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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de julio de 2023

Sefior (a)

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498409
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4498409 del afio 2023

ELIANA CHAVES AGUILERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.083.983 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada
Fines de Semana del Centro de Gestion 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 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 serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2023, por valor de Tres Millones Seiscientos
Veintiséis 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. c) UN (1) pago final correspondiente
al mes de JULIO de 2023, por valor de Cuatrocientos Dos Mil Novecientos un peso ($402.901))
COP.

Plazo: Sera hasta el 3 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion 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 Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimientoGestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas  expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién sera orientada
a través de medios tecnolbgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

2341353, 2279925,
2278003, 2279977,
2143119, 2395367,
2395985, 2396024,
2395284, 2341327,
2432522, 2339770,
2341190, 2341198,
2559243, 2559231,
2559242, 2559229,

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de | Acompafiamiento en Etapa Reunion — Visita
aprendices en el &rea especifica del | Productiva de las fichas: virtual y/o
respectivo programa de formacion, 2341343, 2471420, presencial

Aprendices Fichas:
2341343, 2471420,
2341353, 2279925,
2278003, 2279977,
2143119, 2395367,
2395985, 2396024,
2395284, 2341327,
2432522, 2339770,
2341190, 2341198,

proceso de formacion, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

2341353, 2279925,
2278003, 2279977,
2143119, 2395367,
2395985, 2396024,
2395284, 2341327,
2432522, 2339770,
2341190, 2341198,
2559243, 2559231,

2341377. 2559243, 2559231,
2559242, 2559229,
2341377.
2 | Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica En este periodo no se N/A
a la funcién Instructor, asi como a los ejecuto esta obligacion
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.
3 | Cumplimiento oportuno con las Realizacion de
entregas de los distintos formatos y | documentos del proceso
documentos requeridos en el de acompafnamiento de Documentos que
proceso administrativo; asi como el | etapa productiva que seran | soportan el proceso
cargue de evidencias, juicios cargados al Drive
evaluativos y demas requerimientos asignado.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
4 | Orientar, apoyar, acompafiar Yy | Acompafamiento en Etapa | Reunion — Visita
asesorar en forma permanente e | Productiva de las fichas: virtual y/o
integral a los aprendices en el 2341343, 2471420, presencial

Aprendices Fichas:
2341343, 2471420,
2341353, 2279925,
2278003, 2279977,
2143119, 2395367,
2395985, 2396024,
2395284, 2341327,
2432522, 2339770,
2341190, 2341198,
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2559242, 2559229, 2559243, 2559231,
2341377. 2559242, 2559229,
2341377.

5 | Participar en las  diferentes Reunién Coordinacién Reunién — Visita
actividades programadas por el Etapa Productiva virtual y/o
Centro de Formacion, encaminadas presencial
al fortalecimiento del proceso de la Aprendices Fichas:
Formacion Profesional Integral. 2341343, 2471420,

2341353, 2279925,
2278003, 2279977,
2143119, 2395367,
2395985, 2396024,
2395284, 2341327,
2432522, 2339770,
2341190, 2341198,
2559243, 2559231,
2559242, 2559229,
23413717.

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

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

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 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. 1055440703 de la planilla SIMPLE del mes de Junio de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.

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

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

Evidencias en (17) folios
Cordialmente,

Firma

Eliana Chaves Aguilera

Contratista
C.C. No. 52083983

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 4498409 de 2023
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1225 DEL DIA 13 DEL MES DEJULIO DELAD 2023
GEIETVOTS | REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ, KEVIN MAURICIC AGUDELO, IDENTIFICADC COM CC No. 1000614551, EMPRESA
PATROCINADGRA IMPORINGO LTDA - NIT. 8000780359
o NOMBRES Y No.DOCUMENTO | PLANT | CONTRATISTA OTRO | DEPENDENC | CORREQ TELEFONOIEXT SE | AUTORIZA | TR OPARTCIPACION
APELLIDOS A (CUAL? | IAFEMPRESA | ELECTRONICO NA GRABACIO
N
T | BIBIANAMORENG | 52738040 JEFE IMPORINC | contabilidad@impor | 3195084705 el
CRUZ CONTAB | OLTDA incaltda.com
Z | ELIANA CHAVES 52083983 Instructora ETAPA echavesa@sena ed | 3134723268 el .
AGUILERA PRODUCT! | uco e e
VA
T [ KEVIN MAURICIO 1000614851 APRENDI | IMPORINC | {kevinmauricio7@g | 3213373053 el
AGUDELO z OLTDA mail.com

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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en
ento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 12252023
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION

SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ KEVIN MAURICIO AGUDELO, CC 1000614551, EMPRESA
PATROCINADORA IMPORINCO LTDA - NIT 8000789359

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

BOGOTA D.C. 13 DE JULIO DE 2023 10:00 HORAS 10:30 HORAS

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
REUNION TEAMS CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Intervencion Empresa
2. Intervencion Aprendiz
3. Orientaciones Instructora
4. _Conclusiones
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar reunién de seguimiento y retroalimentacion de la Etapa Preductiva del aprendiz y tomar decision sobre la continuidad
del Confrato de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se concertd y realizd la reunidn de seguimiento para analizar la novedad que presenta el Aprendiz Kevin Mauricio Agudelo de
la Ficha 2559231 TCO para atender la situacion presentada el dia 1 de julic de 2023 y definir la continuidad de su Etapa
Productiva bajo la modalidad de Contrato de aprendizaje con la Empresa |mporingo Lida.

Participaron en la reunion: Por parte de la empresa Jmporingg Lida la Sra. Bibiana Moreno Cruz — Jefe de Coentabilidad, el =1
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Realizar reunién de seguimiento y retrealimentacion de la Etapa Produciiva del aprendiz y tomar decision sobre la continuidad
del Confrato de aprendizaje.

" Copiar formato

DESARROLLO DE LA REUNION

Se concertd y realizod la reunion de seguimiento para analizar la novedad que presenta el Aprendiz Kevin Mauricio Agudelo de
la Ficha 2559231 TCO para atender la situacién presentada el dia 1 de julio de 2023 y definir la continuidad de su Etapa
Productiva bajo la modalidad de Confrato de aprendizaje con la Empresa Imperinge Ltda.

Participaron en la reunion: Por parte de la empresa |mparineg. Lida la Sra. Bibiana Moreno Cruz — Jefe de Contabilidad, el
Aprendiz Kevin Mauricio Agudelo y la Instructora Eliana Chaves Aguilera.

CONCERTACIGN DE LA REUNION

La Instructora Eliana Chaves Aguilera recibe solicitud para atender la novedad presentada por el Aprendiz en el desarrollc de
su Etapa Productiva con la Empresa |mporingo Lida. Se envia Concerfacion de Visita a los cormreos
contabilidad@imporincoltda.com — Sra. Bibiana Moreno Cruz; 1kevinmauricio? @gmail com — Aprendiz Kevin Mauricio Agudelo
para el dia 13 de julio de 2023 a las 10:00 am.

ORIENTACIONES DE LA INSTRUCTORA:

La Instructora se presenta y contextualiza la sifuacion que se ha presentado con el Aprendiz, a fin de hacer el acompafiamiento
siguiendo el debido proceso.

INTEVENCION DE LA EMPRESA:

La Sra. Bibiana Moreno Cruz explica que el dia 1 de julio del afio en curso se presentd un evento desafortunado ya que el
Aprendiz tenia un excelente desempefio. Informa que lo sucedido el dia sabado 1 de julio fue que a la Sra. Encargada de
Servicios Generales de la Empresa ese dia se le perdié un dinero gue tenia en su carfera y al verificar las camaras se evidencid
que el Aprendiz Kevin Mauricio lo habia tomado. Los videos eran muy evidentes ya gue fue la Gnica persona que se acerco al
lugar donde estaba el dinero y era clara la situacion.

Esperaron si el Aprendiz se acercaba a exponer las causas que lo llevaron a tomar esa decision y al ver que no lo hizo lo
llamaron a descargos acto en el cual el Aprendiz aceptd que habia tomado el dinero. Dado lo anterior &l dia 5 de julio procedieron
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La Instructora solicita al Aprenaiz qué INTorme 1as causas que 10 Ievaron a tomar el dinero. =1
INTERVENCION DEL APRENDIZ:
El Aprendiz indica que al salir de los descargos lo primero que hizo fue pedir disculpas a la Sra. Berta por haber tomado su
dinero.
Explica que &l responde por el hogar con la mami a quien le aporta para el arriendo y &l no sabia que estaban atrasados en el
pago de junio y ya el 1 de julio se cumplia el otro mes por lo que ya se acumulaban 2 meses y la Sra duefia de casa les indicé
que tenian que pagar a la mayor brevedad los dos meses de renta; situacion que lo tenia preccupado y al entrar a la cocina no |:|
pens6 y por solucionar su problema tomé el dinero de la cartera de la Sra. Beria.
CONCLUSIONES
La Empresa da por terminado el Contrate de Aprendizaje ya que el Aprendiz cometio una falta al tomar un dinero que no le
pertenecia para hacer el pago del arriendo de su vivienda.
El aprendiz pide disculpas y se arrepiente por haber tomado esa decision tan inadecuada para solucionar la dificultad que tenia
en su hogar.
El aprendiz el dia 10 de julio devolvid 1a totalidad del dinero tomado $780.000 mgte.
La Instructora en observancia de le narrado dara paso al debido proceso para que la empresa proceda a la contratacion de ofro
aprendiz.
La Empresa termina en CAprendizaie el Contrato de aprendizaje con fecha de 4 de julio de 2023 con el Aprendiz Kevin Mauricio
Agudelo para gestionar pronto la contratacién de ofro aprendiz.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
La Empresa ingresa al Sistema Gestién Virtual de | Empresa 5 de Julio de 2023
Aprendices para dar por terminado el Contrato de
Aprendizaje con el Aprendiz Kevin Mauricio
Agudelo a partir del 4 de julio de 2023.
=
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1232 DELDIA 18 DEL MES DE JULIO DEL AfiD 2023
CEIETVOTS] T REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA DE LA APRENDIZ, MARIA DEL PILAR BUITRAGO REYES, IDENTIFICADA CON CC No. 52100826,
EMPRESA PATROCINADORA SENA CGA - NIT. 898950034
o NOMERES Y No.DOCUMENTO | PLANT | CONTRATISTA 0TRO DEPENDENC | CORREQ TELEFONO/EXTSE | AUTORIZA | FIRA CFRTTCIPACION
APELLIDOS A (CUAL? | IAIEMPRESA | ELECTRONICO NA GRABACIO
N
T | MAGDA LUNA AVILA | 52450840 LIDER SENACGA | mlunaa@senaedu. | 3132522305
BIELIOT co
Z | ELIANA GHAVES 52083383 Insiructora ETAPA echavesa@senaed | 3134723268 e
AGUILERA PRODUCTI Sl Chene §
VA
# | MARIA DEL PILAR 52100826 APRENDI | SENACGA | mapi72as@hetmail. | 3108508280
BUITRAGO REYES z com
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 proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1232 - 2023
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

SEGUIMIENTO DE LA ETAPA PRODUCTIVA DE LA APRENDIZ MARIA DEL PILAR BUITRAGO REYES, CC 52100826, EMPRESA
PATROCINADORA SENA CGA - NIT 899995034

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

BOGOTA D C 18 DE JULIO DE 2023 15:00 HORAS 15:30 HORAS

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
BIBLIOTECA CGA CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Intervencion Empresa
2. Intervencion Aprendiz
3. Orientaciones Instructora
4. _Conclusiones
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar reunién de seguimiento y refroalimentacién de la Etapa Productiva del aprendiz y tomar decisién sobre la continuidad
del Acuerdo de Pasantia

DESARROLLO DE LA REUNION

Se concertd y realizd la reunion de seguimiento para analizar la novedad que presenta la Aprendiz Maria del Pilar Buitrago
Reyes de la Ficha 2341327 TGB para atender la solicitud de renuncia al Acuerdo de Pasantias firmado con el Sena CGA.

Participaron en la reunién: Por parte del Sena CGA la Sra. Magda Luna Ayjla — Lider de Biblicteca, la Aprendiz Maria del Pilar
Buifrago Reyes v la Instructora Eliana Chaves Aguilera.

GONCERTACION DE LA REUNION =
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CONCERTACION DE LA REUNION
La Instructora Eliana Chaves Aguilera recibe solicitud para atender la novedad presentada por la Aprendiz en el desarrollo de
su Etapa Productiva del 13 al 26 de junio de 2023 en la Biblioteca del CGA y se acuerda reunién para el dia martes 18 de julio
de 2023 a las 3:00 pm en la Biblioteca del CGA.
ORIENTACIONES DE LA INSTRUCTORA, D
La Instructora se presenta y confextualiza la situacion que se ha presentado con el Aprendiz, a fin de hacer el acompafiamiento
siguiendo el debido proceso.
INTEVENCION DE LA EMPRESA-
La Sra. Magda explica que el dia 2§ de junio del afio en curso la Aprendiz emite un correo en el cual informa y solicita
terminacion de Acuerdo de Pasantias con el SENA en el area de Biblioteca y que el motivo responde a una mejor oportunidad
ya que la aceptan para realizar en el IPES sus Pasantias subsidiadas.
La Instructora solicita a la Aprendiz que informe las causas que la llevaron a tomar la decision de renunciar al Acuerdo de
Pasantias con el SENA CGA.
INTERVENCION DEL APRENDIZ:
La Aprendiz indica que el dia 26 de junio comunica a través de correo la solicitud de terminar el Acuerdo de Pasantias con el
SENA el cual firmé el 13 de Junio del 2023, debido a que la aceptaron para realizar las Pasantias en una entidad del gobiemo

GD-F00
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llamada IPES, en la cual le ofrecen Subsidiarla y que en este momento le es de gran ayuda, por tal motivo agradece que la
apoyen para tomar esa gran oportunidad
“POR LA CUAL SE EFECTUA UNA VINCULACION PARA PASANTIA EN EL INSTITUTO PARA
taE s
e, on ol marco de las. précticas laborsies dencmioada pasentfas, ol Instituto Pacs ls Economia

Social — IPES, reallzs un proceso 00 PUbliCeckn ¥ Convocalons Bamm cubnr 5 pazes, o8 Scuendo oon
o necoTdadat IentRoades B cade dependencia

Qus et Instituto como re proceso o do pasantias, c aia
MARIA DEL PILAR BUITRAGO ROJAS, dontficada con ¢.c Mo 52,100 826 do Booota DG, on o
marco oo i siguens pazea:

NOMSRE OE LA ENTIOAD| gepa
NOMERE DEL PASANTE MARIA DEL PILAR BUITRAGO ROJAS

e Soracon
NOMERE DE DEPENDENCIA e o
GURACION & meses
FORMADA D0 2 m 5400 5. 05 MInes 8 Viermes
HORAS s 38 horas

1 Planear s dessaolo y prastacin de secicios
e informecion de moumo @ ks necemxdades. de o
puntos de lecture en los Flazos Distitales oo
2

Catalogar it coleosio
de lectura  en

ez y lox matarisles de s
diferenies  scpores  yio

ACTIVIDADES Plancor Ia Socceon ¥ adquisicion y ontroga go
Colecciones &l GRerenies Plazas DetrEaos 36
ACTIVIDADES T Y ——
Colecciones & iaa GRerGMeS Plazas Dairaics de
Wiarcado:
2 ACampanas y spovar & 1os NG y MNes on las
diferarios Botividades e los purtos o4 lochira
e “pr ¥
| Sriemecion = ia lectiurs an los puntos o6 lecturs.
NIVEL RIESGO ARL uonga 1
[ VALOR MENMSUAL SUBSIDIO DE |
| ALIMENTO S | 81-160.000
vatoR  _ sussioic L P—
| vALOR DE ARL |32 300 000 =]
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CONCLUSIONES [=]

La Sra. Magda hizo el debido proceso en cuanto la Aprendiz informé la decisién de renunciar al Acuerdo de Pasantias en el

SENA enviando comunicacion de la Novedad a Relaciones Corporativas, Coordinacién Documental y Coordinacién Etapa

Practica

Ala Aprendiz le certificaron y validaron 84 horas de su proceso de Etapa Practica en la Biblioteca del CGA cormrespondientes al

periodo del 13 al 26 de junio de 2023.

La Aprendiz decide renunciar al Acuerdo de Pasantias con el SENA CGA a partir del 27 de junio de 2023 para aceptar la

opoertunidad de realizar sus Pasantias con el IPES. D

La Instructora en observancia de lo narrado dara paso al debido proceso,

GD-F-007 Vo4
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Hacer el debido proceso y diligenciar los Jefe y Aprendiz 26 de Junio de 2023
documentos generados en el desamrollo de la
Etapa Préactica en el periodo del 13 al 28 de junio =
An 7092
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA CHAVES AGUILERA

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 2341343 - 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.

19/07/23 0:36
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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:

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/07/23 0:36
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DE AUTOGESTION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2471420 - 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

19/07/23 0:36
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« 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

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

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 85,60
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2341353 - 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

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.

19/07/23 0:36
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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:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

19/07/23 0:36

Page 6 of 9




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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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 : 5,90

FICHA 2396024 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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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:

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.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ELIANA CHAVES AGUILERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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