesos de
Gestion del Talento
Humano.

Evidencias de

Producto:

e Flujograma del
Subproceso de
Seleccion de

Evidencias de Conocimiento:

Identificar los cambios en los
procesos y procedimientos en la
organizacion.

Disefar y elaborar Instructivos y
formatos, Interpretar procesos y
procedimientos de la
organizacién, Redactar
instrucciones, Actualizar
instructivos, Identificar no
conformidades.

Aplicar la politica organizacional en
el desarrollo de procesos vy
procedimientos

Evidencias de Desempeiio:

Elabora diagramas de flujo de los
procesos de gestién humana
teniendo en cuenta simbolos, tipos
y reglas para su construccién
valorando la importancia para el
aprendizaje, de manera
responsable.

Identifica los cambios en los
procesos y procedimientos

Lista de chequeo. Observacion a
través de la implementacién y
escalas de calificacion.

Estudio de casos y resolucion de
problemas.

Simulacidn y juego de roles.

Cuestionario de preguntas
abiertas y cerradas.

Evaluaciones de conocimiento.

Proyecto formativo:
Implementacion de sistemas de
informacién automatizados de
gestion de talento humano en
PYMES y ambientes simulados.
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Candidatos.
Instructivos de
diligenciamientos de
formatos de
seleccion.

ocasionados por las fuerzas que
afectan a las organizaciones, con
diligencia y oportunidad.

e Identifica las normas y
procedimientos para controlar Ila
informacién del sistema degestion
del talento humano, de manera
objetiva.

Evidencias de Producto:

Elaborar flujograma del subproceso de
seleccion de candidatos y los
instructivos de los respectivos formatos.

Competencia: 2820 - Controlar la calidad de la informacidn del sistema de informacion de gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

DE PRODUCTO: Verifica
el procedimiento para
realizar el seguimiento a
las no conformidades
aplicando técnicas de
control, de manera
objetiva y valorando su
aprendizaje.

-Aplica las técnicas y habilidades
comunicativas para registrar y
reportar las no conformidades de la
informacion, de manera asertiva.

-Aplica los métodos de preparacion de
la documentacién del sistema de
gestidn de calidad, de manera
diligente.

-Aplica las técnicas de control de calidad
en el envio y seguimiento de la
informacidn de no conformidades, con
responsabilidad y compromiso.

Trabajo individual. Trabajo
grupal. Presentacién de

actividades. Elaboracién de
instrumentos diagnodsticos.

Competencia: 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita y oral

Evidencias de
Conocimiento:

Reconoce y usa las
estructuras gramaticales
en oraciones afirmativas,
negativas y preguntas de
acuerdo con lo que
quiere expresar en

Reproduce frases simples que le
permiten comunicar sus ideas en
forma escrita y oral.

Comprende enunciados sencillos en
un contexto personal y laboral,
estableciendo diferencias
gramaticales.

Observacion
Diligenciamiento de formatos
Taller
Juego de roles

Simulacion
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diferentes tiempos
gramaticales a través de
talleres practicos.

Evidencias de
Desempeiio

Construye la introduccion
y conclusiones del
reporte final.

Elabora los flujogramas
para los procesos de
preseleccién y seleccion
del personal de la
compaiiia.

Se define el reporte final
(entregable), con base en
los documentos
realizados en las fases
anteriores del drea de
inglés junto con el
contenido que se
desarrolla en la actual
competencia.

Revision del borrador
previo a la presentacion
del reporte final.
Representacién de la
empresa, explicacion de
los flujogramas de los
procesos de preseleccion
y seleccion desarrollados
para la empresa. Se
consolida el documento
final.

Evidencias de Producto:

Participa en juegos de roles guiados o
situaciones simuladas relacionadas
con el intercambio de informacién
personal y opiniones en un contexto
laboral y de la vida diaria donde se
haga uso de la voz pasiva, modales
(can, should, would like), y
condicionales (0,1,2)

Recopila y conecta los distintos
documentos trabajados durante tres
fases de competencias en el drea de
inglés para mostrar la caracterizacién
de la empresa, donde se evidencie su
informacidn general, planeacion
estratégica, evidenciar los procesos de
preseleccién y seleccién de personal
desarrollados para la empresa a través
de flujogramas.

Elabora y presenta el reporte final de
la descripcidn de la empresa a la cual
se asesoroé en grupos GAES, su
planeacion estratégica y expone los
procesos de preseleccion y seleccidn
estructurados para la empresa.

Exposicion
Mapas mentales y conceptuales
Resolucidn de problemas
Debate
Examen oral y/o escrito

Portafolio - Diccionario
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Presentacion escrita 'y
oral del reporte final.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Bases de Datos: Coleccion de datos organizada de tal modo que el ordenador pueda acceder rapidamente
a ella. Una base de datos relacionar es aquella en la que las conexiones entre los distintos elementos que
forman la base de datos estan almacenadas explicitamente con el fin de ayudar a la manipulacién y el acceso
a éstos.

Datos: Término general para la informacion procesada por un ordenador.

Sistema de informacién: Se denomina Sistema de Informacién al conjunto de procedimientos manuales y/o
automatizados que estan orientados a proporcionar informacién para la toma de decisiones.

Macro: Conjunto de Instrucciones que se ejecutan de manera secuencial por medio de una orden de
ejecucion.

Visual Basic: (VB). Es un lenguaje de programacion, y como tal, sirve para crear programas o aplicaciones.
Un lenguaje de programacion esta formado por un conjunto de sentencias (comprensibles por los humanos)
gue representan 6rdenes que se le dan a la computadora.

Grupo de controles: Conjunto de controles que estan relacionados conceptual o l6gicamente. Los controles
gue estéan relacionados conceptualmente se suelen ver juntos, pero no necesariamente se afectan entre si.
Los controles que estan relacionados légicamente se afectan entre si. Por ejemplo, la configuraciéon de un
botén de un grupo de botones de opcidn establece el valor de todos los demas botones del grupo en False.

Constante: Valores numéricos o de cadena que permanecen constantes, sin posibilidad de cambiar el valor
que tienen. En caso de que necesitemos cambiar el valor, usaremos las variables.

Expresiones: Una expresidon es una secuencia de operadores y operandos que describe un calculo.
Normalmente una expresion se evalla en tiempo de ejecucién. Existen expresiones numéricas y
alfanumeéricas o de caracteres.

Formulario (forma/ventana): Un formulario es una ventana de Windows la cual usaremos para interactuar
con el usuario, ya que, en dicha ventana o formulario, estaran los controles y demas objetos graficos que
mostraremos al usuario de nuestra aplicacion. Los formularios también son llamados "formas" o Forms en su
nombre en inglés.

Método: Un procedimiento (Sub, Function -funcidén) que se usa para realizar una tarea especifica en la clase
0 médulo.

Médulo: Los médulos, al igual que las clases, son "espacios" en los cuales se incluyen declaraciones de
variables, procedimientos, funciones, etc. Pero a diferencia de las clases, el cddigo contenido en un mdédulo
siempre esta disponible de forma directa, sin necesidad de crear una "instancia" de dicho mddulo.

Variable: Son "espacios" de memoria en la que se almacena un valor. Se usardn para guardar en memoria los
valores numéricos o de cadena de caracteres que nuestro programa necesite.
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Sub: Un procedimiento SUB es como una instruccién, es decir, realiza una tarea (ejecuta el cddigo que haya
en su interior), pero no devuelve un resultado.

Actividades de un proceso: aquellas operaciones o pasos secuenciales, enlazados entre si, que ejecutan los
trabajadores dentro de un proceso para producir un bien o un servicio.

Actitud: Forma de actuar de una persona, el comportamiento que emplea un individuo para hacer las cosas.

Administracion de recursos humanos: sistema que permite desarrollar las potencialidades de los
trabajadores para que asi puedan obtener la maxima satisfaccion en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos
a la organizacién, y alcanzar los fines de la administracién en la forma mas eficiente y eficaz

Administrar: realizacién actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de los recursos materiales,
humanos, financieros y técnicos de una organizacion, hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Administracion: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucidn, industria o empresa.

Ambiente: Condiciones (fisicas, econdmicas, culturales, etc.) de un lugar, un grupo o una época.

Ambito de accién: marco general en que se mueve uno o mas procesos de trabajo y se predeterminan
tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados.

Amplitud de la gestion: capacidad o habilidad administrativa de integrar y armonizar los recursos requeridos
para lograr los objetivos de su gestién.

Andlisis de puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y de las
caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

Anadlisis ocupacional: proceso que comprende la identificacién de las actividades de una ocupacion y de los
conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren para desempefiarla
satisfactoriamente.

Anadlisis: accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible; reconocer la naturaleza
de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las conclusiones objetivas del todo.

Aprobar: aceptar como satisfactorio o ejercer autoridad final sobre el compromiso de recursos; es asentir
con una opinion o doctrina, declarar habil a una persona o pasar bien un examen.

Asesorar: recomendar un curso de accidn u ofrecer una opinién con base en conocimiento especializado.
Asignacion: acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en el cargo y clase correspondientes.

Auditar: realizacién de una auditoria, la cual consiste en un examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras y administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucidon y para su
evaluacidn. es la revision o andlisis periddico que se efectia a los libros de contabilidad, sistemas y
mecanismos administrativos, asi como a los métodos de control interno de una organizacion administrativa,
con el objeto de emitir opiniones y recomendaciones con respecto a su funcionamiento.
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Autonomia: capacidad de autodeterminacidon o de toma decisiones, con plenitud de conciencia, desde el
conocimiento y control de si mismo como fundamento de compromiso y responsabilidad.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Autorizar: dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justiticar o sancionar
determinados actos.

Capacitar: preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o conducta laboral, y brindar instruccién
especializada y practica sobre los diferentes procedimientos de trabajo.

Cardcter transversal: concurrencia de diversos procesos y subprocesos administrativos al servicio de las
diferentes instancias y dependencias académicas y administrativas.

Caracteristicas profesiograficas del ocupante: actitudes, aptitudes y habilidades que deben poseer los
trabajadores para desempefiar eficientemente los puestos.

Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un mismo
campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea profesionales,
técnicas o las propias de un oficio.

Carrera administrativa: sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta los de mas
alta jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento de méritos.

Chequear: es verificar o confirmar algo como verdadero.

Clase: comprende un cargo o conjunto de cargos que generan un valor agregado similar a los procesos de
trabajo lo suficientemente similares en cuanto a experticia, deberes, responsabilidades, autoridad y
complejidad, como para ubicarlos en un mismo estrato. ademads, se exigen los mismos requisitos de
preparacion académica, conocimientos y otras caracteristicas.

Clasificacion de puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos para agruparlos en
cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una correcta ubicacidn de los
funcionarios administrativos dentro de la organizacidn administrativa, para una acertada distribucién del
trabajo y una equitativa remuneracion.

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacidon que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.

Control: es la accidn que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accidn es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Contrato de Trabajo: Aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante
remuneracion.
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Colaborar: ayudar oportunamente a los compafieros de trabajo y dedicar ratos libres a cooperar con ellos.

Conocimiento: accidon de conocer. conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un campo de
actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Control: acto de registrar la medicion de los resultados de las actividades ejecutadas por personas y equipos
en un tiempo y espacio determinados. puede ser ejercido antes, durante o después de la ejecucién de las
actividades. tipos de control: control de calidad, control de cantidad, control de costos y control del tiempo.

Controlar: mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracidon de una dependencia oentidad,
gue permite la oportuna deteccién y correccidon de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso
de la formulacidn, instrumentacién, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propédsito de procurar
tanto el cumplimiento de la normativa que las rige como el de las estrategias, politicas, objetivos, metas y
asignacion de recursos.

Coordinacion: proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una se efectue
en un momento determinado en relacién con las otras, en procura de alcanzar los objetivos con el mayor
grado de eficiencia y eficacia posible.

Coordinar: acto de intercambiar informacién entre las partes de un todo. opera vertical y horizontalmente,
para asegurar el rumbo armdnico y sincronizado de todos los elementos que participan en el trabajo.

Delegacidn: acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de realizar un trabajo,
concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero conservando siempre la responsabilidad final de los
resultados.

Destreza: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente con las manos
y que exigen la coordinacion sensorial motora.

Dirigir: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.

Direccidn: Es aquel elemento de la administracidon en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacién de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccioén, capital y trabajo.

Estructura Salarial: Permite hacer el andlisis para cada cargo, de acuerdo con su ubicacién en cada una de
las clases salariales, y poder determinar entonces cales son o han de ser los salarios de los niveles menores,
intermedios y superiores, asi como los valores minimo y maximo de los salarios en cada clase.

Dominio: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona sobre una materia,
disciplina o actividad, que le permite aumentar su eficiencia en el trabajo.

Eficacia: indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo, respecto de lo planeado y
del efecto deseado.
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Eficiencia: indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y unidad de tiempo. se
obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo de producir esos resultados.

Ejecucion: funcion concerniente a la realizacidén de acciones con fundamento en las politicas y dentro de los
limites establecidos por la administracién para el logro de los objetivos preestablecidos.

Ejecutar: puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
Escala de salarios: clases de puestos, con sus categorias y montos salariales correspondientes.

Especializacion: modo de formacién destinado a trabajadores calificados que requieren conocimientos
completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad determinado.

Estrategia: proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran una decisién éptima en
cada momento. una estrategia por lo general abarca objetivos, metas, fines, politicas y la programacién de
acciones de un todo organizativo o individual.

Estrato ocupacional: conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de accién en la
estructura organizativa y ocupacional.

Evaluar: comparar y enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los esperados en un momento y espacio
dados. es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e introducir las medidas correctivas y
oportunas.

Exigencia del pensamiento en la ejecucidn del cargo: tipo y calidad de pensamiento, que se fundamenta en
los conocimientos y habilidades del titular del cargo, para identificar, analizar y solucionar los problemas
propios de su gestion.

Experiencia en labores relacionadas con el puesto: aquella experiencia que se relaciona directamente con
las tareas de un puesto determinado.

Experiencia: conocimiento que se adquiere con la practica y el desempefio de una actividad en un periodo
de tiempo. este concepto alude a la experiencia necesaria adquirida al familiarizarse con los problemas de
trabajo y situaciones que se presentan en la actividad laboral respectiva.

Experticia: es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para el desempefio de un
puesto en forma aceptable o satisfactoria.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalua
desempeiio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestidon de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacidn.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacidn de produccién, compras, peticion de materiales,
gestion de existencias y control de calidad

Grupo de trabajo de jerarquizacion de puestos: lo integran representantes de los diferentes procesos de la
UCR, quienes, convocados en consulta por el responsable dentro de la oficina de recursos humanos, emiten
en conjunto un criterio no vinculante sobre la jerarquizacién interna de los puestos.
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Habilidad: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisiéon una o varias actividades.

Indicador estratégico: parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes sobre los
cuales se lleva a cabo la evaluacidn para medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, en
términos de eficiencia, eficacia y calidad. también es util para coadyuvar a la toma de decisiones, asi como
para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de lo recursos.

Investigar: estudio a fondo de una determinada materia, por medio de la realizacidn de indagaciones para
descubrir algo que se desconoce.

Jefatura: parte de la estructura légica de la organizacién que integra bajo una autoridad formal ciertos
elementos, sujetos y responsabilidad.

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacién versa sobre salarios, nUmero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Mantenimiento: accién preventiva y correctiva de conservar en perfecto estado maquinaria y equipo,
herramientas e instalaciones, en cada dependencia universitaria.

Manual descriptivo de clases: es un instrumento técnico de caracter indicativo, que describe la estructura
ocupacional de la organizacién con base en los puestos de trabajo. cada una de las clases que lo conforman
contiene: titulo, propdsito, caracteristicas, actividades, responsabilidades de supervisién, requisitos
académicos y técnicos, competencias institucionales y requisitos legales.

Misidn: Resultado de la plantacidn, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.

Motivacion: impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento hasta alcanzar la meta u objetivo
deseado.

Negociacion: proceso interactivo mediante el cual dos o mads actores, en una situacién de interdependencia
y con intereses en conflicto, buscan maximizar sus beneficios individuales a través de un acuerdo.

Nivel de clases: diferencia existente entre los puestos comprendidos.

Norma administrativa: regla de conducta, obligatoria en su cumplimiento, emitida por quien legalmente
tiene facultades para ello, que rige y determina el comportamiento de los servidores publicos y de los
particulares frente a la administracion publica.

Objetivo especifico: expresidn cualitativa de un propdsito particular. se diferencia del objetivo general por
su nivel de detalle y complementariedad. su caracteristica principal es que debe poder cuantificarse, para
expresarlo en metas.

Objetivo general: descripcidn objetiva y concisa de un propdsito que se pretende alcanzar con la intervencion
gue se estd planeando.

Organizar: estructuracion y disposicidon conveniente y racional de los medios fisicos, econédmicos y humanos
disponibles para realizar una labor.
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Orientar: informar o aconsejar a alguien sobre la forma mas acertada de resolver alglin asunto o lograr un
objetivo determinado. Participacién: intervencidn o implicacidn fisica, mental y emocional de una persona,
para contribuir responsablemente en la resolucién de algin asunto o en el logro de los objetivos planteados
en el desarrollo de alguna actividad.

Organizacion: Segun Lawrence y Lorsch, citado por Chiavenato (2000), la organizacion es la coordinacion de
diferentes actividades de contribuyentes individuales, con la finalidad de efectuar intercambios planeados
en el ambiente.

Perfil del Cargo: El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para
desempeiar de buena forma el cargo.

Portafolio de Servicios Archivisticos: Los servicios de gestion documental son actividades y técnicas
tendientes a brindar funcionalidad para la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por las diferentes entidades. Servicio Archivistico: conjuntos orgdnicos de los
documentos, o la reunion de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el
ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacién para la investigacion, la cultura, la informacién y la
gestion administrativa” (Ley de Patrimonio Histérico Espafiol).

Planificacion administrativa: proceso racional de previsidn, estructuracion, disefio y asignacién dptima de
recursos de las organizaciones, para alcanzar resultados en un tiempo y espacio dados.

Planificacién: proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos escasos, para lograr
objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.

Polifuncionalidad: habilidad desarrollada por los integrantes de un area de trabajo para ejecutar partes o la
totalidad de un proceso o proyecto, mediante la implementacién de una estrategia de integracién de
actividades con similar grado de dificultad y responsabilidad.

Politicas: conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el pensamiento en la toma de decisiones.
su esencia es la discrecion, dentro de ciertos limites, en la toma de decisiones.

Presupuesto: plan de ingresos y egresos de corto plazo, conformado por programas, proyectos y actividades
por realizar en una organizacion.

Problema: situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
histdrico determinado y en un lugar dado.

Procedimiento: sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado
de aplicacién. todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal; la determinacién de los
tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Proceso: conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencién de un producto.
es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo, sobre un horizonte de tiempo y lugar que posee un
inicio y un fin, asi como entradas y salidas claras, que se puede llamar estructura de accidn.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

Proceso administrativo: conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la
funcién de administracion. involucra diferentes actividades tendientes a la consecucién de un fin, a través
del uso dptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Producto: resultado parcial o total, de bienes y servicios, tangibles o intangibles, a que conduce una actividad
realizada

Programa: conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos en tiempos cortos y
espacios dados.

Programar: diseiiar el contenido de un programa que contiene una serie de actividades consecutivas en un
corto plazo.

Proyecto: conjunto armdnico de objetivos, politicas, metas y actividades por realizar, con determinados
recursos, en un tiempo y espacio dados.

Puesto: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una persona
durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.

Reasignacion: cambio que se opera en la clasificacién de un puesto con motivo de la variacidn sustancial y
permanente de sus deberes y responsabilidades.

Reclasificacidon: acto formal de rectificar la asignacion de un puesto por considerarse improcedente la
clasificacidn establecida.

Recursos: medios que se emplean para realizar las actividades. se clasifican en seis clases: humanos,
financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.

Relaciones de trabajo: relaciones que se efectlan entre trabajadores; entre estos y sus superiores jeraquicos
y el publico. son necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Representar: sustituir a una persona o a una entidad en una actividad, y mantener los criterios o directrices
de esta.

Requisitos legales: documentos que deben poseer y presentar los candidatos para ocupar un puesto, cuyo
desempefio seria ilegal sin ellos. ejemplos: certificaciones, licencias especiales y titulos.

Requisitos académicos y técnicos: estudios académicos y técnicos que una persona debe poseer para
desempeiiar un cargo.

Responsabilidad: la virtud no sélo de tomar una serie de decisiones de manera consciente sino también de
asumir las consecuencias que tengan las citadas decisiones y de responder de las mismas ante quien
corresponda en cada momento.

Tarea: Es cualquier actividad ejecutada por alguien en sus trabajos. Cargo en un conjunto de tareas
ejecutadas de manera ciclica o repetitiva por una persona “Taylor

Trabajo: El trabajo que regula este Cédigo es toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual,
permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera
gue sea su finalidad, siempre que se efectle en ejecucién de un contrato de trabajo.
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Salario: Art. 127 CST. (art. 14 Ley 50/1990) Constituye salario no sélo la remuneracidn ordinaria, fija o
variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del
servicio, sea cualquiera la forma o denominacién que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones
habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.

Sueldo: Pago periddico, es la cantidad econdmica que el empleador paga cada determinado tiempo a su
empleado y que es acordada por ambas partes.

Vision: La meta hacia la que se encamina la empresa, detallada, especificada y personalizada de tal manera
qgue impulse a las personas hacia el servicio y la productividad “Peteis y Waterman”.

Flowchart: a flowchart is a picture of the separate steps of a process in sequential order. it is a generic tool
that can be adapted for a wide variety of purposes, and can be used to describe various processes, such as a
manufacturing process, an administrative or service process, or a project plan.

Pre-selection stage: The preselection stage of the recruitment process is where you can begin looking at CVs
and cover letters to create a short list of suitable candidates for your job role.

Selection stage: The goal of the recruitment and selection process at organizations is to find and hire the best
candidates for job openings.

Strategic planning: Strategic planning is a process in which an organization's leaders define their vision for
the future and identify their organization's goals and objectives.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A continuacion, se presenta la webgrafia que se usé para el desarrollo de las actividades de la Guia de
Aprendizaje

MIGEL AMAYA GALEANO (2012). Gestién Moderna de Salario e Incentivo. Business Process Management
(BPM).

FERNANDO CUARTAS AGUIRRE (2015). Salarios, Aspectos a considerar en su administracién y manejo.
BOHLANDER G., SHERMAN, A. y SNELL, S. (2002). Administracion de recursos humanos. Editorial Thomson,
122 edicién, Madrid. Capitulo 7.

BYARS, L. y RUE, L. (1997). Gestidn de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill, cuarta edicién, Madrid.
Capitulo 11.

CHIAVENATO, I. (2000). Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México, quinta edicién.
Capitulo 8.

CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracién de Recursos Humanos, Quinta edicién. Editorial McGraw Hill.
DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestion de los recursos humanos. Editorial,
McGraw-Hill, segunda edicién, Madrid. Capitulo 8.
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GOMEZ-MEJIA, L., BALKIN, D. y CARDY, R. (2001). Direccién y gestion de recursos humanos. Editorial Prentice
Hall, tercera edicién, Madrid. Capitulo VII.

MONDY, R. y NOE, R. (1997). Administracion de recursos humanos. Editorial Prentice Hall, sexta edicion,
México. Capitulo 11.

PUCHOL, L. (2003). Direccion y gestion de recursos humanos. Editorial Diaz de Santos, quinta edicién, Madrid.
Capitulo Séptimo.

SASTRE CASTILLO, M.A. y AGUILAR PASTOR, E.M. (2003). Direccién de recursos humanos. Un enfoque
estratégico. Editorial McGraw-Hill, Madrid. Capitulo 16.

WERTHER, W. y DAVIS, K. (2001). Administracidon de personal y recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,
quinta edicion, México. Capitulo 11.

Cdédigo Sustantivo de Trabajo Ley 50 de 1990

Norma Técnica Colombiana 1486, Documentacién. Presentacion de tesis, trabajos de grado y otros trabajos
de investigacion. ICONTEC. Bogotd D. C., Ed. 23 de julio de 2008.

Norma Técnica Colombiana 5613, Referencias Bibliograficas: contenido, formay estructura. ICONTEC. Bogota
D. C,, Ed. 4 de agosto de 2008.

Norma Técnica Colombiana 4490, Referencias Documentales para fuentes de informacion electrénicas.
ICONTEC. Bogota D. C., Ed. 28 de octubre de 1998

Acuerdo 060. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Bogota D. C., 30 de octubre de 2001.Consejo Directivo., por
medio del cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
www.gestionhumana.com/.../comites de convivencia_ipad.asp?...

www.gestionhumana.com/.../seis_leyes_de_honestidad.asp?...
www.gestionhumana.com/gh4/.../etica.../etica-bellsouth.asp

http://www.wordreference.com/es/ https://learnenglish.britishcouncil.org/es http://www.agendaweb.org/

https://www.linkedin.com/pulse/recruitment-process-pre-selection-amy-jones

https://asq.org/quality-
resources/flowchart#:~:text=A%20flowchart%20is%20a%20picture,process%2C%200r%20a%20project%20

plan.

https://www.aihr.com/blog/selection-process-practical-guide/

https://www.techtarget.com/searchcio/definition/strategic-
planning#:~:text=Strategic%20planning%20is%20a%20process,can%20reach%20its%20stated%20vision.
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Pascual, P. H,L. (2014). Gestidn del Capital Humano en las Organizaciones. Entre nichos y bichos: ¢ Valor
estructural o valor emocional?. México D.F. Alfaomega.

Bohlander. G. Scott. S. (2013). Administracién de Recursos Humanos. 16a Ed. México D.F. Cengage Learning
Control de la informacién Gestidn Humana. Retomado de:
http://www.academia.edu/9289694/CONTROL_DE_LA_INFORMACI%C3%93N_GESTION_HUMANA
Recursos humanos, la guia definitiva. Retomado de: https://www.gestion.org/recursos-
humanos/#Recursos_humanos_la_guia_definitiva

Talento Humano. Calidad-Documentar procesos y procedimientos.
https://asesoresenelmejoramientodelth.webnode.com.co/productos/calidad/

Jacobson, R. (2002). Programacion con Microsoft Excel 2000 Macros y Visual Basic para aplicaciones.
Madrid: McGraw Hill.

Berk, K. & Carey, P. (2001). Andlisis de datos con Microsoft Excel. México D. F.: Thomson.

https://www.programarexcel.com/2013/08/glosario-de-palabras-usadas-en-vba-y-su.html

http://www.casadellibro.com/libro-excel-2007-visual-basic-paraaplicaciones/1161960/2900001209617

SISTEMAS DE INFORMACION: HERRAMIENTAS PRACTICAS PARA LA GESTION ( 32 ED.) (EN PAPEL) ALVARO
GOMEZ VIEITES, 2009

BURCH, John; GRUDNISKY, Gary. "Disefo de Sistemas de Informacidn", Grupo Noriega editores, 1992.
SENN, James A. "Andlisis y disefio de sistemas de informacion"”, 2da. ed., McGraw-Hill, 1992.

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de
desarrollo curricular.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del
Cambio
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Autor (es)

9. CONSULTA E IMPLEMENTACION (Equipo ejecutor)

Didier Paul Orduz
Jorge Alvaro Rojas Vargas

July Liliana Velandia Torres

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Nelson Eduardo Torres | Instructores | Centro de | Febrero 01 de 2023
Blackbone Gestion

Administrativa

Jornada
Madrugada
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terido e detentos cortos  1acreacin de cdlogos para aprcicaoral dela baseen
press
ermitan expresarde forma enta deas o conceptos planescon exaee R
permitan expresar d o resentacin del reportefna de o grupos GAES rabalado 1o empresa  travésde ujogramas. contenido quese desarrolla en aactualcompetenci
156225 o
e flidery naturaldod,de modo que s comunicacion se realke it | " euencs ereoms o oo, pomess s coemes 50 | Revison det barrador previo  1s presentacion el reporte final.
stuerzo p
planeacion estratégicay Jen de os
personalde s emresa que se aesora .
consolda el documento il
Presentacion escitay orl del reporte final
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‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

Tde Febrero de 2023

Denominacion del Programa de Formacion

Tecnélogo en Gestion del Talento Humano,

Modalidad de Ejecucion

Formacion Titulada

Codigoy version del Programa

112005 V101

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada) de sistemas de gestion del talento humano en pymes y ambientes simulados
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de formacion Titulada) 52019
Irstrucor(es) que labora s planeacion pedagatica Nombrery Apelidor Regionaly Cortro de Tormacin
Sogora D, Cotre de Gestion Adrimratva
OiirPaul Ordu,Jorge Alaro Rojas Vargas, ly Liana Velandia Torres
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) AMBIENTES DE
) ACTIVIDAD DE PROYECTO. APRENDIZAJ TIPFICADOS
FASE ) comPpETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE A DESARROLLAR ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS CRITERIOS DE EVALUACIGN 'DESCRIPCIGN DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
titulada) HORAS TRABAIO INSTRUCTORES.
HORAS TRABAJO DIRECTO e AMBIENTE MATERIALES DE FORMACION e
229656 - Gestionar o cambios entifcados enlosprocesosy | entifcr s necesidadesde documentacion,
brocedimientos delsstema de siuiencoosprocedimientos estabecidos.
sestion filzando los métodos adoptac Anatizar necesidades
Iserganiacion Investigar sobre Andiss d procesos,
229657 - Establc rocesos dela :
Planeacion, jecucion, informacin, e s Ievantamiento de proceso, Documentos . s
ifi base enlos requeridos para 3 Evaluacion diagndstica, cuestionario de preguntas, Ambiente  de | Televisor- VGA- HOML Computador portatilpor « Identificar los cambios en los procesos y procedimientos en la organizacion. ‘documentos, procesos, procedimientos, datos, informes, archivo.
SISTEMA DE INFORMACION DE 5 2822 " & aprendizaje cada 4  aprendices, Libros de la biblioteca. " i i
o megraciondel | 2922 Doeumenarrocesosprocediientos | clente. Levantamieno de rocess, Normas 50 y NTC b " imulcion evalaca a rave de stas de chequeo, e | gt toros de o SOOI | e pmtorus | D5 formates, o videncias de desempefo: dentficar procesos  procedimientos
LT o subsstema de s rormalde 229658  Actualar o procesosy procedimientos s nformacion Poliica de Caidad socialzacin,andsis decaso, daboracin,eecucion o e el marcadores, Redactrinstruccones, Actsizrnstructivos, dentfcar Documentar procedimientos crrespondientesal procesos de Gestion
informacion de desaralo dela gestion del alento yevaluaien de acthicades do capaciacien | @ s - Aplcarlapolca el Talento Humano.
gt imars enie ergarnarion ltaforma virusl denotas, apices, esfero e st
229655 - laborr instuctiva yformatos ara el stema de gestion
deta informacién del
brocedimientos dela organizacion
225114 Apicar metodologa pra ol cortral el sstema 4o
informacién de la gestion del talento *Aplica la metodologia y las té interno p: Informacién,
H (sig), la 3 “Aplica las
229115 -Verifcr ol cumpimiento de as accones corretivasy “Aplca s téricas y o resisra y e
preventvassobre  nformacion nformacién, de manera sertv
Delsistem de a gestién detalentohumano de acuerdo con a5 “Apica fos métodos de preparacionde  documentacion del stema de getén decldad, e maners
normas y el sstema de Gestén de calidad adoptado por Ia digente. Gonacimients
organizacion Investgacion de conceptos y metodos *Aplica s téricas decontroldecalidad en f envioyseguimiento de I nformacion o sbertasy corrades
225116 - Conservarasstems de nformacin e gestén de apicados
taento humano de acerdocon Normatidad Vigente | Aplcacén de nformacén a ravés de tlleres y responsabidad y compromso Desempero
nescion o 225117-stablcer o prametos delacldad delsisema de ericos ara el desarallo dela competencia s levarna cabo s Computaores,video beam,cabe HOM, VG, “apica el concep dels 6 sestioncel wlento studio decasos y resolucion de problemas.
erieacon ome e 2820 - Controlar Ia calidad de Ia informacién del informacién de la gestion del Aplicacion de métodos de preparacion de Ia iguientes actividades: Ambiente de internet. Marcadores, blog papel cuadriculado, humano, con
o sistema de informacién idad adh d d el sistema de gestion de - Lectura de investigacion aprendizaje resaltadores, esferos, lapiz borrador, tajalapiz, responsabilidad y diligencia, Talleres y lecturas de aprendizaje
SISTEMATIZACION DE DEsaRRowto | "ieBracion del De geston del talento humano de acuerdoconla | sstema de clidad, s Polica e caldad ya normatividad vigente caidad 7 0 Videos introductoios asgnado,salade. | borrador de natacds. Carpetas ceugu | % YOO | overica e para relizar do cricas de
formacion de desarrollo normatividad y Tipos y técnicas de control de calidad ~Talleres de estadistica descriptiva tics, plataforma horizontal tamafio oficio, papel blanco carta, © control, de manera Producto:
Tn e e procedimientos vigentes. Producto o Comforme Audioriss o de Roes irtal. | octaves de cartlina, papel i, pegan, pliegos objtvayvlorando susprendiaie laboraistema de control e calds de 3 nformacion d gestion del
150 15011 Pinciios de Auditoris - Estucto de Cascs papelperidico Aplica s ndicadoresde contrl de s procesos de gestén dltalent humaro, obetvamente talento humaro
Causa recto “Reiralas acionescorectivs  reventivasen el formato estbleido por I organizacio, sguienc
Indcadores de Geston y Desemperio pautas del Proyecto formativo: Implementacion de sstemas de nformacisn
Aucitoria nternas manusl de calidad,adecuadamente. sutomatizadosde gstén de talent humano en PYMES y ambintes
*Gestons s scianes correctiva  prventivs sobre I formacion del st de gstén dltlento smuados
humano,
adecuadamente.
“apica o teenicos o o en arcivos de gesén de
atento
humane, de maners digent y omprometida
156315 _Enconrar y wiear i sfuerzovoeabulari y xpresiones
deingesténico en rticvio dereista, oo especialzacos,
paginas web, etc Reconoce y usa las estructuras gramaticales en oraciones afirmativas,
156319 - Leer textos complejos y con un vocabulario més especifico, | Reconocimiento de estructuras gramaticales negativas y preguntas de acuerdo con lo que quiere expresar en
en inglés general y técnico para establecer una conversacion donde se diferentes tiempos gramaticales a través de talleres practicos
156320 - Comprenderlas deas princpales d textos compieios en | puedan da detalle de a i laboral y personal .
} eproduce frasessimples quele permiten comunicarsus dessen forma esritay orl. b trtor sramatcimentecoecto ¢ expresen forma o,
sis0n de crdetr térico, stempre aue stén comprension
especializacién pasiva, verbos modales, condicionales y. Comprende gramatica en diversos tiempos a través de grabaciones de voz.
156321 - Identificar formas gramaticales basicas en textos y. comparativos a través de ejercicios de practica e vlaboral, 4
2 J e Construye la introduccion y conclusiones del reporte final.
Planeacion, ejecucion, 156322 - Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en el contexto personaly organizacional. Participa en juegos de roles guiados o i; d informacién o v P
verfcacon ajste e oty e Ambientade | ctosson, daposives, et ersonal yopiniones en un context aboral y e 1 ida dira donde s hags uso de 1 v paivs, modles ;
SISTEMATIZACION DE DESARROLLO integracion del 3227 - Producir Textos en inglés en forma escrita yoral | 3ce303 puccar g s : o I o Trabajo individual, grupa. Juego de roles, formacién, T ¥ Uliens Velandia (can, should, would like), y condicionales (0,1,2) personal e la componia.
subsistema de detallada en escritos en inglés, mas estructurados y con mayor ra la redaccion de textos cortos y la creacion tolleres:plataforma virtual plataformavirual marcadores, diccionari
informacién de desarrollo P N Territorium arcadores, diccionario pi documentos trab: el drea de
contenido térico e dislogos parla pracica ol e defne e repore fnal eregabl), conbase en 0 documentos
dela empresa 156525  Reproducron et eves » muncados implesaue Inlés para mostrar acraterizacio e empres,donde se evideciesu nformaclén general, plencacion p ontaseen
permitan expresar de forma lenta deas o conceptos Presentacion delreporte finalde los grupos steatéca evdeniaros procesos de reseleccon v seleccion de personal desarolados para s empresa o contenido que se desarrolla en 3 actual competencia
156325 hablantes nativos en tres fases de. travis de flojogramas.
de fluidez y naturalidad, de modo que la comunicacién se realice sin competencias del drea de inglés, donde se Revisisén del borrador previo a la presentacién del reporte final
esfuerzo por parte de los I Elabora y presenta fa empresa ErUp0s GAES su Prepresentacion de la empresa, explicacion de los flojogramas de los
e ermacen senerab lnecien laneacén estaégica y expone 10 procescs depreselccin y eeceén structrados para i mpres ; -
preseeciinyseleciondel personal de a consolca el documento il
Presentacon escitay oral delrepore nal
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 2397401 ESPECIALIDAD: TECNGLOGO

PROGRAMA DE FORMACION: TECNGLOGO EN GESTIGN DEL TALENTO HUMANO CODIGO DEL PROGRAMA: 12005

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 3227
RESULTADOS DE 156318, 156319, 156320, 156321, 156322, 156323, 156324, 156325
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 01/02/2023 FECHA DE TERMINACION: 05/04/2023
INSTRUCTOR-TUTOR: JULY LILIANA VELANDIA TORRES CEDULA: 1.033.696.250 NIS:
MES FEBRERO MARZO ABRIL ACTIVIDADES
FALTAS <
SEM 1 2 3 4 5 6 7 8 S 10 8 Juicio APROBADO )
APRENDIZ hal ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
al gl gl gl gl 8288888 alglelalal828]8[28]8[2]8]gl g e s el ls s ]2 |2 g | Evawamvo
MR BRI B R HEEBEREE EEE HEE EEHE EHEE R S ERERERER R ERE 2
oR MR RN EREEHEEENEEEEEE T T
SlS|R[E[ S I A SRR R R A~ S 2o A 8] R R[R[R]R]”]] "
<o T 2| 3| 4] 5] 6] 7] 8] 9] t0] 11 12| 13| 14] 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 29) 1| 2] 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9] w0 BN L
BERNAL OLIVEROS MAIRA ALEJANDRA CC 1143425660 1 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 0 26 26 0% D X DESERCION
CANO MAPE ANGIE JOHANNA CC 1062307516 2 INNNNDNNDNNnE 2| o[ 24 24 0% D X_| DESERCION
CARDENAS FONSECA ANDRES EDUARDO CC 1023869172 3 * * * * * I * * 3 0 2 2 0%) D X EN FORMACION
‘CORTES GARCIA WINDY NATALIA CC 1032445812 4 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 4 0 24 24 0% D X DESERCION
GARCIA MARTIN MIRYAM JANETH CC 1014202852 5 INNNNDNNDNNnE S| o[ 24 24 0% D X_| DESERCION
LASSO SANCHEZ DAVID ALEJANDRO CC 1014279701 6 * * * * J * * * J * * * 6 4 0 4 0%) D X EN FORMACION
LEZCANO MENDIETA DAYSY JOHANNA CC 1019125223 7 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 7 0 24 24 0% D X DESERCION
MARTINEZ AMADO KATERINE CC 1022978430 B INNNNDNNDNNnE 8| o] 24 24 0% D X_| DESERCION
MORENO MORENO ANGIE PAOLA CC 1000124251 9 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 9 0 24 24 0%) D X DESERCION
MURCIA LEAL PAULA ANDREA CC 1016050275 10 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 10 0 24 24 0% D X DESERCION
PARRA CARDENAS DANIELA CC 1001092286 11 INNNNDNNDNNnE 11| 0| 24| 24 0% D X_| DESERCION
QUUJANO ALARCON DAYAN STEFANY CC 1233901178 12 I * 1 * * * * * * * * 1 12 0 6 6 0% D X EN FORMACION
RAMOS RUIZ GINA PAOLA CC 1019134127 13 * * * * * * * * * * * * 13 0 0 0 0% D X EN FORMACION
RODRIGUEZ PAEZ SERGIO REINALDO CC 1014247543 4 INNNNDNNDNNnE 14| 0| 24| 24 0% D X_| DESERCION
SAENZ HERNANDEZ JOHAN STIVEN CC 1233696689 15 * * * * * * * * J * * * 15/ 2 0 2 0%) D X EN FORMACION
SALCEDO GOMEZ LINA MARIA CC 1030645118 16 * * * * * * * * * 1 * * 16 0 2 2 0% D X EN FORMACION
SASTOQUE MARTINEZ DANIA LIZETH CC 1030597959 7 INNNNDNNDNNnE 17| 0| 24| 24 0% D X_| DESERCION
SEPEDA SARMIENTO AURA TATIANA CC 1023008094 18 I I 1 1 I I I 1 1 1 1 1 18 0 24 24 0%) D X DESERCION
MENDEZ GONZALEZ ANGY DAYANA CC 19 * * * * * * * * * * * * 19 0 0 0 0% D X EN FORMACION
VEGA QUINA DIANA PAOLA CC 20 * * * * * * * * * * J * 20 2 0 2 D%I D X EN FORMACION
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR orres OBSERVACIONES:
FIRMA INSTRUCTOR:
(*) ASISTENCIA T () INASISTENCIA] (1 USTIFICA] (T) Total




(Colfondos

del grupo HABITAT

COLFONDOS S.A. PENSIONES Y CESANTIAS

CERTIFICA QUE:

El(la) Sefior(a) JULY LILIANA VELANDIA TORRES identificado(a) con C.C No. 1.033.696.250, se
encuentra afiliado(a) al Fondo Pensiones Obligatorias NIT 800.227.940-6.

Se expide la presente certificacion a solicitud del afiliado(a) el dia 28 de enero del 2023.

El presente certificado es emitido como un archivo PDF y contiene una firma digitalizada valida para
todos sus efectos de conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999.

Cualquier inquietud adicional no dude en escribirnos a través de nuestro portal transaccional
www.colfondos.com.co opcion contactanos, o comuniquese con nuestro Contact Center a través de
las siguientes lineas Bogota 7484888, Barranquilla 386 9888, Bucaramanga 698 5888, Cali 489
9888, Cartagena 694 9888, Medellin 604 2888 y en el resto del pais 604 2888.

MM%@

Carolina Galvns Castellanos
Directora de Cuentas y Reca udo
Colfondos S.A Pensiones y Cesantias




nueva

eps
CERTIFICA QUE:

El(La) Sefior(a) JULY LILIANA VELANDIA TORRES identificado(a) con CC 1033696250
se encuentra afiliado a la EPS en condicién de 1° COTIZANTE.

Fecha de Activaciéon de 01/08/2008

Estado de la Afiliacion: ACTIVO

IPS: CAFAM-CENTRO DE ATENCION EN SALUD CAFAM
CALLE 51

Categoria: A

La presente certificacion se expide a solicitud del(de la) interesado(a) en Bogota para
QUIEN INTERESE, a los 28 dias del mes de enero del afio 2023.

La certificacion tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generacion.

Observaciones:

ESTA CERTIFICACION NO APLICA PARA SERVICIOS MEDICOS.
NO VALIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.

Cordialmente,

P )
Gerencia de Afiliaciones

Nueva EPS S.A



POSITIVA

COMPANIA pDE SEGUROS

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacién en el ramo de Riesgos Laborales de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A, se identificéd que JULY LILIANA VELANDIA TORRES con CC No. 1033696250, registra afiliaciéon
en nuestra ARL, con la siguiente informacidn:

Datos del Contratante Datos de la Relacion Laboral

Fecha de ultima cobertura: 01/02/2023

Estado Afiliacion: ACTIVO

Tipo Vinculacion: TRABAJADOR INDEPENDIENTE
Contratante: NI 899999034 - SERVICIO NACIONAL Fecha de inicio de Contrato: 01/02/2023
DE APRENDIZAJE SENA Fecha fin de Contrato: 30/06/2023

Clase de Riesgo: 1

Cargo : INSTRUCTOR

Fecha fin de Retiro: SIN FECHA DE RETIRO

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automadtica la novedad
de retiro, por lo anterior, en caso de tener un nuevo contrato o prorroga debera realizar la correspondiente
‘ novedad a través de nuestro portal www.positivaenlinea.gov.co, para continuar con la cobertura.

Para validar la informacién emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcion
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente codigo (valido por un mes): 202301012584817.

Esta certificacidn se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 21 dias del mes de febrero de 2023.

Cordialmente

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

MIS 4 1.3 FRI5 v 06

Positiva Compaiia de Seguros S.A.
Nit: 860.011.153-6 - Linea gratuita nacional: (+57) 01-8000-111-170 Teléfono: +57 (601) 330-7000 - www.positiva.gov.co

Defensor del Consumidor Financiero: Ana Maria Giraldo Rincén - defensordelcliente@positiva.gov.co . e MINISTERIO DE HACIENDA Y
Carrera 11A No 96 - 51 Oficina 206 Bogota. Teléfono: (601) 610 8164 \ j L= CREDITO PUBLICO
At

Positiva Compania de Sequros @PositivaCol PositivaColombia PositivaCol



POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Numero de formulario

001489110429 3

(415)770 0) C

7212489984(802

14891104293

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)

6. DV | 12. Direcci6n seccional

14./Buzén electrénico

10336962050 2 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1033696250 20060513
— £, 1 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1/ 1 | Bogotd, D.C. 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres
VELANDIA TORRES JULY LILIANA
35. Razén social
36. Nombre comercial '37. Sigie
VNN
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal
CR5LBIS 49C 27 SUR
42. Correo electrénico jlilivel@gmail.com
43. Codigo postal 44. Teléfore 3227641 4 7 7|45. Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52 Ntmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codlige 49. Pechavinicio dctividad 50. Codigo 1 2 51. Codigo establecimientos
8 54 1][202302,01]|[8542[]2023,020 1] | | | |
Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
. S N [ I O O I
53. Codlgo|4 9| | | | | | N |
49 - No responsable de IVA
Obligados aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 2 3
54. Codigo |57 Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

SI|:| NO

59. Anexos

Para uso exclusivo de

60. No. de Folios: ljl

la DIAN

61 Fecha [2023-01-

25/14:48: 36 |

sancionatorios o de suspension, segun el caso.

Firma del solicitante:

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), deberad ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos

Paréagrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

jU/}’p\é/'ana. Ve,{arw/l;l 70

Sin perjuici
Firma autol

984. Nombre
985. Cargo

o de las verificaciones que la DIAN realice.
rizada:

VELANDIA TORRES JULY LILIANA
CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documento PDF: 25-01-2023 02:51:03PM



£RA | Banco Cap Social

E COLOMEBLY

JOERCLA FINAMNE

ERSTER
]

.‘ ::o?o‘.: ; B ap co - UNA EMPRESA DE
-es08 = Caja Social ,UQM

Su banco amigo. GRUPO SOCIAL

HACE CONSTAR:
Que el (los) cliente(s)
JULY LILIANA VELANDIA TORRES Identificado con  CC 1033696250

Actualmente tiene(n) el producto Cuenta Ahorros, radicado(a) en la oficina PLAZA DE
BOLIVAR, con las siguientes caracteristicas:

Cuentamiga
NUumero: 24069624216
Fecha de apertura: 5 de Enero de 2017
Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), O sello(s) humedo(s) o

de caucho, sin protector

Estado: Cuenta activa

Esta constancia se expide con destino a quien pueda interesar, realizada en el Canal
Digital de la ciudad de Bogot4, el dia Lunes, 27 de Marzo de 2023.

Cordialmente,

Vicepresidencia de Banca Masiva



