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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de Julio de 2023.

Sefior (a)

ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505770
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Julio del afio 2023.

Referencia;: CO1.PCCNTR.4505770 del afio 2023.

ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52460598, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato asciende a la suma VEINTE MILLONES
CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($ 20.145.050), incluido IVA de
conformidad con el régimen trubutario al que pertenezca el contratista. Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a, UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO
de 2023, por un valor de TRES MILLONES SEICIENTOS VEINTISEIS MIL, CIENTO NUEVE
PESOS ($ 3.626.109) COP, b, CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de
MARZO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS, ($
4.029.010) COP cada uno. ¢, UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por
valor de CUATROSCIENTOS DOS MIL NOVENCIENTOS UN PESO ($402.901) COP.

Plazo: Sera hasta el 03 Julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion 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 Formaciéon Titulada
y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las &reas teméaticas: Biblioteca, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial de Se realiza ejecucién Horas Sofia Junio
aprendices en el area especifica del segun los
respectivo programa de formacién, requerimiento de la | Acta de Seguimiento a la
en las fases o Competencias coordinacién con las calidad de la formacion
establecidas y programadas, y de siguientes fichas semana 10
acuerdo con las disposiciones asignadas. Ficha 2559033
normativas expedidas por la Ficha 2559033 Ficha 2559035
autoridad local o nacional en Ficha 2559035 Ficha 2713180
materia sanitaria, la formacion sera Ficha 2713180 Ficha 2713181
orientada a través de medios Ficha 2713181
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Aplicar durante el periodo de Norma Orientar Certificacion de la Norma
duracion del contrato, al proceso de | Formacion E-Learning | Orientar Formacioén E-
certificacion de competencias segun de acuerdo con Learning de acuerdo con
normas de competencias que aplica procedimiento procedimiento técnicos y
a la funcién Instructor, asi como a técnicos y normativa. normativa.
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

3 | Cumplimiento oportuno con las | Se realiza ejecucion Horas Sofia Junio
entregas de los distintos formatos y segun los
documentos requeridos en el | requerimientodela | Acta de Seguimiento ala
proceso administrativo; asi como el | coordinacién con las calidad de la formacion
cargue de evidencias, juicios siguientes fichas semana 10
evaluativos y demas requerimientos asignadas. Ficha 2559033
en las diferentes plataformas Ficha 2559033 Ficha 2559035
dispuestas por la entidad. Ficha 2559035 Ficha 2713180

Ficha 2713180 Ficha 2713181
Ficha 2713181

4 | Orientar, apoyar, acompafar Yy | Se realiza ejecucion
asesorar en forma permanente e segun los
integral a los aprendices en el | requerimiento de la siguientes fichas
proceso de formacion, incluyendo la | coordinacién con las asignadas.
formulacion y seguimiento de los siguientes fichas Ficha 2559033
planes de mejoramiento que le sean asignadas. Ficha 2559035
asignados. Ficha 2559033 Ficha 2713180

Ficha 2559035 Ficha 2713181
Ficha 2713180
Ficha 2713181
5 | Participar en las diferentes | Asistir a las . .
- o Asistir a las actividades
actividades programadas por el | actividades
h . programadas por la CFS.
Centro de Formacion, encaminadas | programadas por la
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al fortalecimiento del proceso de la | CFSy cursos
Formacion Profesional Integral. orientados para el
fortalecimiento del
proceso de la
Formacion
Profesional Integral

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

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7883236280de la planilla, SOI, periodo Junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (23) folios

Cordialmente,

Firma

Alexandra Camelo Bohérquez
Contratista

C.C. No. 52.460.598

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4505770
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 802 DEL DIA 02 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2023

OBJETIVO Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2559033 TGTH conforme a su programacion del |l Trimestre académico de 2023 a la fecha.
S
N NOMBRES Y No. PLAN | CONTRATI OTRO | DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/EXT. AUTORIZ FIRMAO
0. APELLIDOS DOCUMENTO TA STA ¢CUAL | A/ EMPRESA ELECTRONICO SENA A PARTICIPACION
? GRABACI VIRTUAL
ON

1 .

ALEXANDRA CAMELO SENA CGA/ acamelo8@misena.ed

BOHORQUEZ 52460598 X JES U.CO 3226452097 iﬂm@
2 DAMIAN HUMBERTO .

MELO RODRIGUEZ 80154122 X SENACGA/ | dhmelo@misena.edu.c | 350950761

JFS 0 twi

3 .

LUIS ALBERTO SENA CGA/ alb.cha@misena.edu.c ,

CHAVES SABOGAL 19396533 X JES o 3104772884 e ,éf
4 CAROL YOLIMA . .

PRIETO CABALLERO | 52531342 X SENACGA / ﬁ]p”etose”a@gma"'“ 3142358543 Wzs’

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 802

ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, 02 de Julio de 2023 14:00 14:40
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente Global Piso 11 ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.
4. Avances del proyecto formativo...

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha
2559033 TGTH conforme a su programacioén del 1l Trimestre académico de 2023 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)

Alexandra Camelo Bohorquez 210201009 Integrar los trabajadores y

proveedores a la organizacion, de
Acuerdo con el direccionamiento
estratégico, procesos y
Procedimientos y roles de trabajo.

Damian Humberto Melo Rodriguez 210201008 Disefiar estructuras de

salarios, aplicando las metodologias y
estrategias  establecidas por la
organizacién

Luis Alberto Chaves Sabogal 210201016 Proveer informacion del

talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes.

Carol Yolima Prieto Caballero Comprender textos en inglés en forma

escrita y auditiva

2. Generalidades de la ficha:

Los aprendices durante el Il trimestre comprendido entre el 17 de Abril al 01 de Julio de
2023.
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Académicamente: Se evidencio que los aprendices de la ficha 2559033 se caracterizaron
por dar cumplimiento con cada una de las evidencias solicitadas para alcanzar cada uno
de los resultados de aprendizaje, comprometidos con su proceso de formacién de manera
responsable, participativos y con un buen desempefio entre sus grupos, los trabajos de
buena calidad, respetuosos. Se evidencio también que el desempefio de manera individual
fue adecuado.

En el caso de Yulieth Alejandra Galindo Mora requirié de mayor acompafnamiento particular
buscando reforzar los objetivos planteados en las competencias, se oriento la
responsabilidad y compromiso frente a su proceso formativo, de evidencio la dificultad
presentada con relacion al cuidado de su hijo de afio y medio, mientras esta en su
formacion. Bienestar del aprendiz tiene conocimiento del caso.

Actitudinalmente: Es una ficha muy receptiva, siguen indicaciones e instrucciones, son
disciplinados, con actitud proactiva, preguntan, investigan son recursivos para indagar,
buscar informacion para dar cumplimiento a la entrega de las evidencias. Existe trabajo en
equipo de manera general, sin embargo, es importante nombrar las condiciones y actitud
de trabajo del equipo de trabajo conformado por Ginna Marcela Lopez Castiblanco, Jenny
Andrea Gonzalez Castafio, Maria Johanna Castro Mancilla, Sandra Milena Rodriguez
Molano, Yenny Marcela Rodriguez Larrota, Yulieth Alejandra Galindo Mora, quienes deben
cohesionarse como equipo y mejorar en la entrega de sus evidencia pues se nota la
diferencia entre los otros grupos de trabajo y ellas.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 0 desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
210201016 Proveer
informacion  del talento
ANGIE LORENA humano de acuerdo con la
QUINONES BUITRAGO 52979319 2501651 normatividad y los
procedimientos establecidos
vigentes. Fase Il.

a. Conforme a la justificacion descrita a continuaciéon, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

| NOMBRE (S) COMPLETO (S) | JUSTIFICACION |
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Por su rendimiento académico,
LIZARAZO SOTO STEFANNIA comportamiento asertivo y participacion en la
formacion.
RODRIGUEZ ~ BERNAL ~ CAMILA Ec?rrn ort:r?liento ia(lesnedrltri?/Ic()e rltoartici a;;tgﬁrg:]c?é
ALEJANDRA port; y particip
formacion.

3. Avances del proyecto formativo.

Los aprendices de la ficha 2559033, realizaron la Segunda sustentacion correspondiente
a la Fase de “Elaboracioén de Diagnostico de Procesos de Gestidon del Talento Humano en
la MIPYME”, donde su desempefio fue adecuado, cumplieron con los parametros
establecidos en el desarrollo de la Fase enunciada en el proyecto formativo.

De acuerdo con la sustentacion realizada se solicita la creaciéon de documento “Acta” como
soporte de la entrega de las propuestas hacia la empresa, evidenciado el acompafiamiento
y seguimiento como accion en su proceso formativo de empresas reales y en
funcionamiento hasta la fecha de presentacion de los entregables y punto de control del
avance del proyecto formativo.

El equipo ejecutor dej6é de cada una de las competencias los entregables de la fase Il del
proyecto formativo de acuerdo con los lineamientos y cronograma:

INSTRUCTOR COMPETENCIA PRODUCTO
ENTREGABLE
Alexandra Camelo | 210201009 Integrar los | Manual del Proceso
Bohorquez trabajadores y proveedores a la | de Induccién y
organizacion, de Acuerdo con el | Reinduccion de la
direccionamiento estratégico, | Pyme.
procesos Yy Procedimientos vy
roles de trabajo.
Damian Humberto Melo | 210201008 Disefar estructuras | Estructura Salarial
Rodriguez de salarios, aplicando las | ajustada a
metodologias y  estrategias | condiciones pyme
establecidas por la organizacién | acompafiante.
Luis Alberto Chaves | 210201016 Proveer informacion | Generar una nomina
Sabogal del talento humano de acuerdo | en Excel.
con la normatividad y los
procedimientos establecidos
vigentes.
Carol Yolima Prieto | Comprender textos en inglés en | Folleto con la Mision,
Caballero forma escrita y auditiva. Vison, Objetivos vy
cargos y descripcién

Los grupos pymes terminaron consolidados de la siguiente manera:

| PYMES

| APRENDICES

GD-F-007 V04




o
SENA

N

Camila Alejandra Rodriguez Bernal
Diana Marcela Garzén Cubaque
PYME 1. LA GLORIA DEL Edna Brigith Beltran Bejarano
SABOR Gabriela Isabel Diaz Belefio
Kevin Stiv Quintero Vargas

Laura Manuela Merino Suarez
Ginna Marcela Lopez Castiblanco
Jenny Andrea Gonzéalez Castafo
Maria Johanna Castro Mancilla
Sandra Milena Rodriguez Molano
Yenny Marcela Rodriguez Larrota
Yulieth Alejandra Galindo Mora
PYME 3. AGENCIA DE Juan Sebastian Rico Castro
SEGUROS D.E.R Lady Jazmin Toro Ramirez

Leidy Tatiana Torres

Lizeth Dayana Segura Duarte
Stefania Lizarazo Soto

PYME 2. PLATIESTILOS AYM

CONCLUSIONES

Finalmente se puede concluir que se cumplié con el proceso de formacién integral de
acuerdo al cronograma planeado durante el Il trimestre al igual que con los entregables en
cada una de las competencias, avanzando asi también el proyecto formativo, adquiriendo
herramientas suficientes para continuar con su proceso de formacion.

Es importante resaltar que algunos aprendices de la ficha les cuesta dificultad llegar
temprano a formacién, se sugiere al nuevo equipo ejecutor hacer seguimiento y buscar
estrategias para que los aprendices cumplan con su horario de formacién en la primera
franja en especial para los siguientes aprendices: Galindo Mora Yulieth Alejandra,
Gonzéalez Castafio Jenny Andrea, Merino Suarez Laura Manuela, Rodriguez Bernal Camila
Alejandra, Toro Ramirez Lady Jazmin, Torres Leidy Tatiana.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Alexandra
Camelo
Bohorquez
_ _ _ Damian 02 de Julio 2023

Evidenciar la entrega de los soportes en el drive, | yumberto  Melo

incluyendo la presente acta de acuerdo a los Rodriguez

lineamientos de la coordinacion académica.
Luis Alberto

Chaves Sabogal

Carol Yolima
Prieto Caballero

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia

GD-F-007 V04




o
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 793 DEL DIA 02 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2023

OBJETIVO Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2713180 TGA conforme a su programacion del |l Trimestre académico de 2023 a la fecha.
(S)
N NOMBRES Y No. PLAN CONTRATI OTRO DEPENDENCI CORREO, TELEFONO/EXT. AUTORIZ FIRMA O )
0. APELLIDOS DOCUMENTO TA STA ¢ CUAL A/ EMPRESA ELECTRONICO SENA A PARTICIPACION
? GRABACI VIRTUAL
ON
1 ALEXANDRA CAMELO SENA CGA/ acamelo8@misena.ed
BOHORQUEZ 52460598 X JFS u.co 3226452097 }ﬂ”@
2 GINA LICET MENDOZA SENA CGA/ glmendoza@sena.edu. é » [_ t Mordan M
MONTES 52044567 X JFS co 3165798036 A Bieek.dence |
3 JOHN DARIO FONTAL SENA CGA/ Jdfontalo@mi -
APONTE 79291829 X JFS onaiBBMISENa-€ | 3165341618 ]

du
.CO

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 793

ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, 02 de Julio de 2023 11:20 12:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente Global Piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades de la ficha.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo...

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2713180 TGA conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2023 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
240201500: Promover la interaccién idénea | Alexandra Camelo Bohorquez
consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social —
ETICA.
210601001 Producir los documentos que se Gina Licet Mendoza Montes
origen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica vy la legislacion
vigente.
210601003 Intervenir en el desarrollo de los John Dario Fontal Aponte
programas de mejoramiento organizacional
que se deriven de la funcién administrativa.
Fase |

2. Generalidades de la ficha:

Los aprendices durante el Il trimestre comprendido entre el 17 de Abril al 01 de Julio de
2023.

Académicamente: Se evidencio que los aprendices de la ficha 2713180 presentaron un
bajo rendimiento en general, es necesario promover la exigencia en la ficha teniendo en
cuenta que es una ficha que hara pool en su ultimo trimestre de formacion por instruccion
de la coordinacion académica. Cabe aclarar que el equipo ejecutor realiz6 los llamados de
atencion necesarios, estrategias pedagogicas para fortalecer el sentido de pertenecia y
compromiso frente a su proceso formativo, pero aun asi es necesario seguir fortaleciendo
este proceso en los aprendices con la entrega de evidencias de calidad y pertinencia.
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Actitudinalmente: Es una ficha variada en edades y temperamentos, les cuesta seguir
instrucciones, son dispersos, respetuosos en su mayoria, trabajan en equipo la mayoria de
los aprendices. Algunos aprendices se muestran desafiantes e impulsivos, otros se
muestran apéticos frente al proceso formativos.

Individualmente se presentaron algunos casos particulares que requirieron de mayor
acompafiamiento en su proceso formativo:

Jefferson Adrian Aguilar: El aprendiz presento al inicio de su proceso formativo apatia,
desinterés, entrega de evidencias tardias, se realizé el debido proceso a través de
llamados de atencién, estrategias pedagadgicas, al final dio cumplimiento de sus actividades
y luego en la integracion de su grupo pyme mejoro su actitud notoriamente.

Brandon Fernando Arias: Académicamente presento bajo rendimiento, entrega de
evidencia después del tiempo establecido, su actitud frente al grupo pyme es apatico,
presenta conductas impulsivas y evasivas en ocasiones. Al finalizar el trimestre no asistio
y los comparfieros manifiestan que realizara aplazamiento.

Paula Andrea Castafieda Socha: Se muestra como una aprendiz de conducta autoritaria
frente a sus comparneros de pyme, esto ha ocasionado dificultades y conflictos internos.
Académicamente le va bien sus trabajos son de calidad, pero la actitud frente a sus
comparnieros no es adecuada al igual que su lenguaje no verbal.

Beatriz Tombe Calambas: La aprendiz presenta una discapacidad visual, la cual hace
gue su comportamiento sea evasivo, distante, dificultad para hablar en publico y
relacionarse con sus compafieros. Académicamente su rendimiento es bajo, al igual que
su autoestima, se orienta a la aprendiz se refuerza acciones para mejorar, al final se
muestra interés y cumple con las actividades.

Margareth Sofia Vargas Rayo: La aprendiz presenta un comportamiento distante, apatia
frente a su proceso formativo, poco seguimiento de instrucciones, al parecer presenta
acciones de maltrato al interior de su familia, esto ha ocasionado que se muestre distraida
y dispersa. En varias ocasiones presento episodios de Ansiedad y al parecer ha presentado
intento de suicidio, por esta razén se remiti6 el caso a bienestar, pero la aprendiz no acude.
Personalmente como lider de la ficha le ofreci mi ayuda psicoldgica, accedid un poco, pero
requiere acompafiamiento profesional en psicologia y psiquiatria.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica O desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) NOVEDAD FECHA REPORTE
YUDI AIDE BUITRAGO GARCIA APLAZAMIENTO 03/05/2023
CARLOS ALBERTO GARCIA ARIAS DESCERCION 30/06/2023

b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacién
para cursar competencia (S)
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NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

a. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

3. Avances del proyecto formativo.

Cdédigo del Proyecto: 12645

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd, en las gestiones
administrativas y contable.

Fase del Proyecto: Fase de Andlisis

Actividades del Proyecto: Diagnostico de los procesos de Gestion Administrativa,
desarrollados en las microempresas de Bogotd para determinar debilidades y
oportunidades.

Los aprendices de la ficha 2713180, realizaron la presentacion de sus Pymes y se realizd
la conformacion de grupos pymes quedando de la siguiente manera:

PYMES APRENDICES

Conrrado Cano Juliana Maryoni
Forero Acosta Paula Andrea
PYME 1. MAB Importaciones Velez Moreno Soranyi Banesa
Montafia Molano Karen Lizeth
Aguilar Tola Jeferson Adrian
Rubiano Arévalo Jonathan Camilo
Méndez Ardila Juan Esteban
Angel Forero Daniel Camilo
Alvarado Arévalo Yiney Camila
Vega Cuellar Deissy Viviana
PYME 3. Distribuidora de Visceras | Aldana Gutiérrez Saira Helaine
el Progreso SAS Moreno Castillo Angelica Maria
Madera Diaz José Alejandro
Ruendes Abuabara Jaime Ronaldo
Lopez Gordillo Nancy

Saavedra Jeniffer Andrea
PYME 4. Expression GYM Arias Silva Brandon Fernando
Vargas Rayo Margareth Sofia
Castafieda Socha Paula Andrea
Romero Mufioz Bryan Stiven
Tome Calambas Beatriz

PYME 2. Importadora Industrial
135
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SENA

IN

Cauchos Industriales.

PYME 5. Continental de Rodillos y

Calderin Jimenez S

Alonso Romero Alicia Mayerly
Baquero Grajales Ana Maria

Florez Gutierrez Jhoan Nicolas
Gonzalez Ortiz Jorge Andres

antiago Jose

Con relacion a los avances en el proyecto Formativo y de acuerdo a las competencias para
este trimestre los entregables solicitados son los siguientes:

INSTRUCTOR COMPETENCIA PRODUCTO
ENTREGABL
E
Alexandra Camelo 240201500: Promover la | Codigo de Etica de la
Bohorquez interaccion idonea consigo | Pyme.

mismo, con los demas y
conla naturaleza en los
contextos laboral y social —
ETICA.

Gina Licet Mendoza
Montes

210601001 Producir los
documentos que se origen
de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.

Primera parte del Manual
de Produccién
Documental.

John Dario Fontal Aponte

210601003 Intervenir en el

desarrollo de los
programas de
mejoramient

oorganizacional que se
deriven de la funcién
administrativa. Fase |

Diagnéstico
Organizaciona
|.Matriz Pastel
Dofa

Matriz Cruzada

CONCLUSIONES

Finalmente se puede concluir que se cumplié con el proceso de formacion integral de
acuerdo al cronograma planeado durante el Il trimestre al igual que con los entregables en
cada una de las competencias, avanzando asi también el proyecto formativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Alexandra
Camelo
Bohdrquez
Evidenciar la entrega de los soportes en el drive,
incluyendo la presente acta de acuerdo a los Gina Licet | 02 de Julio 2023

lineamientos de la coordinacion académica.

John

Mendoza Montes

Fontal Aponte

Dario

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559033 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

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

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2713180 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

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

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713181 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

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

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
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INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2559035 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FIiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

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

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 93,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/06/2023 30/06/2023 OTROS 107,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 107,00

INSTRUCTOR: ALEXANDRA CAMELO BOHORQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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