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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, AGOSTO de 2023

Sefor

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. 4837565

Coordinador Académico de Formacioén Titulada CIDE
Ciudad

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

Referencia: No. 4837565 del afio 2023

EDWARD ALFONSO GUZMAN LEON, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.056.517 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacion Titulada, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA'Y OCHO MIL SETENTA Y NUEVE pesos M/Cte. ($ 32,638,079.). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago por el mes de abril del 2023 por valor de
UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y TRES M/cte.($ 1.775.293) b)
Siete (07) pagos iguales por los meses de mayo a noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA pesos M/Cte. ($4.096.830) y ¢) Un (01) dltimo pago en el mes
de diciembre del 2022 por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS
SETENTA Y SEIS pesos M/Cte. ($ 2.184.976).

Plazo: Sera hasta el (12) de (Diciembre) de 2023

OBJETO:

Prestar con plena autonomia los servicios profesionales como instructor para atender las necesidades del programa
formacion COMPLEMENTARIA Y TITULADA en las &reas asociadas a la red de conocimiento INGLES BASICO -
NIVEL 1 del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con el objeto del contrato en su | Se prestan los servicos https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
totalidad. profesonales como instructor orioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI

en el area de Ingles de las %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE

fichas 2693626, 2693625, CURS0%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1

2503361, 2672354, 2560681, _INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC

2696236. TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnI

2 Colaborar en la planeacion de los procesos | Se realiza la planeacién de la | https://senad.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
formativos de acuerdo con el Procedimiento | formacion de acuerdo al rea | orioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI
EJIECUIC,'O” de 'atpofmét‘ﬁ"",‘ Pr?fes'ona' '”lte,gra' de ingles. %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
y los Inecmienios s uclana'es, para el area CURS0%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1
tematica del objeto contractual. _INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC

TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnI

3 Participar cuando el centro de formacion lo | No se llevo a cabo esa No hay evidencia ya que no se llevé a cabo
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo | actividad en este mes esa actividad en este mes
curricular de programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a
las necesidades  nacionales 'y a los
lineamientos institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.

4 Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes | No se llevo a cabo esa No hay evidencia ya que no se llevo a cabo
previos de los aprendices correspondientes a | actividad en este mes esa actividad en este mes
las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

5 Ejecutar la formacion profesional integral de | Se ejecuto la formacién https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular | profesional siguiendo el orioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI
{emg{liggg’é{:‘)aégoc‘éit':’astgryofg%’:‘;; :n‘i'aiflgﬁ curriculo de las siguientes %C39%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
establecida por las coordinaciones. fichas. 2693625, 2693626, CURS0%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1
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2693636, 2672353. 2503362,
2616992, 2617025.

_INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC
TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnNI

6 Aplicar segun la modalidad, estrategias de | Se impartio formacion en el https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
ensefianza, aprendizaje, seguimiento | jdioma extranjero Ingles, orioTituladaCIDE/Repositorio/ ADMINISTRACI
y e(;’a“{a?'f’” de a‘;“g'?? con fsl"”eatfg'e;ws utilizando extrategias de %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
pedagogicos y metodologicos de fa entidad. acuerdo a la guia de CURSO%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1

aprendizaje bajo el marco _INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC

comun de referencia europeo. | TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnNI

7 Participar cuando el centro de formacion lo | Se realizara esta actividad No hay evidencia, ya que no se llev6 a cabo
requiera, en. proyectos de | cuando el supervisor asi lo esa actividad en este mes
investigacion técnica y/o pedagdgica para requiera
fortalecer el proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

8 Emitir juicio valorativo seglin la normatividad de | Esta actividad se realizara al No hay evidencia, ya que no se llevo a cabo
la entidad sobre el nivel de cumplimientode los | fina| del tercer trimestre. esa actividad en este mes
resultados de  aprendizajes de las
competencias del programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.

9 Entregar los soportes del procedimiento de | Se realizara esta actividad No hay evidencia, ya que no se llev6 a cabo
Ingreso  de aprendices al programa | cyando se requiera esa actividad en este mes
de formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
ylo requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Se actualizo la lista de
oportuno en el sistema de informacion que aprendices en formacion y se
la entidad defina para la Gestion de la cargo en el Drive de la
Formacion Profesional Integral mediante las dinacic demi
siguientes actividades: coordinacion acadgemica.

a). Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
atriculados queden en ese estado.

b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los eneficiarios nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o trasladados.

¢). Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién, segin cronograma
establecido con las coordinaciones
académicas.

11 Participar cuando e_|,Cemr_0 lo requiera en el | Se realizara esta actividad No hay evidencia ya que no se llevé a cabo
proceso de seleccion, disefio de talleres e | cyando se requiera esa actividad en este mes
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices. (Participar activamente en los
equipos de disefio curricular interdisciplinarios
por programa o redes tecnolégicas, para
garantizar la integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje, el desarrollo de
talleres e items para alimentar el banco de
pruebas para la seleccién de aprendices).

12 Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la | Se realizo la respectiva
caracterizacion poblacional de cada curso | yerificacién
0 programa al inicio de este.

13 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Se solicito en cada
aprendiz, asi como el manual de convivencia | instruccién el porte adecuado
del Centra de Formacion. del carnet y los elementos

necesarios para la formacién

14 Apoyar procesos de Registro calificado para | Se realizara esta actividad No hay evidencia ya que no se llevo a cabo
los programas en nivel tecndlogo delarea | cyando se requiera. esa actividad en este mes
tematica objeto del presente contrato, cuando
el centro lo requiera.

15 Acatar los lineamientos del Sistema Integrado | Se realiz6 el curso de https://senad.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud | |nduccion en Seguridad y orioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI
en el Ifabalo y asistir a las convocatorias que | galud en el Trabajo. En el mes | %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
€1 centro programa. anterior. Esta actividad no se | CURSO%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1

realizard mas el presente afio. | _INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC
TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnI

16 Apoyar al centro de formacién cuando este lo | Se realizara esta actividad No hay evidencia, ya que no se llevé a cabo
;Z?\llli'ceifoﬁg en la promocion del portafoliode | cyando se requiera. esa actividad en este mes

17 Realizar seguimiento en la etapa productiva a | Se realizara esta actividad No hay evidencia, ya que no se llevo a cabo
los aprendices que le sean asignados, cuando | cyando se requiera. esa actividad en este mes
el centro de formacion lo requiera.

18 Emitir conceptos técnicos tendientes a la | Se realizara esta actividad No hay evidencia, ya que no se llevé a cabo

adquisicion de materiales de formacion
profesional y velar por su asignacion de
manera oportuna y pertinente.

cuando se requiera.

esa actividad en este mes
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19 Responder por los bienes y elementos puestos | Se realiza la verificacion
a su disposicion para el cumplimiento del | correspondiente de los
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar | glementos solicitados para el
apazy salvo con el Almacén. cumplimiento de la formacién

y se entregan en las mismas
condiciones.

20 Aplicar al proceso de certificacion de lanorma | Se realizé y se culmino de El certificado no se adjunta ya que a la fecha
de competencia “ORIENTAR PROCESOS | manera satirsfactoria el curso | de este informe aun no ha sido emitido por la
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES | 4o oRIENTAR PROCESOS entidad. Pero, se adjuntan pantallazos de los
DE F-OR-MAClO..N CONCERTADOS, 0 & | prorMATIVOS CON BASE EN resultados cuantitativos que indican la
actualizacion ORIENTAR  FORMACION LOS PLANES DE FORMACION aprobacién del mismo
PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F- CONCERTADOS. o la p .

075 V.05 PROCEDIMIENTO TECNICO Y | i cion "OR’IENTAR ) ) )
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar | copvaciON PRESENCIAL https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
al proceso de qertifica?i.én de la normg' Y | DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 orioTituladaCIDE/Repositorio/ ADMINISTRACI
aportar el respectivo certificado de aprobacion, |\, 55 BROCEDIMIENTO TECNICO | %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
0 la evidencia de la inscripcion efectiva a | y NoRMATIVO" CURS0%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1
mismo, al |pf9rme de ejecucion contractual, El certificado se encuentra en INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC
con plazo maximo a agosto 30 de 2023. proceso de emision. TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_
PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnNI

21 Acompafiar a los aprendices a las actividades | Se realizara el
que se encuentren planeadas por el equipode | acompafiamiento requerido
Bienestar al Aprendiz. cuando el rea de Bienestar

asi lo requiera.

22 Apoyar y acompafiar los procesos de | Se realizara esta actividad
autoevaluacion de los programas de | cyando se requiera.
formacién en nivel tecnélogo (de todos los
niveles) del Centro de Formacion.

23 Apoyar el proceso de certificacion de | Se realizara esta actividad
aprendices, cuando el centro de formacion | cyando se requiera.
lo requiera.

24 Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo | Se realizara al final del
maximo de (3) dias, todas las actividades | trimestre.
concertadas, garantizando la calidad de la
informacion 'y coherencia con el proceso
formativo tales como:

a). registro de los juicios evaluativos.

B). Creacion de rutasy asociacion de
aprendices.

C). Registros de juicios evaluativos de
reconocimiento de aprendizajes previos,

d). Comunicar y tramitar a la coordinacion
académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices
(deserciones y hallazgos en el registro de la
informacién), como requisito para la
autorizacion del pago del
periodo correspondiente.

25 Participar en las convocatorias de formacion | Se realizara esta actividad
pedagdgicas y del equipo pedagogico del | cyando se requiera.
centro de Formacion, asi como la formacion de
TIC'S, en mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

26 En el evento que el contratista sea programado | Se realizara de acuerdo al
en su totalidad o parcialmente para impartir | |ineamiento cuando se
formacién complementaria debera reportar requiera.
mensualmente como minimo (3) tres cursos,
con un promedio de 30 aprendices y una
duracién de 40 horas por curso.

27 Presentar cuenta de cobro de manera mensual | Se realizo de acuerdo alos https://senad.sharepoint.com/:f:/r/sites/Reposit
seguin el cronograma establecido por el centro | jheamientos y correos orioTituladaCIDE/Repositorio/ADMINISTRACI
de ftf’fmac"’” oo 105 00"95%0’;("8“‘.9'5 enviados por el 4rea %C3%93N/3_CONTRATACI%C3%93N/1_RE
e g‘;ag‘s’ ait.if’é’;diia}?ffﬁ.ﬂaiesﬁiéi administrativa. CURSO0%20HUMANO%20CONTRATISTAS/1
reporte de informes en secop Il), en forma y _INSTRUCTORES/PROCESO%20CONTRAC
condiciones establecidas en la forma de pago TUAL%20FECHA/2_INSTRUCTORES/EDWA
del contrato. RD%20ALFONSO0%20GUZMAN%20LEON/3_

PAGOS%20DE%20CONTRATO%20MENSU
AL/AGOSTO/EVIDENCIAS?csf=1&web=1&e=
ZcDAnI

28 Apoyar en la supervision de contratos de | Se realizara esta actividad
compras en el centro de formacion cuando sea | cyando se requiera.
requerido.

29 Las demas necesarias para el cabal | Se realizara esta actividad
cumplimiento del objeto contractual. cuando se requiera.

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 69519076 de la planilla
MIPLANILLA, periodo JULIO del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar

documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_
del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Edward Alfonso Guzman Leon
Contratista

C.C. No. 80.0560.517

Recibi a satisfaccion:
Firma

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. 4837565

Coordinador Académico de Formacion Titulada CIDE
Ciudad
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWARD ALFONSO GUZMAN LEON
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693626 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

8/08/23 11:57
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

8/08/23 11:57

Page 2 of 12




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

8/08/23 11:57
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DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2696236 - SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA
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LABORAL COTIDIANO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar huésped de acuerdo con procedimiento y normativa

técnica

Reservar servicios de acuerdo con procedimiento técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693625 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2560681 - ENTRENAMIENTO DEPORTIVO

ATENDER AL USUARIO PERSONA EN CASO DE ACCIDENTE
Y ENFERMEDAD SUBITA DE ACUERDO CON PROTOCOLOS
DE PRIMER RESPONDIENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

FUNDAMENTAR LA PREPARACION TECNICO - TACTICA DEL
DEPORTISTA SEGUN LA DISCIPLINA Y/O MODALIDAD EN EL
NIVEL DE FORMACION DEPORTIVA.

PREPARAR AL DEPORTISTA FISICAMENTE SEGUN LA
DISCIPLINA Y/O MODALIDAD EN EL NIVEL DE FORMACION
DEPORTIVA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672354 - RECURSOS HUMANOS. .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

8/08/23 11:57

Page 10 of 12




04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EDWARD ALFONSO GUZMAN LEON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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