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Asunto*
AUTORIZACIONES

Descripcion del Asunto*
AUTORIZACION PARA DAR INICIO AL TRAMITE CONTRACTUAL PERTINENTE

*

MEMORANDO

41-9526- 101-

La Plata,

PARA: Grupo Administrativo

DE: Subdirector (E) del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

ASUNTO: Autorizacion para dar inicio al tramite contractual pertinente

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, me permito solicitar que se dé inicio a los tramites
contractuales a que haya lugar, necesarios para satisfacer la necesidad que tiene por objeto: Prestar servicios personales
de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la Formacion Profesional Integral en el area tematica requerida,
que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila y su area de influencia, en sus diferentes
niveles en modalidad virtual, presencial y a distancia, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente y
demas programas de formacion relacionadas con el perfil del instructor.

Cordialmente,

César Humberto Chavarro Pérez
Subdirector(E) de Centro
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y
orientar la Formacion Profesional Integral en el area tematica requerida, que
programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila'y su
OBJETO: area de influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial
y a distancia, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad
vigente y demés programas de formacion relacionadas con el perfil del

instructor.
EDUCACIQN Y/O Relacionada en el Anexo No. 2 y 3 de los presentes estudios previos
FORMACION
EXPERIENCIA Relacionada en el Anexo No. 2 y 3 de los presentes estudios previos

RELACIONADA:

Se fija como valor total para los seis (06) contratos la suma de OCHENTA
VALOR Y FORMA DE Y UN MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CUATRO
PAGO: ($ 81.995.004) PESOS M/CTE. segun lo relacionado en el anexo No. 2y 3
de los presentes estudios previos.

Hasta el 19 de diciembre de 2023 - Resolucién No.1-02623 del 27 de
PLAZO: diciembre de 2022- Calendario Académico, conforme a lo estipulado en el
Anexo No. 2 y 3 de los presentes estudios previos

LUGAR DE EJECUCION: |La Plata — Huila — Colombia y su area de influencia

SUPERVISOR: Coordinacion Académica o quien designe el ordenador del pago
ORDENADOR DEL Subdirector(E) de Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del
PAGO: Huila

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi
como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015
y articulo 3° del Decreto 371 de 2021, el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, Sena
Regional Huila, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuacion se
describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado de
cumplir la funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994, fortaleciendo las actividades productivas de las empresas y de
la industria, para obtener mejor competitividad y mayores resultados en los diferentes mercados.
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La Entidad funciona desde su creacion en permanente alianza entre el Gobierno, los empresarios y los
trabajadores, con el firme propdsito de aumentar la capacidad de progreso en Colombia a través del
incremento de la productividad en las empresas y regiones, sin dejar de lado la inclusién social, alineados
con la poli tica nacional: Mas empleo y menos pobreza. Por tal razén, se generan continuamente programas
y proyectos de responsabilidad social, empresarial, formacién, innovacion, internacionalizaciéon y
transferencia de conocimientos y tecnologias.

Mediante la expedicién del Decreto 249 de 2004, por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, se asignaron funciones a las Direcciones Regionales, estableciendo entre ellas las
siguientes: 1. Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos
adoptados por la entidad se cumplan, para garantizar el cumplimiento de la mision del SENA y 2. Vigilar y
controlar que los Centros de Formacion de su jurisdiccion, cumplan con los planes y funciones.

Mediante la expedicién del Decreto 249 de 2004, por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, se asignaron funciones a los Subdirectores de los Centro de Formacidn, estableciendo
entre ellas las de“l. Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de Formacion Profesional
Integral para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas
0 convenios con otros agentes publicos o privados; 28. Administrar y ejecutar los procesos de contratacion,
provision, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento humano, de los recursos fisicos,
tecnolégicos, pedagogicos, humanos, financieros y de informacién del Centro, y Responder por la ejecucion
presupuestal de los recursos del Centro de Formacion. (...)".

Los Centros de Formacién del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, como unidades operativas, ejecutan
las acciones de formacion de acuerdo con la oferta definida en su Plan de Acciéon como respuesta a los
requerimientos del entorno productivo Yy social; por consiguiente, y dado que las metas afio a afio se
incrementan, es necesario garantizar el talento humano suficiente que permite la operacién adecuada de los
procedimientos definidos en el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA.

De conformidad con el lineamiento impartido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP y la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP en la Circular Conjunta N0.100-005 del 29 de
diciembre de 2022, en cuanto a que “3. La contratacién directa a través del contrato de prestacién de
servicios y de apoyo a la gestién deberan tener un término de duracion de cuatro (4) meses”, estd basado en
el supuesto que las entidades publicas podran realizar en esetiempo los estudios técnicos y los tramites para
la formalizacion de las plantas de personal que requieran, de forma que las actividades que realizan los
contratistas sean asumidas al cabo de esetiempo por los nuevos cargos de las plantas de personal, que de
preferencia seran temporales. Enel caso del SENA, esta entidad sustento ante el Director del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica mediante la comunicacion No. 01-2-2022-000886 del 30 de diciembre
de 2022 lasrazones técnicas, fisicas, presupuestales y financieras por las cuales no es posible que el SENA
realice en las condiciones sefialadas en la Circular 100-005 de 2022 los estudios técnicos y de cargas de
trabajo para tramitar la ampliacién de la planta de personal que formalice en ese plazo los mas de 32.000
contratos de prestacién de servicios personales que suscribe el SENA cada afiopara poder cumplir las metas
institucionales y prestar sus servicios en todo el territorio nacional.

Igualmente el SENA, ya viene tramitando ante las entidades competentes del Gobierno Nacional la
ampliacion de la planta de personal permanente con 1.152 cargos, desde septiembre de 2021, sin que hasta
la fecha (méas de un afio después), se haya expedido el correspondiente decreto por dudas en el costeo de
los cargos, que subsisten a la fecha.

Adicionalmente, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a la fecha no tiene presupuesto en el 2023 para

realizar estudios técnicos y de cargas de trabajo, ni para asumir costos de némina superiores a los 1.152
cargos que estan en tramite de creacion.
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Los ciclos formativos y la continua prestacion de nuestros servicios misionales hacen improcedentela
suscripcién de nuestros contratos de prestacion de servicios por 4 meses; El Centro de Desarrollo
Agroempresarial y Turistico del Huila esta en la obligacién legal de garantizar la continuidad de sus procesos,
lo cual implica la necesidad de contar con el personal necesario durante la vigencia 2023. Esto implica que
solo cuando se creen cargos y se provean, es posible suprimir contratos. Lo mismo sucede con los demas
servicios que presta la entidad, en los cuales la continuidad es fundamental.

Por lo tanto, la suscripcion de los contratos de prestacion de servicios personales en el El Centro de
Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila por un término de cuatro (4) meses conllevaria una grave
afectacion a la prestacion de los servicio institucionales, tal como lo advirtié la Procuradora Delegada para
Asuntos del Trabajo yla Seguridad Social en su Circular No. 001 del 6 de enero de 2023, en la cual expresé
“7- Por lo anterior, esta Procuraduria Delegada hace una observacién sobre el plazo de cuatro (4) meses que
esta estipulado en el punto 3 de la Circular Conjunta N° 100 — 005 de 2022, para la duracion de los contratos
de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién; pues se considera que, dados los multiples tramites y las
diversas instancias que se deben agotar para lograr ajustar las plantas de personal de las entidades del
Estado, es insuficiente y se corre el riesgo de dejar a muchas entidades publicas sin el personal necesario e
idoneo para atender la demanda de los servicios que prestan a la ciudadania; circunstancia que puede
generar una pardlisis del Estado en todos sus niveles”.

A su vez, la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022, por medio de la cual se emiten
“Directrices de Austeridad hacia un Gasto Publico Eficiente” sefiala en su numeral 1.1. que “Las entidades
publicas solo podran celebrar contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion cuando estos sean
estrictamente necesarios por el volumen de trabajo que tenga a su cargosu personal de planta, o por la
necesidad de conocimientos especializados”.

Por otra parte, Colombia Compra Eficiente y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
expresaron en la Circular Conjunta No. 01 del 5 de enero de 2023 que “De conformidad con lo establecido
en la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022, las Entidades Estatales de la Rama
Ejecutiva del orden nacional solo pueden justificar la celebracién de contratosde prestacién de servicios de
apoyo a la gestién por: i) la carga de trabajo de su personal de plantao ii) la necesidad de conocimientos
técnicos especializados, no profesionales, para la realizacion de actividades operativas, logisticas o
asistenciales”. Por ende, la celebracion del presente contrato de prestacion de servicios esté justificado NO
por la insuficiencia de personal,sino por la carga de trabajo del personal de planta con el que actualmente
cuenta El Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila.

Igualmente, El Ministerio de Trabajo indic6 en su Circular Externa del 6 de enero de 2023, que “de
conformidad con lo anterior, se entiende que podran celebrarse contratos por el término de cuatro (4) meses
siguiendo las reglas establecidas en las circulares conjuntas No 100-0005-2022 y 001-2023 aquellos
contratos que la entidad identifique que puedan hacer curso al proceso de transicion a cargo temporal de
planta. // Las excepciones establecidas para suscribir contratos de prestacién de servicios por un término
superior a cuatro (4) meses, se resumen asi: 1. Experticia o conocimiento especializado. // Estabilidad
ocupacional reforzada por estado de gestacién, licencia de paternidad o maternidad, limitaciones de salud,
entre otros. // Contratos de prestacién de servicios celebrados con personas juridicas y aquellos que
impliquen actividades no vinculadas a funciones permanentes financiados con recursos de proyectos de
inversion.”, asi mismo indicé: “(...) en el evento de requerirse la aplicacion de una de las excepciones
previamente sefialadas, sera necesario indicar en los estudios previos, los motivos por los cuales resulta
necesarios y conveniente satisfacer la necesidad a través de un contrato de prestacion de servicios de apoyo
a la gestion, en lugar de la creacion de un empleo de la planta temporal.”

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que el SENA se encuentra en este momento en imposibilidad fisica,
técnica, presupuestal y financiera de ampliar su planta de personal en el 2023 en un ndmero de cargos
superior a los 1.152 que se encuentran en tramite en las entidades del Gobierno Nacional, y ante la necesidad
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de garantizar la adecuada prestacion de sus servicios, cada Director Regional y Subdirector de Centro debe
adicionar a la anterior sustentacion general, las razones especificas por las cuales debe suscribir el respectivo
contrato por el tiempo que lo hara, sin exceder las fechas indicadas en la Circular No. 3-2022-000192 de
2022.

De esta manera para la el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, al asumir la
responsabilidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales en su area de cobertura de
acuerdo con las Orientaciones Generales para Regionales y Centros de Formacién impartidas en los
lineamientos Operativos del Plan de Accién 2023 y en el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia
Potencia Mundial de la Vida”, se hace necesario e indispensable para el Centro de Desarrollo Agroempresarial
y Turistico del Huila cumplir con las metas de la ejecucion de la formacion, estrategias de apoyo a la formacién
con resultados asociados a la permanencia, percepcién y certificacion de los aprendices.

Por lo anterior, ante la necesidad temporal que le asiste al Servicio Nacional de aprendizaje SENA Regional
Huila, y fijado el plazo que ha sido determinado en el presente estudio previo teniendo en cuenta las
caracteristicas especiales del servicio que pretende brindarse a la entidad en cumplimiento de las diferentes
metas establecidas en el plan de accién, plan de Gobierno y la proyeccion de actividades que se presentan,
siendo en este sentido indispensable cubrir temporalmente la necesidad para hacer frente a situaciones
coyunturales de la entidad y apoyar las labores de los empleados de planta, teniendo en cuenta la inexistencia
de personal, su insuficiencia por la sobrecarga de actividades o la falta del grado de especialidad debido a
las caracteristicas intuitu personae e idoneidad previstas para el perfil que fue disefiado en el presente
estudio, bajo los lineamientos y directrices que establece la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios

De acuerdo con la Resolucién 41-00247 del 2023, “Por la cual se modifica la conformacién del Grupo de
Coordinacion académica” el grupo cuenta con (17) instructores de planta, adicionalmente tres (03)
instructores  temporales, para un total de veinte (20)instructores de planta. Que dichos
instructores, diecisiete (17) se encuentran cubriendo la formacion titulada y complementaria en Centro con
una carga mensual de 135 horas directas a formacion, un (01) instructor atiende proyectos de investigacién
con una carga laboral del 50% de horas directa a formacién y el otro 50% a investigacion y dos (02) estan
designados para las funciones de Coordinaciéon académica, por lo que el personal de planta resulta
insuficiente para garantizar la formacion integral.

Atendiendo las diferentes actividades que desarrolla el area y la insuficiencia de personal de planta se hace
necesaria la contratacion de seis (06) instructores en las areas tématicas relacionadas en el anexo 02 y 03
del presente estudio previo, que se requieren por la alta demanda de formacion virtual y cumplimiento de
metas en las areas de software, cocina, contabilidad, Seguridad y salud en el trabajo, gestion administrativa
y andlisis quimico.

Al iniciar la vigencia 2023 el Centro de Formacién, realizd contratacion de instructores por el término de seis
meses teniendo en cuenta el lineamiento definido en la circular de apertura de presupuesto No. 01-3-2023-
00001 de fecha 2 de enero de 2023 establece en el numeral 13) que los contratos de instructores de acuerdo
con lineamientos del Plan de Accion para la vigencia 2023 emitidos por la Direccién de Formacion Profesional,
van como maximo hasta el calendario emitido por la citada area. Adicionalmente que se asignan los recursos
en Resolucién de apertura para los cupos que pasan mas los cupos matriculados primera oferta 2023 en
formacion titulada (Regular) y para complementaria para el cumplimiento de las metas del primer semestre.
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Atendiendo dichos lineamientos, se procedié a la contratacién de los siguientes instructores:

No. de Area Valor Nombre de Contratista Fecha Fechade
Contrato tematica Inicial de Fin
Inicio
4542126 Gestion 21024360 | EDNA MARGARITA TINOCO RIVERA | 03/02/23 | 02/08/23
Administrativa
4542172 Quimica 21024360 | CARLA ALEJANDRA MIRANDA 03/02/23 | 02/08/23
VALENCIA
4542242 Quimica 17403498 | MARTHA CECILIA VINASCO GUZMAN| 03/02/23 | 01/07/23
4542300 Cocina 21024360 | FIDEL ANGEL VELANDIA SARMIENTQ 03/02/23 | 02/08/23
4542500 | Trabajo en 21024360 | DURLEY CRISTINA PERDOMO 03/02/23 | 02/08/23
alturas PASCUAS
4542804 Idiomas 21024360 | HAROLD ENRIQUE RODRIGUEZ DIAZ| 03/02/23 | 02/08/23
4542841 Idiomas 21725172 | JULIO ENRIQUE CUENCA MORALES | 03/02/23 08/08/23
4543134 Contabilidad 21024360 | ANA RUTH EMBUS RAMIREZ 03/02/23 | 02/08/23

El comunicado del 12 de enero de 2023 de la Secretaria General Lyda Zamira Gonzalez Lépez, CPM No. 8-2023-000024
- DURACION CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES 2023 EN EL SENA, informé “Los contratos de
instructor podran tener vigencia méaxima hasta el ultimo dia del calendario académico del afio 2023, y los
diferentes a Instructor maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2023.”

El centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila tiene asignada una meta de formacion para la
vigencia 2023 de formacion complementaria virtual equivalente a 28960 cupos y a 30 de abril a ejecutado el
34%, razén por la cual se hace necesario contar con instructores hasta la finalizacion del calendario
académico y de esta forma dar cumplimiento a las metas asignadas, por lo que se requiere la contratacion de
los seis instructores objeto del presente estudio.

Asi mismo, no es posible establecer cifras exactas de procesos, el nimero de proyectos y la gestién mensual,
no obstante, la contratacion resulta necesaria para el normal desempefio de la entidad lo cual esta justificado
en los antecedentes histéricos de la entidad, dado que en vigencias anteriores se ha contado con este apoyo
el cual ejecuta su contrato de manera autbnoma, sin dependencia y por el tiempo estrictamente necesario,
asi mismo, se justifica la necesidad dado que las actividades a contratar no tienen vocacién de permanencia.

En el mismo sentido, considerando que la Ley 80 de 1993, en su articulo 32, numeral 3 prescribe que los
contratos de prestacion de servicios que "se celebraran por el término estrictamente indispensable”, teniendo
en cuenta el volumen de trabajo que tiene a su cargo el area, se requiere suscribir un contrato de prestacion
de servicios por un plazo mayor a los cuatro (4) meses establecidos en el numeral 3 de la circular conjunta
No. 100-005-2022 expedida por el DAFP y la ESAP y Circular SENA No. 3-2022-000192 del 9 de Noviembre
de 2022, el cual no superara el término de la vigencia fiscal 2023.

Debido a la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la contratacién puesto que es
indispensable contar con seis (06) instructores en las areas tematicas establecidas en los anexos 2y 3 de los
presentes estudios, que cuente con la experiencia, idoneidad y capacidades especificas para brindar
apoyo de caracter temporal y durante la vigencia actual para realizar las actividades propias del proceso en
el periodo en que se satisface la necesidad del Centro para el cumplimiento de las metas.
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La contratacién que se pretende esta acorde al Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Instituciones
confiables para el cambio que reconozcan al ciudadano como el eje central- Garantia de la transparencia y el
acceso a la informacién, reconociendo y respondiendo a las necesidades particulares de determinadas
poblaciones (transparencia focalizada), que faciliten el control y la vigilancia sobre la gestién publica”,
“Colombia potencia mundial de la vida” en la linea 5 Convergencia Regional - Instituciones confiables para el
cambio que reconozcan al ciudadano como el eje central.

Igualmente el plan de accion SENA 2023, Linea 4.8.2.3 Garantizar la disponibilidad de los instructores para
la ejecucién de los programas de formacién, Implementar las orientaciones para la adecuada programacion
de los instructores en los programas de formacién. Accion: Gestionar la contratacidn de instructores a la
entidad en el marco de la normatividad vigente. 4.8.1.7 Seguimiento a la ejecucion de la formacién presencial
virtual y a distancia del SENA; « Evaluar la implementacién de las estrategias de apoyo a la ejecucion de los
programas de formacion., Accién: Revisar los resultados de las estrategia de apoyo a la ejecucion de la
formacioén en términos de la permanencia de los aprendices, la satistaccion de los aprendices. Entre las
estrategias cabe resaltar: Cine al SENA, bootcamps, escuelas de habilidades y destrezas, giras técnicas,
certificaciones nacionales e internacionales de aprendices, worldskills, SENAsoft y las demas que adopte la
entidad. , de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Formacién Profesional.

En este sentido, el objetivo de la contratacién es invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de conocimiento
especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada por el Gobierno Nacional
y asignhada al Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila la alternativa legal con que cuenta
la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracién de un contrato de prestacion
de servicios personales con una persona natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
gue demuestre la idoneidad y la experiencia directamente relacionada, conforme a las especificaciones que
se indican en este documento, lo anterior conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que
establece: “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administraciéon o funcionamiento de la entidad. Estos contratos so6lo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimiento especializados. // En ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Teniendo en cuenta el objeto contractual y las obligaciones que se describen a continuacion, esta
dependencia manifiesta que el futuro contratista no ejercera funcion publica, ni prestara servicios publicos y
tampoco administrard bienes y recursos publicos, en tal sentido no es sujeto obligado a declarar bienes y
rentas en el marco de la Ley 2013 de 2019.

Nota: Sin embargo, si el futuro contratista ejercera actividades relacionadas con la funcion publica, servicios
publicos y administracion de bienes y recursos publicos, estara sujeto a declarar bienes y rentas en el marco
de la Ley 2013 de 2019.

2. Obligaciones Especificas:

2.1 Desarrollar personalmente bajo los parametros de calidad y del Codigo de Integridad del SENA, la
totalidad de las acciones de formacion contratadas en los ambientes de formacién asignados por la
Coordinacion Académica del Centro de Formacioén, de acuerdo con la programacion establecida.

2.2 Reportar oportunamente en el Sistema Optimizado para la Formacion Integral del Aprendizaje SOFIA
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PLUS, todas las actividades que de acuerdo con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol SIGA, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo, tales como: - Verificar que los juicios de evaluacion se encuentren
registrados en los espacios del LMS y el Sistema de Gestion Académica (SOFIA Plus), con el fin de garantizar
gue los registros corresponden a la ejecucion de la formacion. Notificar de manera inmediata al Coordinador
Académico en caso de cometer un error en el registro de los juicios evaluativos. — Dos (2) dias habiles antes
del cierre de la formacion, en un (1) anuncio el instructor debera informar el cierre del programa de formacion
indicando al aprendiz como descargar su certificado, aconsejando al aprendiz para que realice otro programa
de formacion. El dia del cierre de la ficha el instructor publicara un anuncio con el listado de aprendices que
aprueben el curso. Motivar al aprendiz para que desarrolle las actividades del programa formativo
disminuyendo la desercién del programa de formacion. Manejo en linea y diario de las plataformas de interface
con SOFIA PLUS y LMS. Creacién de rutas y asociacion de aprendices. 5 GTH-F-075 V.06

2.3 Apoyar al Centro de Formacion cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de servicios.

2.4 Apoyar y participar en la implementacion y cumplimiento de los lineamientos y disposiciones del sistema
integrado de gestion y autocontrol SIGA, realizando permanentemente asimilacién del sistema y orientacion
a los aprendices sobre el mismo.

2.5 Participar activamente en las jornadas de trabajo y transferencias en relacién con la actividad contractual.
2.6 Realizar la encuesta y evaluacién de los cursos complementarios en el link que asigne el equipo virtual.
2.7 Revisar de manera permanente la cuenta de correo institucional que le sea asignada, atendiendo
oportunamente los mensajes electrénicos

2.8 Cumplir con lo establecido en la Guia Orientacidn para Ambientes virtuales de aprendizaje. GFPI -G -014.
2.9 Aplicar al proceso de evaluacion y certificacién en la norma o normas sectoriales de competencia laboral
y aportar el respectivo o respectivos certificados de aprobacion o la evidencia de la inscripcién al mismo o
mismos, de acuerdo con las directrices impartidas por la Direccion.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién teniendo en cuenta
los articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacién laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales:
La persona natural debera ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones interpersonales
con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion,
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual serd la ciudad de La Plata, Departamento del Huila, Colombia.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de conformidad
con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del numeral 4 del articulo
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2 de laLey 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrara bajo la modalidad
de Contratacion Directa.

7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva establecidos
conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacién académica y
la experiencia exigida para la idénea ejecucion del contrato, en concordancia con el Plan de Accion de la
Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de Adquisiciones y la tabla de honorarios
vigente.

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe acreditar
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto y obligaciones del contrato en
el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pensién y riesgos
laborales y demas documentos necesarios para el pago.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagara los gastos que cause el
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

8. Analisis de riesgos y forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a
celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitara al futuro contratista constituir
una garantia de cumplimiento del contrato.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista deberé constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre el 10% del
valor total del contrato, en los términos sefialados en la Seccién 3 Subseccién 1 del Decreto 1082 de 2015, la
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustara a
los limites, existencia y extension de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre
a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista; y ¢) El pago del valor de las multas y de la clausula penal
pecuniaria.

10. Supervision:

La supervision del contrato estard a cargo de Coordinacion Académica o quien designe el Ordenador
del Pago del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serda asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el Subdirector (E) de Centro
designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva designacion se
comunicara a las partes mediante el SECOP II.

11. Proceso de contratacién cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO _X
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12. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI.___ x__ NO
13. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido
varias ofertas”.

14. Anadlisis del Sector:

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la Elaboracion de Estudios
de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el analisis del sector en un contrato de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y
experiencia que llevan a contratar a la persona natural, conforme a lo indicado en la primera parte del presente
documento.

14.1 Idoneidad y experiencia.

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a)
, Se procede al andlisis y verificacion de los documentos y en consecuencia se

certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA

La siguiente verificacion, se rea.llza ater.1d|endo lo establecido en CUMPLE NO CUMPLE
los estudios previos.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA RELACIONADA
Fecha de Ingreso | Fecha de Retiro ,
ENTIDAD (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) Meses Dias Sl NO
CUMPLE NO
CUMPLE
TOTAL EXPERIENCIA RELACIONADA

NOTA: De acuerdo a los soportes de idoneidad y experiencia que seran allegados por el futuro contratista,
se procedera con el andlisis y verificacion de los documentos y en consecuencia se certificara y anexara al
presente estudio previo el cumplimiento de su idoneidad y experiencia para la respectiva suscripcién del
contrato. (Ver Anexo)

14.2 Estudio de la Oferta.
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La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefial6é que el ejercicio de funciones permanentes en
la Administracion Publica debe hacerse con personal de planta y que todo vinculo contractual para el
desempenio de funciones permanentes y propias del objeto de la entidad contratante debe ser retirado de la
dinamica laboral administrativa, debido a que desdibuja el concepto de contrato estatal, vulnera derechos
laborales y el articulo 125 de la Constitucion Politica que exige el mérito para el ingreso y permanencia al
empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacion de servicios resulta adecuado si se celebra en total
observancia a la normativa que la regula, en el marco de la jurisprudencia de las Altas Cortes, pero también
es cierto que, a pesar de las multiples medidas adoptadas en materia de gestién y normativas, persiste el uso
de esta modalidad para cumplir funciones de caracter permanente.

Es por ello que en el mercado colombiano existen multiples profesionales y expertos en diferentes materias
gue prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares a las que aqui se
pretende contratar.

Sin embargo, una vez analizada la hoja de vida del futuro contratista, frente al objeto contractual, las
obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Subdirector del Centro de Desarrollo
Agroempresarial y Turistico del Huila establece que el futuro contratista cumple con los requisitos sefialados
anteriormente.

14.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacién presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de noviembre
de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacién para el empleo publico, a 31 de agosto de 2022, las
entidades publicas contaban con 885.740 contratos prestadores de servicios personales.

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la Entidad, en los que
se desarrollaron objetos y honorarios similares:

No. y afio (2021 - 2022) Contratista Objeto del Plazo Valor contratoy Modalid'a’d de
contrato forma de pago seleccion
Prestar servicios El valor total del
personales de presente contrato
caracter asciende a la suma
temporal para de TREINTA
planear, MILLONES
ejecutar y TRESCIENTOS
orientar la NOVENTA'Y UN MIL
Formacion DOSCIENTOS PESOS
(z:(?zlz'PCCNTR'337Z418 del ANA RUTH EMBUS Profesional 10 meses COP INCLUIDO IVA | Contratacion directa
Integral en el ($30.391.200,00)
area tematica M/CTE. Esta suma
Contabilidad, serd pagada por
que programe el el SENA al
Centro de contratista de la
Desarrollo siguiente  manera:
Agroempresarial a) un primer pago
y Turistico del por valor de UN
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Huila, en sus
diferentes
niveles en
modalidad
virtual,
presencial y a
distancia,
atendiendo las
politicas
institucionales y
la normatividad
vigente y demds
programas de
formacion
relacionadas
con el perfil del
instructor

MILLON
OCHOCIENTOS
CATORCE

MIL
CUATROCIENTOS
PESOS (S
1.814.400,00)
M/CTE,
correspondientes al
mes de Febrero de
2022 b) Ocho pagos
iguales por los
meses de Marzo,
Abril, Mayo, Junio,
Julio, Agosto,
Septiembre y
Octubre, por el
valor TRES
MILLONES
CUATROCIENTOS
DOS MIL PESOS ($
3.402.000,00)
M/CTE vy, ¢) un
ultimo pago por el
mes de Noviembre
correspondiente  a
la fraccion del mes
de los dias
ejecutados por el
valor de UN MILLON
TRESCIENTOS
SESENTA MIL
OCHOCIENTOS
PESOS
($1.360.800,00)
M/TCE

CO1.PCCNTR.3370578
2022

del

DURLEY  CRISTINA
PASCUAS PERDOMO

Prestar servicios
personales de
caracter
temporal para
planear,

ejecutar y
orientar la
Formacion

Profesional

Integral en el
drea  tematica
Trabajo en
Alturas, que
programe el
Centro de
Desarrollo

Agroempresarial
y Turistico del
Huila, en sus
diferentes
niveles en
modalidad
virtual,
presencial y a
distancia,

10 meses

El valor total del
presente contrato
asciende a la suma
de TREINTA
MILLONES
TRESCIENTOS
NOVENTA Y UN MIL
DOSCIENTOS PESOS
COP INCLUIDO IVA
($30.391.200,00)
M/CTE. Esta suma
sera pagada por el
SENA al contratista
de la siguiente
manera:

a) un primer pago
por valor de UN
MILLON
OCHOCIENTOS
CATORCE MIL
CUATROCIENTOS
PESOS (S
1.814.400,00)
M/CTE,
correspondientes al

Contratacion directa
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atendiendo las
politicas
institucionales y
la normatividad
vigente y demds
programas de
formacion
relacionadas
con el perfil del
instructor

mes de Febrero de
2022 b) Ocho pagos
iguales  por los
meses de Marzo,
Abril, Mayo, Junio,
Julio, Agosto,
Septiembre y
Octubre, por el
valor TRES
MILLONES
CUATROCIENTOS
DOS MIL PESOS ($
3.402.000,00)
M/CTE vy, ¢) un
ultimo pago por el
mes de Noviembre
correspondiente  a
la fraccion del mes
de los dias
ejecutados

por el valor de UN
MILLON
TRESCIENTOS

CO1.PCCNTR.3372006
2022

del

EDNA MARGARITA
TINOCO RIVERA

SESENTA MIL
OCHOCIENTOS
PESOS
($1.360.800,00)
M/TCE.
Prestar servicios El valor total del
personales  de presente contrato
caracter asciende a la suma
temporal para de TREINTA
planear, MILLONES
ejecutar y TRESCIENTOS
orientar la NOVENTA Y UN MIL
Formacién DOSCIENTOS PESOS
Profesional COP INCLUIDO IVA
Integral en el ($30.391.200,00)
drea tematica M/CTE. Esta
Gestion suma serd pagada
Administrativa, por el SENA al
que programe el contratista de la
Centro de siguiente  manera:
Desarrollo a) un primer pago

Agroempresarial
y Turistico del
Huila, en sus
diferentes
niveles en
modalidad
virtual,
presencial y a
distancia,
atendiendo las
politicas
institucionales y
la normatividad
vigente y demds
programas de
formacién
relacionadas

10 meses

por valor de UN
MILLON
OCHOCIENTOS

CATORCE MIL
CUATROCIENTOS
PESOS ($
1.814.400,00)
M/CTE,

correspondientes al
mes de Febrero de
2022 b) Ocho pagos
iguales por los
meses de Marzo,
Abril, Mayo, Junio,
Julio, Agosto,
Septiembre y
Octubre, por el

Contratacion directa
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con el perfil del valor TRES
instructor MILLONES

CUATROCIENTOS
DOS MIL PESOS ($
3.402.000,00)
M/CTE

y, ¢) un ultimo pago
por el mes de
Noviembre
correspondiente  a
la fraccion del mes
de los dias
ejecutados

por el valor de UN
MILLON
TRESCIENTOS
SESENTA MIL
OCHOCIENTOS
PESOS
($1.360.800,00)
M/TCE.

15. Recomendacioén al Ordenador del Gasto:

Que revisada y validada la documentacion presentada por el futuro contratista en el SIGEP I, la capacidad,
idoneidad y/o experiencia requerida para la prestacién del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada,
y conforme a lo establecido en el numeral 4° “CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
INSTRUCTOR” de la Circular No. 3-2022-000192 de 2022 expedida por el Director General y la circular No.
3-2022-000227 de 2022 del Director de Formacion Profesional, el Comité de Verificacion de requisitos y
escogencia de contratistas Instructores vigencia 2023, de acuerdo a la informacién reportada en el Banco de
Instructores de la Agencia Publica de Empleo, recomienda la contratacién al ordenador (a) del gasto; asi
mismo se verificé el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de
honorarios para instructores vigente.

Se expide en la ciudad de La Plata Huila. a los Siete (07) dias del mes junio del 2023.

_{ ) CESARHUMBERTO
/' "y CHAVARRO PEREZ
I Jﬁ.ﬁ"

(4 [ 2023.06.08
| 27 09:05:37 -05'00'

César Humberto Chavarro Pérez
Subdirector (E) del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

Proyect6: Maryoly Yulieth Liscano Martinez- Contratista Gestion de talento Humano. |

Revis6: Mairalejandra Ramirez Cuenca — Coordinador académico (E) m

Reviso6: Lida Fernanda Rivera Ledesma-Coordinadora administrativa (E) %‘7/

Revis6: Victor Eduardo Andrade Achury — Apoyo Gestién Contractual
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TIPIFICACION ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
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9 % g3 8 las actas y/o cuentas que afectar el desarrollonormal del | 2 | 2 | 4 |'§ g por el Contratista para solicitarlos | 1| 1 | 2 |« S 22 3 verificacion que debe eiecucion
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z ]
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& | £| 9| @ |procesos de contratacién y en el|No cumplimiento del principio de! el d erificacio de documentos = — 523 S ligenciamier o dela
Wlc|s[a]|e ~ 3|3|w |=| ad publicados dentro del proceso 1] 2 3 =) 7] T8 3 lista de chequeo del Permanente
8| & |8 o |seouimiento de la supervisién o publicidad <1000 contractual « £5g 3 procedimiento respectivo,
p £ 5 o .
iR interventoria. 250 ) g
o 2 °
x @
it
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Slcl= & g <
glsls 2 S
S|%|s|§ . Incumplimiento de la Y - S S
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I e = normatividad sobre liquidacion | 1 | 1| 2 |'® 17} 11 2 < 2z B o . Permanente
gle|8| g manera inoportuna o contiatos, 3| 2 Supervisor del contrato 3 E H ejecucion del contrato
dlg|w) s £ g 5 3
£ 3 2
© S
)
El superviro y contratista del deben
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Resoluciones No. 392 del 25 de )
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* Enfermedades al contratista marzo de 2021, No. 777 del 02 de 2 <4 condlconis de salud/
_ que pueden generar junio de 2021 y No. 1687 del 25 de > £
o B - e < i 5] 8 < Atencién a los protocolos
8le|l8| s suspension y/o liquidacion de la & octubre de 2021 expedidas por el =3 ° S de bioseguridad. EI
IR o . ] 5 .
Sl Elc| 5 N N ion contr: . s| & Ministeri Pre ion L=} 2]
12| 8| 8| 8| &|contagio Comavirus- covip-19|  Siecucion coniractual ala|s|2| E nisterto de S:dem yPoecdin 11l 2| 3 |g| s | § < k] supervisor esta obligado | Permanete
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* En todo caso, el area donde nace la necesidad del servicio, es de analizar la arealizar y ajustar la presente matriz de riesgos de acuerdo a su contexto.

Pagina 1




i 3| u Ejecutora Solicitante:

Fechay Hora Sistema: 2023-06-06-1:19 p. m.

I }

! J Reporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante Usuario Solicitante: MHnbeltran NURY ANDREA BELTRAN VARGAS
:

| ¥ aAIY. Unidad 6 Subunidad 36-02-00-041- CENTRO DE DESARROLLO

[ u v

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion en los siguientes “items de afectacién de gastos"

Numero: 2123 Fecha Registro: 2023-01-12 Unidad / Subunidad ejecutora: |36-02-00-041-952610 CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Con Compromiso Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno

Valor Inicial: 1.014.846.000,00(Valor Total Operaciones: 208.213.878,00]Vvalor Actual.: 1.223.059.878,00 izlr:(;;r):)meter: 296.026.674,00|Vr. Bloqueado 0,00
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Ndmero: 2123 Fecha Registro: 2023-01-12 Numero: Eﬂoondt?gtii?éi’:e Tipo de contrato:

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO

DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSOR SITUAC.
ECURSO

952645 CENTRO DE . FECHA VALOR INICIAL VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO

C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICION DE OPERACION COMPROMETER
DESARROLLO A
AGROEMPRESARIAL Y BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
TURISTICO DEL HUILA PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL Nacién 10 CSF
SERVICIOS PRESTADO_S SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL

SENA NACIONAL
A LA FORMACION.

2023-02-09 1.014.846.000,00 208.213.878,00
Total: 1.014.846.000,00 208.213.878,00 1.223.059.878,00 296.026.674,00 0,00
Objeto: Instructores - Formacion regular
Firmado

) digitalmente
Wﬁ/ por Lida
" Fernanda Rivera
Ledesma

Firma Responsable

Pagina
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FORMATO VE

O SERVICIO EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

RIFICACION INCLUSION DEL BIEN, OBRA

VERIFICACION PAA - VIGENCIA 2023 INSTRUCTORES VIRTUALIDAD

Maryoly Yulieth Lis

Autoguardado PAA 2023 M12 Publicada en SECOP || - Solo lectura Publica Clasificada v )3 Buscar
Archivo  Iniio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  Acrobat
jpmm| = Autosums ~
£ @it Verdana - D 3L ajustarterto Texto B Ji==d E7  [eooystyie | Bodystyle... = B | 2 o /C
(3 Copiar ~ < Rellenar
Pegar N K S o, «n o Formato Darfermato  BodyStyle. BodyStyle Insertar Eliminar Formato Ordenary  Busc
S~ |k~ Combinary centrar ~ o0 v h
Y e =5 v $-% 920 ondicional ~ coma tabla - = = & Borrar filtrar v seleccic
Portapapeles 5 Fuente [} Alineacion [ Nimero ] Estilos Celdas Edidén
c1079 - f | Agosto
4 A B c D E F I3 H 1 K | L
1075/41116107;41111505;411141_8526_261 Adquisicién de elementos necesarios para la prestacién de servicios del Labo Febrero Marzo  '80  Dias  Contratacisn directa (con ofertas)  Recursos propios 32.000.000 COP 32000000 COP No  NA
1075(86101605;86101800;801141_8526_262 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Abril  Abril 273 Dias  Contratacion directa. resupuesto de ent 32.582.780 COP 32562780 COP No  NA
1077/80141607;90121502;501( 41_8526_263 Prestar el servicio de Apoye logistico para desarrollar las diferentes actividacMaye  Junio 210 Dias  Minima cuantia Presupuesto de ent 49.000.000 COP 49.000.000 COP No  NA
1078/10101601;10121507;1012 41_9526_264 Suministrar elementos y materiales para el desarrollo de las acciones formatMarzo _ Abril 240 Dias  Minima cuantia Presupuesto de ent 105.000.000 COP 105.000.000 COP No  NA
41_8526_265 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar v
orientar |a Formacién Profesional Integral en el drea temédtica COCINA, que programe el
86101501;86101500;8011 S2NT0 de Desarralla Agrosmpresarial y Turistica del Huila y su drea de influsncia, en sus | oo lacoern 123 Diss  Contratacion directa. Presupuesto de ent No  NA
diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y 2 distancia, atendiends las politicas
institucionales y |z normatividad vigente y demas programas de formacion relacionadas
1079| il il e e 10.852.586 COP 10.862.585 COP
]
41_8526_266 Prestar servicios persenales de cardcter temporal para planear, ejecutar v "
orientar la Formacisn Profesional Integral en el drea tematica CONTABILIDAD, que
DT ST e s & S Es BeEEls A e (R e SEn e Agosto Agosto 98 Dias  Contratacion directa. Presupuesto de ent No NA
influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial v a distancia,
las politicas vla wvigente y demds prog de
1080 Farmacin relacionatos eon el perfl del inctructar. 1.446.506 COP 1,446,506 COP
41_8526_268 Prestar servicios personales de cardcter temporal para planear, sjecutar y -
orientar Ia Formacion Profesional Integral en el area tematica de ANALISIS QUIMICO, que
BS10150 1165 015007801 Ercsamisalcant ploslDesaelojarssip eeapally oy stxojdell i slvis i pale Agosto Agosto 103 Dias  Contratacién directa. Presupuesto de ent No  NA
influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y a distancia,
las politicas i vigente y demds prog de
1082 formacion relacionadas con el perfil del instructor 13.198626 COP 13188626 COP
41_8526_270 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar v "
orientar Ia Formacién Profesional Integral en el drea tematica GESTION
(e T35 e o LSSy T iy o S ds Beesmm pegaanpasns pIue i del oo fooos oy Dias  Contratacién directa. Presupuesto de ent No  NA
Huila y su area de influendia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y
2 distancia, las politicas yvia vigente y demas
1084 e e ke e e et s e e 11.445:596 COP 11.446.596 COP
-
41_8526_272 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar v
orientar |a Formacién Profesional Integral en el drea teméatica SOFTWARE, que programe
(e T T . e 6 Bl A e iy TS EE 6 B COSSD SRR &7 e o 210  Dias  Contratacién directa. Presupuesto de ent No  NA
sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y 2 distancia, atendiendo las
politicas institucionales y la nermatividad vigente y demas programas de formacian
relacionadas con el perfil del instructor.
1088, 24.528.420 COP 24.528.420 COP
41_8526_286 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y
orientar |a Formacién Profesional Integral en el drea temdtica Seguridad v Salud en el
85101501, 65101500;6001 212 qu= pregiama aliGankioldal Pesatalialioroamecssaral Mirsticaldal il e o Dias  Contratacién directa. Presupuesto de ent No  NA
4rea de influencia, en sus diferentes mveles en modalidad virtual, presencial y a mstama,
las politicas vigente y demas prog
formacién relacionadas con el perfil del Instrm:t\:lr
1084 11,445,596 COP 11.448.596 COP
1095|20101710;23181600 41 9526_267 Entregar a titulo de venta maguinaria industrial de pelstizado de alimento anilunio  Julic 7180  Dias  Contratacién régimen especial Recurses propios 287.698.087 COP 287.698.057 COP No NA
2093
2094,
2085,
2086 .
Firmado
digitalmente

L)

por Lida
Fernanda Rivera
Ledesma

Lida Fernanda Rivera Ledesma
Coordinadora administrativa (E)



SENA

N

CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
LA DIRECTORA (E) DEL SENA REGIONAL HUILA

CONSIDERANDO

Que el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, requiere contratar los
servicios para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo que soportara
la futura contratacion.

Que en consecuencia, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 3 del Decreto 1737
de 1998, modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998, compilado en el articulo
2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la Resolucién No. 054 de 2018;

CERTIFICA

Que revisada la planta de personal del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del
Huila, lo indicado en las anteriores consideraciones y la justificacion realizada por la
coordinacién académica en el estudio previo, en virtud del articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068
de 2015, este Despacho Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar
las obligaciones y el objeto contractual consistente en: Prestar servicios personales de caracter
temporal para planear, ejecutar y orientar la Formacion Profesional Integral en el area tematica
requerida, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila y su
area de influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y a distancia,
atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente y demas programas de
formacion relacionadas con el perfil del instructor. segiin Anexo No. 2 Plan de Contratacion de
Instructores y anexo 3.

Que por lo anterior, se cumple con el referido supuesto de hecho establecido en la normatividad
vigente para justificar la contratacién de los servicios requeridos.

Que la expedicién de la presente certificacion no exime de cumplimiento y aplicacion de las
normas de contratacién que regulan la materia.

Dada en Neiva, a siete (07) dia del mes de junio del 2023

Firmado digitalmente
por ADRIANA MILENA
GASCA CARDOSO

ADRIANA MILENA GASCA CARDOSO

Firmado

9;.,. —%Qul-w digitalmente por
. 2 . ., i YOLIMA MENDEZ
Vo. Bo. Yolima Méndez Perdomo — Coordinadora Grupo Gestion del Talento Humano Regionai Huna PERDOMO

Proyecto6: Lida Fernanda Rivera Ledesma - Coordinadora grupo de apoyo administrativo %d

Anexo: Estudio Previo y Analisis del Sector
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Centro: Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila
Programa: Formacion Titulada

ANEXO No. 3 DE ESTUDIOS PREVIOS
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couperencis tecnicas vio svecircas
SAPERIENCAENAALISS Y DSER O BASES DE DATOS
" sases oe oaTos
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Elabore: Mairalejancra Ramirez Cuenca: Coordinadora acaderica

Qs

Reviso: Paula Caroia Clavi - Coordinadora de Formacién Profesional
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CESAR HUMBEK 10 CHAVARRO PEREZ

Subdirector ( E ) Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila
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SENA

N

AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION
LA DIRECTORA (E) DEL SENA REGIONAL HUILA
CONSIDERANDO

Que la Subdireccidn del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila SENA Regional Huila, segun
estudios previos solicita autorizacién para contratar en la vigencia 2023, seis (06) personas naturales con el
siguiente objeto: “Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la
Formacion Profesional Integral en el area tematica requerida, que programe el Centro de Desarrollo
Agroempresarial y Turistico del Huila y su area de influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual,
presencial y a distancia, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente y demds programas de

formacién relacionadas con el perfil del instructor.”

Que el tramite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
el literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de
2015, el articulo 32 del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto
1068 de 2015 articulo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolucion No. 751 de 2014, la Resolucién No. 0054 de
2018 y la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014, Directiva Presidencial No. 08 de 2022.

Que teniendo en cuenta la justificacion expuesta en los estudios previos, las especiales caracteristicas y
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar, la asignacion presupuestal dela Direccién de
Planeacion resulta procedente otorgar la autorizacidn solicitada, la cual se encuentra respaldada en el CDP No.
2123 del 12 de enero de 2023.

En consecuencia, esta Direccion Regional
AUTORIZA

A la Subdireccion del Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila SENA Regional Huila a contratar
en la vigencia 2023 los servicios de seis (06) personas naturales con el siguiente objeto: “Prestar servicios
personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la Formacidn Profesional Integral en el area
tematica requerida, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila y su area de
influencia, en sus diferentes niveles en modalidad virtual, presencial y a distancia, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente y demds programas de formacion relacionadas con el perfil del
instructor. Segin Anexo No. 2 Plan de Contratacion de Instructores y anexo 3.

La subdireccidon aqui autorizada deberd garantizar que cuenta con los recursos disponibles para proceder con la
contratacion que aqui se autoriza siendo la Unica responsable de dicho proceso.

Dada en Neiva, Huila.

Autorizacién No. 378 de fecha 08 de junio 2023 ye |3 Direccién Regional Huila.

Firmado digitalmente
por ADRIANA MILENA
Cw& GASCA CARDOSO
ADRIANA MILENA GASCA CARDOSO
DIRECTORA (E) REGIONAL

e
VoBo.: César Humberto Chdvarro Pérez- Subdirector (E) CDATH [-
Revisé: Jesus Mosquera Titimbo — Abogado contratista Direccion Regional Huila

Proyecto: Lida Fernanda Rivera Ledesma- Coordinadora Administrativa (E) %7
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ACTA No. 2023-04-0416

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Necesidad contratacion de instructores

CIUDAD Y FECHA: 11 de mayo de | HORA INICIO: 08:00 am | HORA FIN: 9:00 am
2023

LUGAR Y/O ENLACE: Subdireccion de | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
centro Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico
del Huila

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Analizar la necesidad de contratacién de instructores para formacién complementaria

virtual.
2. Establecer perfiles a contratar

3. Conclusiones

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Analizar la necesidad de contratacién de instructores para impartir formacioén profesional

integral correspondiente a la regular.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se retnen en la subdireccion del Centro de formacién, el subdirector de Centro (E) César
Humberto Chavarro Pérez, la coordinadora de Formacién Profesional Paula Carolina Clavijo,
y el coordinador académico Hernan Camilo Cerquera Florez, con el fin de revisar y actualizar
la necesidad de seis perfiles de instructor virtual para la contratacion en la vigencia 2023.

Es importante resaltar que el centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila tiene
asignada una meta de formacién complementaria virtual equivalente a 28960 cupos y a 30
de abril a ejecutado el 34%, razén por la cual se hace necesario contar con instructores hasta
la finalizacion del calendario académico y de esta forma dar cumplimiento a las metas
asignadas.

9526 - Centro De Desarrollo Agroempresarial Y

Turistico Del Huila 28.960 10
Instructor Contratista 28.960 10
Bilingtismo - (48H) 3.840 15
Contabilidad y Finanzas - (48H) 2.880 1
Gastronomia - (40H) 3.200 1
Gestion Administrativa - (48H) 2.880 1
Mercadeo y Logistica - (48H) 2.880 1
Ofimatica - (48H) 2.880 1
Quimica - (48H) 4320 15
Salud - (48H) 2.880 1
SG-SST - (40H) 3.200 1
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Se aclara que el centro de formacion realizo contratacién de instructores por el termino de
seis meses teniendo en cuenta el lineamiento definido en la circular de apertura de
presupuesto No. 01-3-2023-00001 de fecha 2 de enero de 2021 establece en el numeral 13.
Los contratos de instructores, de acuerdo con lineamientos Plan de Accién para la vigencia
2023 emitidos por la Direccién de Formacién Profesional, van como maximo hasta el
calendario emitido por la citada area. Adicionalmente, los recursos para esta contratacion
incluyen la financiacion de la etapa productiva. Se asignan los recursos en Resolucién de
apertura para los cupos pasan mas los cupos matriculados primera oferta 2023 en formacion
titulada (Regular) y para complementaria para el cumplimiento de las metas del primer
semestre.

Teniendo en cuenta el comunicado del 12 de enero de 2023 de la Secretaria General Lyda
Zamira Gonzalez Loépez, CPM No. 8-2023-000024 - DURACION CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES 2023 EN EL SENA... Llos contratos de
instructor podrdn tener vigencia mdaxima hasta el ultimo dia del calendario académico del afio 2023,
y los diferentes a Instructor mdximo hasta el 31 de diciembre del afio 2023.”, 1a disponibilidad de
recursos para la contratacion de instructores y la necesidad de cumplir las metas asignadas.
Se hace necesario la contratacion de instructores en las siguientes areas y perfiles segun
disefio curricular del programa:

NOMBRE DEL PROGRAMA
(TE-TP-TGO)

EDUCACION

EXPERIENCIA

MANEJO DE
HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

Profesional en ingenieria de sistemas
y computacion, ingenieria electrénica,
Tecnoblogo o técnico en electrénica y
areas a fines.

Seis meses en mangjo de
herramientas ofimaticas.
Seis meses en el area pedagdgica.

Seis meses como instructor virtual.

GASTRONOMIA
COLOMBIANA

Técnico profesional en cocina,
tecnélogo en cocina, tecnélogo en
gastronomia, profesional en cocina.

Un aio en el &rea técnica 6 meses en
el area pedagogica 6 meses en al
area virtual

ADMINISTRACION Y
RECUPERACION DE LA
CARTERA DE CREDITOS

Requisitos académicos: profesional
en contaduria publica o
administracién financiera.

Experiencia laboral: 1 afio en el area
técnica, 6 meses en el area
pedagogica, 6 meses en al area
virtual

SISTEMA DE GESTION DE
LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO SG-8ST

Profesional de salud o ingenieria o de
ciencias sociales con especializacién
en seguridad y salud en el trabajo
(salud ocupacional).

Experiencia minima de 24 meses en
seguridad y salud en el trabajo (salud
ocupacional) o riesgos laborales

TOMA DE DECISIONES EN
EL NIVEL GERENCIAL

Requisitos academicos: tecnélogo o
profesional en administracion de
empresas, administracion financiera,
economia, contaduria, gestion
empresarial, contabilidad y finanzas.

Experiencia laboral: experiencia en
docencia o formacién en ambientes
virtuales de aprendizaje, experiencia
en el area de administracion, talento
humano, desarrollo organizacional y
finanzas

DESCRIPCION DE
PELIGROS SEGUN
SISTEMA GLOBALMENTE
ARMONIZADO

Requisitos académicos: profesional
en el area de quimica, ingeniero
quimico, quimico, licenciado en
quimica, licenciado en quimica y
biologia

Experiencia laboral: 1 afo de
experiencia en manipulacion de
productos quimicos6 meses en
procesos de capacitacion 0o
formacién6 meses como instructor
virtual
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Por tanto, hace necesario solicitar autorizacidn para contratacion y una vez autorizado solicitar al
comité verificador revisar hojas de vida de aspirantes registrados en banco de instructores vigencia
2023, que cumplan con los perfiles anteriormente mencionados, en caso de no encontrarse en la
regional, buscar en la region donde esta ubicada la regional y en ultima instancia a nivel nacional, de
no encontrarse el perfil, entonces proceder a dar apertura a las vacantes por agencia publica de
empleo, lo anterior con el fin de suplir la necesidad de instructores que se tiene, para garantizar el
cumplimiento y el avance en la ejecucién de metas asignadas al centro de formacidn.

El subdirector y coordinadores aprueban la inclusidon de los perfiles necesarios para proceder a
solicitar autorizacidn de contratacidn de los instructores mencionados.

CONCLUSIONES

1. Se ajusto la necesidad de contratacion de instructores para la vigencia 2023.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entregar el acta al area de contratacién. Coordinador Académico 12 de mayo de 2023

ASISTENTES: ver lista de asistencia

GD-F-007 V04
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

13340008 ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 11/07/2016

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

A través del tiempo, a las instituciones que se dedican al otorgamiento de crédito, se les han
presentado dificultades en la recuperacion de la cartera, situacion que deteriora sus indices de
rentabilidad y solvencia patrimonial. Es asi, como la Superintendencia Financiera de Colombia
establecid un régimen de provisiones que deben cumplir estrictamente aquellos establecimientos
de crédito que estan regidos por su vigilancia y control. Esas instituciones son altamente
cuidadosas en el otorgamiento de sus créditos, ademas han establecido excelentes programas de
cobranza para evitar el deterioro del principal activo que poseen, la cartera.

Por esta razon, el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) pone a disposicion el programa de
formacion Administracién y recuperacion de la cartera de créditos, con el fin de ofrecerle a las
personas vinculadas al sector financiero, elementos basicos necesarios dentro del desarrollo de los
procesos de administracion y recuperacion de cartera; basados en un buen servicio al cliente y la
normatividad vigente que rige dicho sector.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el aprendiz AVA tenga dominio de elementos basicos en el manejo de
herramientas informaticas y de comunicacion como: correo electrénico, chats, procesadores de
texto, software para presentaciones, navegadores de internet y otros sistemas y herramientas
tecnoldgicas necesarias para la formacion virtual.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la educacién por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidon de problemas simulados y reales;
soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas en
ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el
quehacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro
fuentes de informacién para la construccién de conocimiento:

El instructor - Tutor.

El entorno.

Las TIC.

El trabajo colaborativo.

18/01/22 10:55 AM
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SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Continua

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210301001 ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON NORMAS LEGALES,
INSTITUCIONALES.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Realizar seguimiento de la cartera de crédito para garantizar los objetivos del negocio, de acuerdo con la politica
institucional.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

APLICAR LAS NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES, ACORDE A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, SEGUN LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCER LOS PROCESOS DE COBRANZA Y MANEJO DEL CLIENTE, TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERISTICAS DEL CREDITO.

DETERMINAR LOS ASPECTOS BASICOS CONTABLES DE LA ENTIDAD FINANCIERA, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

CONCEPTOS DE ADMINISTRACION BASICA.

CODIGO DE ETICA.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
APLICATIVO ESPECIFICO DE CARTERA.

CONTABILIDAD BASICA DEL SISTEMA FINANCIERO.

PROCESOS DE ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION DE LA CARTERA.
SERVICIO AL CLIENTE.

TECNICAS DE VISITAS DE SEGUIMIENTO.

FUNDAMENTOS Y TECNICAS DE NEGOCIACION.

NORMAS LEGALES EN EL AMBITO FINANCIERO.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICA LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR ALGUNAS ENTIDADES FINANCIERAS PARA
LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.

INTERPRETA LA IMPORTANCIA DE LA ROTACION DE CARTERA COMO ACTIVO FUNDAMENTAL EN LA
GENERACION DE INGRESOS.

RECONOCE LA IMPORTANCIA Y LAS FUNCIONES DE LAS ENTIDADES QUE APOYAN Y CONTROLAN EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CREDITO Y DEL SECTOR REAL.

18/01/22 10:55 AM Pagina 2 de 5




O LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
SENA

7Av CLIENTE

RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Continua

4. CRITERIOS DE EVALUACION

ESTABLECE LOS PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, TENIENDO EN CUENTA
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DETERMINA LAS ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LA CARTERA PARA EVITAR SU DETERIORO, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECONOCE LOS ELEMENTOS BASICOS DE FIDELIZACION DEL CLIENTE, DE ACUERDO AL SECTOR
ECONOMICO.

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES RELACIONADOS CON EL
ESTADO DE LA CARTERA, ACORDE A LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCE LOS DIFERENTES PLANES DE PAGO DE CREDITO, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
APLICA LAS NORMAS LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES QUE REGULAN EL MANEJO DE LA CARTERA,

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos § ) !
Aca(cqjémicos PROFESIONAL EN CONTADURIA PUBLICA O ADMINISTRACION FINANCIERA.

TECNICAS Y/O ESPECIFICAS:

CONOCIMIENTOS EN MANEJO ADMINISTRATIVO Y EJECUCION DE CARTERA DE LAS
ENTIDADES FINANCIERAS.

MANEJO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE
COLOMBIA.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE LA FORMACION DE LOS ALUMNOS.
UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC).

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS APRENDICES.

ORIENTAR PROCESOS DE ENSENANZA, APRENDIZAJE, EVALUACION (E.A.E).
PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

Competencias
minimas

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAR EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN EL PROCESO FORMATIVO.

DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION.

POSEER SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral | 1 ANO EN EL AREA TECNICA. )
ylo especializacion | 6 MESES EN EL AREA PEDAGOGICA.
6 MESES EN AL AREA VIRTUAL.
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Modelo de
Mejora Continua

CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
Rg:f’ggfjc’)'e OLGA MILENA GAMEZ CONTRATISTA null. DIRECCION GENERAL |27/08/2011
Rng’glr;?ge OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL [28/12/2012
Rggf’gl’;ziﬂe OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |null. DIRECCION GENERAL |28/12/2012
ACTIVO: Solicitud de
Responsable | -p \NCISCO LUIS BEDOYA Activacion de 3500 |\ 5ieEccioN GENERAL | 16/01/2013
del disefio programas Dir. Gral.
DEPURACION
CENTRO PARA EL
5 . |DESARROLLO
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDORO EQUIPO DE DISENO |TECNOLOGICO DE LA 07/06/2016
del disefio PINEDA CURRICULAR CONSTRUCCION Y LA
INDUSTRIA. REGIONAL
QUINDIO
Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL. 10/06/2016
del disefio | MONSALVE APROBAR ANALISIS |5 cEcciON GENERAL
Rg:f’ggse?ge ANDRES FELIPE VARGAS ASESOR null. REGIONAL QUINDIO 13/06/2016
PEDAGOGICO
Responsable ACTUALIZACION 13/06/2016

del disefio

GERMAN RODOLFO RODRIGUEZ

DISENO CURRICULAR

null. REGIONAL HUILA

18/01/22 10:55 AM
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA

TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL. 11/07/2016
del disefio | MONSALVE ACTIVAR PROGRAMA | e cclON GENERAL
Aprobacién OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  (28/12/2012
iy DIRECCION GENERAL. 14/06/2016
Aprobacion FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL

18/01/22 10:55 AM
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

13340008 ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 11/07/2016

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

A través del tiempo, a las instituciones que se dedican al otorgamiento de crédito, se les han
presentado dificultades en la recuperacion de la cartera, situacion que deteriora sus indices de
rentabilidad y solvencia patrimonial. Es asi, como la Superintendencia Financiera de Colombia
establecid un régimen de provisiones que deben cumplir estrictamente aquellos establecimientos
de crédito que estan regidos por su vigilancia y control. Esas instituciones son altamente
cuidadosas en el otorgamiento de sus créditos, ademas han establecido excelentes programas de
cobranza para evitar el deterioro del principal activo que poseen, la cartera.

Por esta razon, el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) pone a disposicion el programa de
formacion Administracién y recuperacion de la cartera de créditos, con el fin de ofrecerle a las
personas vinculadas al sector financiero, elementos basicos necesarios dentro del desarrollo de los
procesos de administracion y recuperacion de cartera; basados en un buen servicio al cliente y la
normatividad vigente que rige dicho sector.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el aprendiz AVA tenga dominio de elementos basicos en el manejo de
herramientas informaticas y de comunicacion como: correo electrénico, chats, procesadores de
texto, software para presentaciones, navegadores de internet y otros sistemas y herramientas
tecnoldgicas necesarias para la formacion virtual.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la educacién por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidon de problemas simulados y reales;
soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas en
ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el
quehacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro
fuentes de informacién para la construccién de conocimiento:

El instructor - Tutor.

El entorno.

Las TIC.

El trabajo colaborativo.

18/01/22 10:55 AM
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SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Continua

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210301001 ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON NORMAS LEGALES,
INSTITUCIONALES.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Realizar seguimiento de la cartera de crédito para garantizar los objetivos del negocio, de acuerdo con la politica
institucional.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

APLICAR LAS NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES, ACORDE A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, SEGUN LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCER LOS PROCESOS DE COBRANZA Y MANEJO DEL CLIENTE, TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERISTICAS DEL CREDITO.

DETERMINAR LOS ASPECTOS BASICOS CONTABLES DE LA ENTIDAD FINANCIERA, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

CONCEPTOS DE ADMINISTRACION BASICA.

CODIGO DE ETICA.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.
APLICATIVO ESPECIFICO DE CARTERA.

CONTABILIDAD BASICA DEL SISTEMA FINANCIERO.

PROCESOS DE ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES DE ADMINISTRACION DE LA CARTERA.
SERVICIO AL CLIENTE.

TECNICAS DE VISITAS DE SEGUIMIENTO.

FUNDAMENTOS Y TECNICAS DE NEGOCIACION.

NORMAS LEGALES EN EL AMBITO FINANCIERO.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICA LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR ALGUNAS ENTIDADES FINANCIERAS PARA
LA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA.

INTERPRETA LA IMPORTANCIA DE LA ROTACION DE CARTERA COMO ACTIVO FUNDAMENTAL EN LA
GENERACION DE INGRESOS.

RECONOCE LA IMPORTANCIA Y LAS FUNCIONES DE LAS ENTIDADES QUE APOYAN Y CONTROLAN EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE CREDITO Y DEL SECTOR REAL.
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4. CRITERIOS DE EVALUACION

ESTABLECE LOS PLANES DE ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA, TENIENDO EN CUENTA
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DETERMINA LAS ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LA CARTERA PARA EVITAR SU DETERIORO, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECONOCE LOS ELEMENTOS BASICOS DE FIDELIZACION DEL CLIENTE, DE ACUERDO AL SECTOR
ECONOMICO.

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES RELACIONADOS CON EL
ESTADO DE LA CARTERA, ACORDE A LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RECONOCE LOS DIFERENTES PLANES DE PAGO DE CREDITO, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
APLICA LAS NORMAS LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES QUE REGULAN EL MANEJO DE LA CARTERA,

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos § ) !
Aca(cqjémicos PROFESIONAL EN CONTADURIA PUBLICA O ADMINISTRACION FINANCIERA.

TECNICAS Y/O ESPECIFICAS:

CONOCIMIENTOS EN MANEJO ADMINISTRATIVO Y EJECUCION DE CARTERA DE LAS
ENTIDADES FINANCIERAS.

MANEJO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE RIGE LA SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE
COLOMBIA.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE LA FORMACION DE LOS ALUMNOS.
UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC).

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS APRENDICES.

ORIENTAR PROCESOS DE ENSENANZA, APRENDIZAJE, EVALUACION (E.A.E).
PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

Competencias
minimas

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAR EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN EL PROCESO FORMATIVO.

DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION.

POSEER SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral | 1 ANO EN EL AREA TECNICA. )
ylo especializacion | 6 MESES EN EL AREA PEDAGOGICA.
6 MESES EN AL AREA VIRTUAL.
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CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
Rg:f’ggfjc’)'e OLGA MILENA GAMEZ CONTRATISTA null. DIRECCION GENERAL |27/08/2011
Rng’glr;?ge OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL [28/12/2012
Rggf’gl’;ziﬂe OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |null. DIRECCION GENERAL |28/12/2012
ACTIVO: Solicitud de
Responsable | -p \NCISCO LUIS BEDOYA Activacion de 3500 |\ 5ieEccioN GENERAL | 16/01/2013
del disefio programas Dir. Gral.
DEPURACION
CENTRO PARA EL
5 . |DESARROLLO
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDORO EQUIPO DE DISENO |TECNOLOGICO DE LA 07/06/2016
del disefio PINEDA CURRICULAR CONSTRUCCION Y LA
INDUSTRIA. REGIONAL
QUINDIO
Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL. 10/06/2016
del disefio | MONSALVE APROBAR ANALISIS |5 cEcciON GENERAL
Rg:f’ggse?ge ANDRES FELIPE VARGAS ASESOR null. REGIONAL QUINDIO 13/06/2016
PEDAGOGICO
Responsable ACTUALIZACION 13/06/2016

del disefio

GERMAN RODOLFO RODRIGUEZ

DISENO CURRICULAR

null. REGIONAL HUILA
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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

93210039 DESCRIPCION DE PELIGROS SEGUN SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 INDUSTRIA

Vigencia del Fecha inicio Programa: 27/03/2017

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

En el contexto del mundo industrializado actual, los productos quimicos se encuentran
relacionados con casi todas las actividades humanas, desde la explotacion de minerales, pasando
por los productos de consumo masivo, dispositivos electronicos, trasporte, productos de limpieza y
vestuario, hasta productos que entran en contacto con el cuerpo humano como los cosméticos,
productos de higiene personal, medicamentos, las tintas de los tatuajes, proétesis y 6rganos
artificiales, entre otros; aunque muchos de ellos son inocuos e incluso beneficiosos para la salud,
existe una amplia gama de productos que no lo son.

Colombia no se reconoce como un pais ni productor ni exportador de productos quimicos, sin
embargo, si es un pais que consume y manipula una gran cantidad de estos productos; de acuerdo
con el Perfil Nacional de Sustancias quimicas en Colombia, se estim6 en 2007 el uso de 772
sustancias peligrosas en una o varias etapas de su ciclo de vida. En dicho afio se consumieron
28.099.280 toneladas de productos quimicos en el territorio nacional (Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, 2012). Aunque no es una cifra siquiera comparable con la de paises
industrializados, si es una cantidad que preocupa a los organismos encargados de su control.

Solo en el sector agricola colombiano, se emplean alrededor de 200 principios activos de
plaguicidas, todos ellos identificados como peligrosos para la salud humana y el ambiente, que se
encuentran ampliamente distribuidos en el territorio nacional y de algunos de los cuales hay
evidencia de un inadecuado manejo. (Minamabiente , APC, UNITAR, 2015)

Durante el afio 2013 se recibieron por parte de CISPROQUIM 8.219 reportes de incidentes con
productos quimicos, de los cuales 661 casos corresponden a intoxicaciones laborales de tipo
agudo (Consejo Colombiano de Seguridad, 2015).

De manera general se ha evidenciado que en el pais los incidentes quimicos estan relacionados,
en la mayoria de los casos, con la inadecuada manipulacion por desconocimiento de los peligros
de los productos y con una deficiente capacitacién del personal encargado de la gestion de
sustancias quimicas. (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2012).

Cabe anotar que en la actualidad no se maneja en el pais un sistema unificado para los elementos
de la comunicacién de peligros de los productos quimicos en los sitios de trabajo ni para los
productos de consumo (Minamabiente, APC, UNITAR, 2015), lo que hace mas dificil la
identificacion de peligros.

El conocimiento de la peligrosidad de los productos quimicos es esencial para poder evaluar y
prevenir sus riesgos; también es fundamental una adecuada comunicacion de
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dichos peligros para prevenir al trabajador, al trasportador, al personal de los organismos de
emergencia y al pablico en general, sobre los peligros a los que se pueden verse expuestos; por
esta razoén las Naciones Unidas cre6 el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacién y
Etiquetado de Productos Quimicos (SGA), como una herramienta para la clasificacion y
comunicacién armonizada de los peligros de estos productos a nivel mundial.

En el mismo sentido, la Estrategia de Politica Global del Enfoque Estratégico para la Gestién de
Productos Quimicos a Nivel Internacional SAICM (por sus siglas en inglés), insta a fortalecer los
conocimientos y la informacién que permita mejorar la comprension de los elementos de
comunicacion de peligros tanto de etiquetas como de Fichas de Datos de Seguridad, por medio de
actividades de educacion, capacitacion y concientizacion dirigidas al personal que trabaja con
estos productos, a los trabajadores que los trasportan, a los consumidores finales, y al personal
encargado de la atencion de incidentes y emergencias.

Con el fin de orientar la gestion de las sustancias quimicas en el pais, en 2012 se elaboré el Plan
de Accién Nacional para la gestion de sustancias quimicas 2013-2020 y a finales de 2013 se dio
inicio al proyecto Apoyo a la implementac

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el aprendiz de Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA) tenga dominio de
elementos bésicos en el manejo de herramientas informaticas y de comunicacion, como: correo
electrénico, chats, procesadores de texto, software para presentaciones, navegadores de Internet y
hojas de calculo, lo mismo que acceso a un computador con conexion a Internet durante la
realizacion del curso.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidon de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
291201044 Manipular productos quimicos de acuerdo con su naturaleza
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ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Planear actividades preliminares a la manipulacién

Aplicar el producto quimico

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

RECONOCER LAS CLASES Y CATEGORIAS DE PELIGROS DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS DE ACUERDO CON
EL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS.

INTERPRETAR LOS ELEMENTOS DE COMUNICACION DE PELIGROS DE LAS ETIQUETAS DE PRODUCTOS
QUIMICOS, DE ACUERDO CON EL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO
DE PRODUCTOS QUIMICOS.

DIFERENCIAR PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN CRITERIOS TECNICOS

IDENTIFICAR EN LA FICHA DE DATOS DE SEGURIDAD DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS EL CONTENIDO DE LAS
DIFERENTES SECCIONES Y ENTENDER SU APLICABILIDAD DE ACUERDO CON EL SISTEMA GLOBALMENTE
ARMONIZADO

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

PRODUCTOS QUIMICOS: CONCEPTO, ESTADO FiSICO, GRUPOS FUNCIONALES, PROPIEDADES, CICLO DE
VIDA, SISTEMA DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO SGA (PROPOSITO, ALCANCE).

PELIGRO DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS: CONCEPTO, CLASES Y CATEGORIAS DE PELIGROS, SIMBOLOS DE
PELIGRO QUIMICO DEFINICION DE RIESGO QUIMICO, DIFERENCIA ENTRE PELIGRO Y RIESGO.

ETIQUETA DE PRODUCTOS QUIMICOS: COMPONENTES DE LA ETIQUETA, PICTOGRAMAS DE PELIGRO,
PICTOGRAMAS DE PRECAUCION, PALABRAS DE ADVERTENCIA, INDICACIONES DE PELIGRO, CONSEJOS DE
PRUDENCIA.

FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD: CONCEPTO, ESTRUCTURA, ALCANCE, CONTENIDO. PREVENCION:
DEFINICION, COMUNICACION DE PELIGROS Y MEDIDAS SE SEGURIDAD DENTRO DE LA FICHA DE DATOS DE
SEGURIDAD.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ARGUMENTAR EL CONCEPTO DE PRODUCTO QUIMICO.
IDENTIFICAR EL ESTADO FiSICO DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS.
RECONOCER EL CICLO DE VIDA DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS.

ENUNCIAR EL PROPOSITO Y ALCANCE DEL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE CLASIFICACION Y
ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS.

ARGUMENTAR EL CONCEPTO DE PELIGRO.
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IDENTIFICAR Y COMPRENDER LOS SiIMBOLOS DE PELIGRO.
DIFERENCIAR LOS CONCEPTOS DE PELIGRO Y RIESGO QUIMICO.

COMPRENDER LA IMPORTANCIA DE LAS PALABRAS DE ADVERTENCIA, INDICACIONES DE PELIGRO Y
CONSEJOS DE PRUDENCIA.

RECONOCER LOS ELEMENTOS DE COMUNICACION DE PELIGROS DE LA ETIQUETA.
ESTIMAR LOS PELIGROS CON LAS PALABRAS DE ADVERTENCIA.

RECONOCER LAS INDICACIONES DE PELIGRO.

RELACIONAR LOS CONSEJOS DE PRUDENCIA CON LAS MEDIDAS A TOMAR PARA LA MANIPULACION DEL
PRODUCTO.

ARGUMENTAR EL CONCEPTO DE FICHA DE DATOS DE SEGURIDAD.

ARGUMENTAR EL CONCEPTO DE PREVENCION.

ENTENDER LA APLICABILIDAD DE LAS FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD.

APLICAR LA INFORMACION DE LOS COMPONENTES DE LA FICHA DE DATOS DE SEGURIDAD.

RECONOCER LAS SECCIONES DE LAS FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIBE LAS CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS DE ACUERDO A CRITERIOS TECNICOS.

CONCEPTUA'SOBRE EL PROPOSITO Y ALCANCE DEL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE
CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS CON BASE EN LOS CRITERIOS DE LA
ORGANIZACION.

EXPLICA LAS’CARACTERiSTICAS DE PELIGROS CON BASE EN EL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE
CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS.

DIFERENCIA LAS CLASES Y CATEGORIAS DE PELIGROS DE PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN EL SISTEMA
GLOBALMENTE ARMONIZADO DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS.

IDENTIFICA LOS PELIGROS DE PRODUCTOS QUIMICOS DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS DE COMUNICACION
CONTENIDOS EN LAS ETIQUETAS.

INFIERE MEDIDAS DE PREVENCIQN DE ACUERDO CON LOS CONSEJOS DE PRUDENCIA DESCRITOS EN LAS
ETIQUETAS DE PRODUCTOS QUIMICOS.

RECONOCE LA INFORMACION DE LAS SECCIONES DE LA FICHA DE DATOS DE SEGURIDAD.
IDENTIFICA LOS PELIGROS DE PRODUCTOS QUIMICOS DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS DE COMUNICACION

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR
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Requisitos
Académicos

PROFESIONAL EN EL AREA DE QUIMICA, INGENIERO QUIMICO, QUIMICO, LICENCIADO EN
QUIMICA, LICENCIADO EN QUIMICA Y BIOLOGIA

Competencias
minimas

COMPETENCIAS TECNICAS Y ESPECIFICAS DEL AREA:

CONOCER LA NORMATIVIDAD SOBRE MEDIDAS DE SEGURIDAD DE PRODUCTOS QUIMICOS.
COMPRENDER EL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO
DE PRODUCTOS QUIMICOS.

RECONOCER LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y COLECTIVA A USAR EN LA
MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE FORMACION DE LOS APRENDICES.

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS APRENDICES.

PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAN EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN EL PROCESO FORMATIVO.

DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral
y/o especializacion

1 ANO DE EXPERIENCIA EN MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS.
6 MESES EN PROCESOS DE CAPACITACION O FORMACION.
6 MESES COMO INSTRUCTOR VIRTUAL.

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA

CENTRO DE GESTION

Rng’gi';zzt(’)'e NATHALY MORENO EQL(J:'SF?R[I)EUDL'i’SNO INDUSTRIAL. REGIONAL  |09/09/2016
BETANCOURT DISTRITO CAPITAL
Responsable | ) <A viLENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL |+2/09/2016

del disefio
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Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  12/10/2016
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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
66210001 GASTRONOMIA COLOMBIANA

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 30/12/2013

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

El patrimonio cultural de la nacién esta constituido por todos los bienes materiales, las
manifestaciones inmateriales, entre ellos los que tiene que ver con la gastronomia que son el
resultado de un pueblo y sus tradiciones. Algunas poblaciones del pais que ya se han identificado
por sus potencias culinarias (sin ser necesariamente turisticas) se pueden convertir en paraisos
gastronémicos.

En Colombia hay pocas escuelas centradas en la preparacion de platos tradicionales, en algunas
regiones estos conocimientos se orientan de generacién en generacion de forma empirica. Es por
ello que este programa de formacioén se cred para brindar al sector productivo de alimentos, la
posibilidad de incorporar personal con conocimientos basicos que contribuyan al desarrollo de
competencias y potencialidades para la preparacién de platos tipicos de las regiones colombianas
teniendo en cuenta la normatividad sanitaria vigente y su presentacion utilizando los procesos de
mise en place.

Este programa esta dirigido a las personas que laboran en restaurantes, auxiliares de cocina y
todas aquellas personas que quieran ser emprendedores en el arte de la gastronomia.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el estudiante AVA tenga dominio de los elementos basicos en el manejo de
herramientas informaticas y de comunicacion: correo electrénico, chats, procesadores de texto,
software para presentaciones, havegadores de Internet y otros sistemas y herramientas
tecnoldgicas necesarias para la formacion virtual.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccién de autonomia para garantizar la calidad de la educacion en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales;
soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, integradas en
ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el
qgue hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro
fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

El instructor - tutor.

El entorno.

Las TIC.

El trabajo colaborativo.
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COMPETENCIA

CODIGO: DENOMINACION

260201011 PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL CLIENTE. (EQUIVALE
A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Elaborar preparaciones calientes con la calidad, cantidad y en el tiempo sefalado en la receta estandar.

Elaborar platos frios de acuerdo con la receta estandar.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA BASE DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR DEL

IDENTIFICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD SANITARIA
VIGENTE.

SELECCIONAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL MISE EN PLACE DE ACUERDO AL PROTOCOLO
ESTABLECIDO.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, DE MEDIO AMBIENTE, BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (BPM),
MANEJO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS.

OPERACIONES BASICAS DE COCINA.

TECNICAS DE PREPARACION, CORTES Y COCCION DE CARNES, AVES, PESCADOS, FRUTAS, HORTALIZAS Y
CEREALES.

INTERPRETACION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS.

CONCEPTOS Y PROCEDIMIENTOS DEL MISE EN PLACE.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

EMPLEAR TECNICAS DE MANIPULACION, CONSERVACION Y COCCION DE ALIMENTOS.
OPERAR Y MANTENER EQUIPOS Y UTENSILIOS DE COCINA.

INTERPRETAR PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE LAS RECETAS ESTANDAR.
EMPLEAR LAS TECNICAS DE MISE EN PLACE.
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4. CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LAS NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (BPM), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
APLICA LOS PARAMETROS BASICOS DE MANEJO DE RESIDUOS DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
UTILIZA LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (BPM), DE ACUERDO A LOS ESTANDARES
ESTABLECIDOS.

ESTABLECE LAS DIFERENTES TECNICAS, PROCESOS Y METODOS DE COCCION DE ACUERDO A LA RECETA
ESTANDAR.

INTERPRETA PROCESOS E INSTRUCTIVOS DE ACUERDO A LA RECETA ESTANDAR.
ELABORA PLATOS FRIOS Y CALIENTES DE ACUERDO A LA RECETA ESTANDAR.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Reql{iSi_tOS TECNICO PROFESIONAL EN COCINA, TECNOLOGO EN COCINA, TECNOLOGO EN
Académicos GASTRONOMIA, PROFESIONAL EN COCINA.

TECNICAS Y/O ESPECIFICAS DEL AREA:

MANEJAR NORMAS SANITARIAS.

OPERAR EQUIPOS Y UTENSILIOS DE COCINA.

CONOCER LA TERMINOLOGIA GASTRONOMICA.

MANEJAR RESIDUOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
UTILIZAR TECNICAS DE MISE EN PLACE.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE LA FORMACION DE LOS ALUMNOS.
UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, TIC.

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
Competencias [PE LOS APRENDICES.

minimas ORIENTAR PROCESOS DE ENSENANZA, APRENDIZAJE, EVALUACION, E.AE.
PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAR EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN LA REALIZACION DEL CONTROL DE CALIDAD.
DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS DE
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION.

POSEER SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral | 1 ANO EN EL AREA TECNICA. )
ylo especializacion | 6 MESES EN EL AREA PEDAGOGICA.
6 MESES EN AL AREA VIRTUAL.
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N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
PRODUCCION Y TRANSFORMACION

RED TECNOLOGICA

TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA
Responsable CREADOR DEL DIRECCION GENERAL. 22/10/2010
del disefio | O-GA CONSTANZA BERMUDEZ CURSO TOLIMA  |DIRECCION GENERAL
CENTRO PARA EL
y . |DESARROLLO
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDORNO EQUIPO DE DISENO |[TECNOLOGICO DE LA 10/12/2013
del disefio | PINEDA CURRICULAR CONSTRUCCION Y LA
INDUSTRIA. REGIONAL
QUINDIO
Rszf’gi';zzt(’)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL [23/12/2013
Responsable: | LA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |null. DIRECCION GENERAL [30/12/2013
Aprobacién LIZBETH SANABRIA ACUNA B:Eggg:gm ggmggﬁt 22/10/2010
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  |27/12/2013
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RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

22810744 MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

3 TRANSVERSAL

Vigencia del Fecha inicio Programa: 02/05/2016

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

La informatica se ha convertido en una herramienta imprescindible en el mundo de hoy para
realizar labores cotidianas y/o empresariales, ofreciendo herramientas que posibilitan la realizacion
de tareas, la interaccién y comunicacion entre los individuos.

Una herramienta fundamental es el programa de formacion Manejo de herramientas Microsoft
Office 2016: Excel, creado por la necesidad de nivelar los conocimientos relacionados con la
aplicacion de las tecnologias de la informaciéon en cumplimiento de los requerimientos de la
comunidad vinculada al SENA.

La hoja de calculo de Microsoft Excel es una aplicacion de gran eficiencia para el manejo de
informacién financiera, contable, administrativa o de uso particular. De igual manera permite utilizar
funciones sencillas como sumar o guardar datos, hasta complejas como graficos y estadisticas.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Se requiere que el aprendiz AVA tenga dominio de las condiciones basicas relacionadas con el
manejo de herramientas informaticas y de comunicacion: correo electrénico, chats, procesadores
de texto, hojas de célculo, software para presentaciones, Internet, navegadores y otros sistemas y
herramientas tecnoldgicas necesarias para la formacion virtual.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidén de problemas simulados y reales;
soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas en
ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al
aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el
quehacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro
fuentes de informacién para la construccion de conocimiento:

El instructor Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo
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RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
Mejora Continua

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Controlar los equipos empleados para el procesamiento de la informacion de la unidad administrativa de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION
SUMINISTRADA Y SU FINALIDAD.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MANEJO DE APLICACIONES OFIMATICAS.

INTERPRETACION DE DATOS DE UNA EMPRESA.

SELECCION DE GRAFICOS DE ACUERDO A LA INFORMACION A PRESENTAR.
CONOCIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECOLECTAR LOS DATOS DE LA EMPRESA PARA SU MANIPULACION.

UTILIZAR EL PROGRAMA MICROSOFT EXCEL 2010 PARA LA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION.

CREAR UNA HOJA DE CALCULO, INGRESAR DATOS Y UTILIZAR FORMULAS, DE ACUERDO AL PROBLEMA A
SOLUCIONAR.

UTILIZAR REFERENCIAS A LAS CELDAS EN LAS FORMULAS, TENIENDO EN CUENTA LA OPERACION A
RESOLVER.

UTILIZAR LAS FUNCIONES BASICAS QUE PUEDEN SER APLICADAS EN DIFERENTES CONTEXTOS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

INGRESA INFORMACION A UNA HOJA DE CALCULO TENIENDO EN CUENTA LAS HERRAMIENTAS BASICAS DE
MICROSOFT EXCEL.
PRESENTA LA INFORMACION DE UNA HOJA DE CALCULO A PARTIR DE LOS REQUERIMIENTOS DEFINIDOS.
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RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
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APLICA FORMULAS Y FUNCIONES QUE PERMITAN EL MANEJO DE LA INFORMACION PARA DAR SOLUCION A
LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
UTILIZA GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
ELABORA TABLAS DINAMICAS QUE PERMITAN EL MANEJO E INTERPRETACION DE LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
CREA MACROS PARA AUTOMATIZAR PROCESOS EN UNA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
APLICA PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN LA CREACION DE CLAVES PARA LA PROTECCION DE HOJAS DE
CALCULO Y LIBROS EN MICROSOFT EXCEL.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos | PROFESIONAL EN INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION, INGENIERIA ELECTRONICA,
Académicos  |TECNOLOGO O TECNICO EN ELECTRONICA Y AREAS A FINES.

COMPETENCIAS TECNICAS Y/O ESPECIFICAS:

EXPERIENCIA EN ANALISIS Y DISENO DE BASES DE DATOS.
EXPERIENCIA EN MANEJO DE APLICACIONES PARA LA CREACION DE BASES DE DATOS.
EXPERIENCIA EN HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

PEDAGOGICAS:

EVALUAR EL PROCESO DE FORMACION DE LOS APRENDICES.
CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO, EVALUACION, FORMACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS APRENDICES.
Competencias |PLANEAR Y ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION.’ 4
minimas PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA FORMACION.

ACTITUDINALES:

DEMOSTRAR RESPONSABILIDAD EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MANEJAR LAS RELACIONES INTERPERSONALES CON BASE EN EL RESPETO MUTUO Y LA
TOLERANCIA.

TRABAJAR EN EQUIPO.

DEMOSTRAR COMPORTAMIENTO ETICO EN EL PROCESO FORMATIVO.

DEMOSTRAR COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION.

POSEER SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION.

SER RESPONSABLE Y PUNTUAL.

Experiencia laboral | SEIS MESES EN MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
ylo especializacion | SEIS MESES EN EL AREA PEDAGOGICA.
SEIS MESES COMO INSTRUCTOR VIRTUAL.

4/05/23 17:53 Pagina3de 5
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N

Modelo de

Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
Responsable EQUIPO DE DISENO - 14/06/2012
ol | OLGA MILENA GAMEZ SOCH T null. DIRECCION GENERAL
Rg:f’ggsei?)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL |12/07/2012
Rng’ggj’r‘f(’)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL |17/12/2012
Rggf’gl’;ziﬂe OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA [null. DIRECCION GENERAL [17/12/2012
ACTIVO: Solicitud de
Responsable | -p \NCISCO LUIS BEDOYA Activacion de 3500 |\ 5ieEcciON GENERAL |16/01/2013
del disefio programas Dir. Gral.
DEPURACION
_ |cENTRO INDUSTRIAL DE
Responsable | SERGIO HERNANDO LEON EQUIPO DE DISENO |MANTENIMIENTO 29/01/2013
del disefio | RONDON CURRICULAR INTEGRAL. REGIONAL
SANTANDER
CENTRO PARA EL
3 . |DESARROLLO
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDONO EQUIPO DE DISENO |TECNOLOGICO DE LA 07/10/2013
del disefio | PINEDA CURRICULAR CONSTRUCCION Y LA
INDUSTRIA. REGIONAL
QUINDIO
Responsable 30/12/2013

del disefio

OLGA MILENA GAMEZ SOCH

APROBAR ANALISIS

null. DIRECCION GENERAL
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Modelo de
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Responsable
del disefio

OLGA MILENA GAMEZ SOCH

ACTIVAR PROGRAMA

null. DIRECCION GENERAL

28/02/2014

Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL. 15/12/2015
del disefio MONSALVE APROBAR ANALISIS DIRECCION GENERAL
Responsable EQUIPO DE DISENO 15/12/2015
del disie DIANA ROCIO POSSOS BELTRAN CURRICULAR null. REGIONAL TOLIMA
Responsable | FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL. 02/05/2016
del disefio [ MONSALVE ACTIVAR PROGRAMA |5, o e 10N GENERAL
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  [17/12/2012
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  [27/02/2014
. DIRECCION GENERAL. 22/12/2015
Aprobacion FRANCIA ELENA ARANGO DIRECCION GENERAL

4/05/23 17:53

Pagina5de 5




SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE SERVICIOS DE SALUD

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
33130161 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 20/10/2015

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 50 horas

JUSTIFICACION:

Colombia establece el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, el cual busca
fomentar la promocion de la salud y la seguridad minimizando los riesgos con el fin de evitar los
accidentes y enfermedades laborales. Este sistema consiste en el desarrollo de un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua el cual incluye politica, organizacién, planificacion,
aplicacion, evaluacién, auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. Este sistema
debe ser aplicado por todos los empleados publicos y privados, los contratantes de personal bajo
modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, las organizaciones de economia solidaria y
del sector cooperativo, empresas de servicios temporales.

Los responsables de la ejecucion de los SG-SST de cada una de las empresas, deberan realizar el
curso de capacitacion virtual de 50 horas sobre el SG-SST de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1443 de 2014.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Responsables de la ejecucion del SG-SST designados por la empresa
Cumplir con el tramite de seleccién definido por el Centro de Formacion.

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo
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SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
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Modelo de TECNOLOGIAS DE SERVICIOS DE SALUD
Mejora Continua

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
230101227 DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES BASICAS ESTABLECIDAS EN EL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST) SEGUN
DELEGACION Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

DISENAR EL SG-SST PARA UNA EMPRESA EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA ASIGNADA, NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA'Y CONTEXTO LABORAL.

PROPONER LA MEJORA CONTINUA DEL SG-SST DE ACUERDO CON ACCIONES PREVENTIVAS O CORRECTIVAS.

ELABORAR LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS POR ACTIVIDAD
ECONOMICA DE ACUERDO CON CARACTERISTICAS DEL OFICIO.

RECONOCER EL SG SST DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL MARCO NORMATIVO.

RECONOCER LOS MECANISMOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST DE
ACUERDO CON ACTIVIDAD ECONOMICA.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

NORMATIVIDAD.

PROPOSITO.

CONCEPTO GENERALES (SG-SST- AT-EL).

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES.

OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES.

EVALUACION INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLANIFICACION DEL SG- SST: OBJETIVOS, METAS, ACTIVIDADES, RESPONSABLES, CRONOGRAMA,
RECURSOS DEL SISTEMA, FIRMA DEL EMPLEADOR, ENTRE OTRAS.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

OBJETIVOS DEL SG-SST.

METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS POR
ACTIVIDAD ECONOMICA.

CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: VARIABLES, TIPOS, CARACTERISTICAS, TIEMPOS,
REQUISITOS, ESTRATEGIAS DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

COMUNICACION: TECNICAS, METODOS, EDUCACION PARA ADULTOS Y AYUDAS EDUCATIVAS.

INDICADORES: DEFINICION, INTERPRETACION, LIMITE DEL INDICADOR, METODO DE CALCULO, FUENTE DE
INFORMACION, PERIODICIDAD DEL REPORTE, PERSONAS QUE DEBEN CONOCER EL RESULTADO, FICHA
TECNICA.
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ESTRUCTURA
PROCESO

RESULTADO

GESTION DE LOS PELIGROS Y RIESGOS DIFERENCIADOS POR ACTIVIDAD ECONOMICA Y TAMANO DE LA
EMPRESA.

MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL DIFERENCIADO POR ACTIVIDAD ECONOMICA Y TAMANO DE LA
EMPRESA

SUSTITUCION

ELIMINACION

CONTROLES DE INGENIERIA

CONTROLES ADMINISTRATIVOS

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES: CONCEPTOS BASICOS DE EVALUACIONES DE INGRESO,
PERIODICAS Y DE RETIRO.

PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS.

GESTION DEL CAMBIO: PROCEDIMIENTO QUE REFLEJE PREPARACION DE TRABAJADORES PARA LOS
CAMBIOS.

ADQUISICIONES: CONCEPTO, PROCEDIMIENTO.

CONTRATACION: CONCEPTOS, CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SG-SST:

CONCEPTOS BASICOS

VARIABLES DE CUMPLIMIENTO

ALCANCE DE LA AUDITORIA

REVISION POR LA ALTA DIRECCION.

INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

MEJORA CONTINUA:

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER LA NORMATIVIDAD DEL SG-SST.

IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS GENERALES DEL SG-SST.

RECONOCER LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES Y
DE LOS TRABAJADORES.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS REQUERIDOS PARA LA EVALUACION INICIAL DEL SG-SST.

REALIZAR EJERCICIO DE EVALUACION INICIAL DEL SG-SST.

PROPONER PLAN DE TRABAJO ANUAL DE LA EMPRESA.

RECONOCER LOS REQUISITOS MINIMOS PARA FORMULACION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DEL SG- SST.
REALIZAR EJERCICIO DE FORMULACION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DEL SG-SST.

APLICAR METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS
RIESGOS POR ACTIVIDAD ECONOMICA (TALLER CON EJEMPLO DE CADA ACTIVIDAD ECONOMICA).
IDENTIFICAR CONDICIONES Y FACTORES DE RIESGO EN LA EMPRESA POR ACTIVIDAD ECONOMICA.
SELECCIONAR INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION RELACIONADOS CON MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS.

RECOLECTAR LOS DATOS REQUERIDOS POR EL SG-SST EN EL INSTRUMENTO SELECCIONADO.
SISTEMATIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA CON METODOLOGIA ESTABLECIDA.

ANALIZAR LOS RIESGOS POR ACTIVIDAD ECONOMICA DEFINIDOS POR EL SG-SST.

PRIORIZAR LOS RIESGOS IDENTIFICADOS POR ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA.

IDENTIFICAR LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL POR ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA
(ELIMINACION, SUSTITUCION, CONTROLES DE INGENIERIA, EQUIPOS Y EPP).

ELABORAR PLAN DE CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

IDENTIFICAR MECANISMOS EFECTIVOS DE COMUNICACION.
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ELABORAR FICHA TECNICA DE INDICADORES: ESTRUCTURA, PROCESO Y RESULTADO.

CONOCER EL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACION DE INCIDENTES O ACCIDENTES.

IDENTIFICAR CAUSAS Y CONSECUENCIAS DEL ACCIDENTE O INCIDENTE.

RECONOCER LAS TIPOS DE EVALUACIONES OCUPACIONALES (INGRESO, PERIODICAS Y DE RETIRO).
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES PARA LA ELABORACION DE UN PLAN DE EMERGENCIAS.

RECONOCER LOS PASOS PARA EVALUAR EL IMPACTO QUE PUEDAN GENERAR LOS CAMBIOS INTERNOS Y
EXTERNOS.

RECONOCER LA IMPORTANCIA DE VERIFICAR ESPECIFICACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
EN EL PROCESO DE LAS COMPRAS O ADQUISIONES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

IDENTIFICAR CRITERIOS DE SST PARA LA SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

RECONOCER COMPONENTES DE LA AUDITORIA DEL SG-SST.

IDENTIFICAR REQUISITOS PARA LA REVISION DEL SG-SST POR LA ALTA DIRECCION.

IDENTIFICAR ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS REQUERIDAS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

RELACIONA LAS DEFINICIONES ESTABLECIDAS EN EL SG-SST DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
DIFERENCIA LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES Y DE
LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD.

IDENTIFICA LOS COMPONENTES QUE MARCAN LA PLANEACION DEL SG- SST DE ACUERDO CON LA
ACTIVIDAD ECONOMICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS EN EL MARCO DE
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA, ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
IDENTIFICA LOS TIPOS DE INDICADORES DEL SG-SST DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
RECONOCE MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL DIFERENCIADAS POR ACTIVIDAD ECONOMICA, TAMANO
DE EMPRESA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DIFERENCIA LOS TIPOS DE EVALUACIONES OCUPACIONALES (INGRESO, PERIODICAS Y DE RETIRO) DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD.

PRESENTA ACCIONES DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS O DESASTRES DE
ACUERDO CON EL SECTOR ECONOMICO DE LA EMPRESA Y LINEAMIENTOS NORMATIVOS.

PRESENTA ESTRUCTURA DE SG-SST DESCRIBIENDO LOS ESTANDARES MINIMOS DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS NORMATIVOS.

IDENTIFICA CAMBIOS INTERNOS Y/O EXTERNOS EN LA EMPRESA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO PARA
EVALUAR EL IMPACTO SOBRE EL SG-SST.

RECONOCE MECANISMOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL SG-SST DE ACUERDO CON ACTIVIDAD
ECONOMICA Y LINEAMIENTOS NORMATIVOS.

RECONOCE EL PROCESO DE REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
LABORALES Y SUS IMPLICACIONES.

IDENTIFICA ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACUERDO CON LAS NO CONFORMIDADES
IDENTIFICADAS.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Reql{iSiFOS PROFESIONAL DE SALUD O INGENIERIA O DE CIENCIAS SOCIALES CON ESPECIALIZACION
Académicos EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD OCUPACIONAL).

ORIENTAR (PLANEAR Y EJECUTAR) PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN

_ |LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS.

Competencias [ NTEGRAR TIC EN LOS PROCESOS DE ENSERNANZA APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS
minimas COMPETENCIAS A DESARROLLAR EN EL ESTUDIANTE.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS AL AREA OBJETO DE LA FORMACION.

TRABAJAR EN EQUIPO Y ESTABLECER PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS.
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Experiencia laboral

10 APV [EXPERIENCIA MINIMA DE 24 MESES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD
ylo especializacion

OCUPACIONAL) O RIESGOS LABORALES

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA

. CENTRO DE FORMACION

Responsable EQUIPO DE DISENO |DE TALENTO HUMANO EN |03/08/2015
del disefio RUTH MIREYA SUAREZ PORRAS CURRICULAR SALUD. REGIONAL

DISTRITO CAPITAL

Rng’ggj’r‘f(’)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL |02/08/2015

Responsable 2 DIRECCION GENERAL. 20/10/2015
P € | LIZBETH SANABRIA ACUNA ACTIVAR PROGRAMA | 2= X SI AN GENERAL

Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  [13/08/2015
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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12210030 TOMA DE DECISIONES EN EL NIVEL GERENCIAL
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 PENDIENTE POR DEFINIR

Vigencia del Fecha inicio Programa: 27/11/2014

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

La toma de decisiones estéd inmersa en todos los ambitos y actividades de la cotidianidad. A nivel
individual las personas eligen constantemente soluciones, muchas veces inconscientemente, frente
a diferentes situaciones de la vida. Sin embargo, a este aspecto se le ha asignado mayor interés en
diferentes campos de accién; uno de ellos es a nivel gerencial, ya que en éste continuamente se
adoptan alternativas de accidn que conlleven a decisiones acordes a la razon de ser y a los
objetivos empresariales planteados.

Hoy en dia las empresas se enfrentan a una alta competencia debido a la globalizacion de la
economia, obligadndolas a buscar un mejor desempefio que aumente su productividad y
competitividad. Por lo tanto, las decisiones que se tomen deben contener un alto grado de
raciocinio y objetividad, para asi garantizar su permanencia en el mercado.

Por tal motivo, este programa busca dar a conocer los factores mas relevantes para tomar
decisiones gerenciales adecuadas y brindar herramientas técnicas apropiadas para enfrentar con
éxito al mercado y a la competencia.

El SENA ofrecera el programa, Toma de Decisiones a Nivel Gerencial, con los elementos de
formacién profesional, sociales, tecnoldgicos y culturales, metodologias de aprendizaje
innovadoras, acceso a tecnologias de Ultima generacién, estructurado sobre métodos mas que
contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica,
solidarios y emprendedores, con formacion centrada desde el hacer e incorporando los elementos
cognitivos y actitudinales para desarrollar en el aprendiz competencias técnicas, cognoscitivas y
comportamentales que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando
permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnoldgicos y las necesidades del
sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la
competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Para la realizacion de este programa es necesario que el aprendiz tenga conocimiento y manejo de
las siguientes herramientas informéticas y de comunicacion:

Correo electrénico, Chats, Messenger, procesadores de texto, Software de presentacion, Internet, y
navegadores.

Se sugiere tener conocimientos basicos de administracion, competitividad, liderazgo, gestion
humana y finanzas.

18/01/22 10:39 AM
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ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccién de autonomia, para garantizar la calidad en el marco de formacion por
competencias, el aprendizaje por proyectos, o el uso de técnicas didacticas activas que estimulan
el pensamiento para la resolucién de problemas tanto simulados como reales; soportados en la
utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion integradas en ambientes virtuales
de aprendizaje, que en todo caso, recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la
realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz, sobre
el qué hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacién concebidas para la construccidon de conocimiento:

- El Instructor - Tutor
- El entorno

-Las TIC

- El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
280201122 GENERAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y/O

ADMINISTRATIVOS PARA APOYAR LA TOMA DE LAS DECISIONES

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Registrar la informacidn de los procedimientos técnicos establecidos de acuerdo con los requerimientos organizacionales.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

RECONOCER EL PROCESO DE LA TOMA DE DECISIONES Y SUS CARACTERISTICAS DENTRO DE LAS

EVALUAR LAS ALTERNATIVAS DE DECISION EMPRESARIALES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
CUANTITATIVAS Y CUALITATIVAS.

REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS DECISIONES TOMADAS POR LA GERENCIA, SEGUN LA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL.

DEFINIR EL TERMINO DECISION Y LAS CARACTERISTICAS DEL MISMO, DESDE EL PUNTO DE VISTA

ORGANIZACIONAL.
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

TOMA DE DECISIONES: CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y LINEAMENTOS.

TIPOS DE FORMATOS USADOS EN EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES EMPRESARIALES.
COMUNICACION ASERTIVA.

TIPOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA TOMAR DECISIONES EN LAS EMPRESAS.
MANEJO DE EQUIPOS DE COMUNICACION APLICANDO LIDERAZGO.

ALMACENAMIENTO DE INFORMACION.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

CONOCER LA IMPORTANCIA DE LA TOMA DE DECISIONES DESDE EL PUNTO DE VISTA GERENCIAL.
ESTABLECER LAS CONDICIONES BASICAS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

CONOCER LAS HERRAMIENTAS PARA TOMAR DECISIONES GERENCIALES.

EVALUAR LAS ALTERNATIVAS DE DECISION DE ACUERDO CON LAS HERRAMIENTAS VISTAS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

EL APRENDIZ:

CONOCE LA IMPORTANCIA DE LA TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LA EMPRESA PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS EMPRESARIALES.

CONOCE LAS HERRAMIENTAS QUE DEBE UTILIZAR PARA TOMAR DECISIONES DENTRO DE LAS EMPRESAS.

SELECCIONA, SEGUN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA MEJOR DECISION PARA LA EMPRESA.

REALIZA UN ADECUADO SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA TOMA DE DECISIONES PARA GARANTIZAR
SU POSICIONAMIENTO EN EL MERCADO.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Académicos

TECNOLOGO O PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION
FINANCIERA, ECONOMIA, CONTADURIA, GESTION EMPRESARIAL, CONTABILIDAD Y
FINANZAS.

Competencias
minimas

TECNICAS: POSEER CONOCIMIENTOS EN EL AREA DE ADMINISTRACION, TALENTO HUMANO,
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y/O FINANZAS EN LA TOMA DE DECISIONES
EMPRESARIALES, MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION.

PEDAGOGICAS: FORMACION PEDAGOGICA EN AMBIENTES PRESENCIALES Y VIRTUALES DE
APRENDIZAJE; ASI COMO CONOCIMIENTOS EN PROCESOS DE ORIENTACION, ENSENANZA,
APRENDIZAJE Y EVALUACION.

ACTITUDINALES: SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA INSTITUCION. DEMOSTRAR
RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD EN EL DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES. MANEJAR LAS

Experiencia laboral
y/o especializacion

EXPERIENCIA EN DOCENCIA O FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE.

EXPERIENCIA EN EL AREA DE ADMINISTRACION, TALENTO HUMANO, DESARROLLO
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CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
R bl 5§ DIRECCION GENERAL 26/01/2010
g:f’ggfr‘loe OLGA CONSTANZA BERMUDEZ ADMINISTRACION | J\5E <IN GENERAL.
EDUCATIVA
Responsable EQUIPO DE DISENO |null. REGIONAL 20/08/2014
ol oo [JULIAN ANDRES MORA GOMEZ CURRICHIEE SN e
Rggf’gl’;zi%'e SANDRA MILENA MONTOYA EXPERTO TEMATICO |null. REGIONAL TOLIMA  |27/11/2014
Rg:f’ggfjc’)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |null. DIRECCION GENERAL [27/11/2014
Rng’ggj’r‘f(’)'e OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |null. DIRECCION GENERAL [27/11/2014
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH null. DIRECCION GENERAL  [27/11/2014
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