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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 20  de octubre de 2023 
 
Señora  
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5192080 
Coordinadora  Académica (E) Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes octubre del año 2023 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR. 5192080 del año 2023 
 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez, identificada con la cédula de ciudadanía No.52.305.813 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de 

Semana del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes 

objeto de cobro. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Prestar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación Profesional Integral, 

de acuerdo con la programación definida por el Centro de Gestión Administrativa para las 

jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y 

organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formación Titulada y/o 

Formación Complementaria y/o acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento 

Gestión Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, 

Gestión Documental y Talento Humano. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación 
presencial de aprendices en 
el área específica del 
respectivo programa de 
formación, en las fases o 
Competencias establecidas y 
programadas. 

Desarrollo y evaluación 
de actividades 
2672530-2672532 TGTH 
-2714296 TGTH -
2672543 TGTH – 
2645963 TGD 

Acta de alistamiento a 
-Horas sofia  
Programación 
2672530-2672532 
TGTH -2501667 
TGTH -267243 TGTH 
– 2501671 TGTH 

2 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al 
proceso de certificación de 
competencias según normas 
de competencias que aplica 
a la función Instructor, así 
como a los procesos, que el 
SENA adelante para 
certificar habilidades 
pedagógicas. 

Evaluación y certificación 
por competencias 
laborales 

Para este mes no se 
registra ninguna 
actividad 

3 Cumplimiento oportuno con 
las entregas de los distintos 
formatos y documentos 
requeridos en el proceso 
administrativo; así como el 
cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás 
requerimientos en las 
diferentes plataformas 
dispuestas por la entidad. 

Consolidación de los 
documentos solicitados 
por la Coordinación 
Académica jornada 
Fines de Semana en el 
ONE DRIVE. 

Evidenciados en el 
ONE DRIVE. 

4 Orientar, apoyar, acompañar 
y asesorar en forma 
permanente e integral a los 

Desarrollo y evaluación 
de actividades 

Acta de alistamiento a 
-Horas sofia  
Programación 
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aprendices en el proceso de 
formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de 
los planes de mejoramiento 
que le sean asignados. 

2672530-2672532 TGTH 
-2714296 TGTH -
2672543 TGTH – 
2645963 TGD 

2672530-2672532 
TGTH -2501667 
TGTH -267243 TGTH 
– 2501671 TGTH 
 

5 Participar en las diferentes 
actividades programadas por 
el Centro de Formación, 
encaminadas al 
fortalecimiento del proceso 
de la Formación Profesional 
Integral. 

Actividades y reuniones 
relacionadas con el 
proceso formativo 

Evidencia del curso 
de integridad 
 
Registro en la 
Coordinación. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
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realizados y el No. 9456441156 de la planilla, aportes en línea del mes de septiembre. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (22) folios 

Cordialmente,  

Firma 
DIANA MILENA RODRÍGUEZ RODRÍGUEZ 
Contratista 
C.C. No. 52.305.813 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
Supervisor Contrato C01.PCCNTR. 5192080 de 2023  
Coordinadora Académica (E) Instructor G16 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA MILENA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/09/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2451949 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD, POLÍTICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN, METAS E INDICADORES DE
GESTIÓN.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2672532 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DISEÑAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGÍAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSIÓN Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

ELABORAR EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROCESAR INFORMACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.
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REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2501649 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DISEÑAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGÍAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSIÓN Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

ELABORAR EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROCESAR INFORMACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,70

2672543 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DISEÑAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGÍAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSIÓN Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

ELABORAR EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROCESAR INFORMACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 93,0001/09/2023 30/09/2023

93,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 66,60
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INSTRUCTOR: DIANA MILENA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-   1296        DEL DÍA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) Concertar la ejecución del proceso formativo de las fichas 2672530 - 2672532 TGTH durante el cuarto Trimestre académico de 2023. 
Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

No
. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. 
DOCUMENTO 

PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EX
T.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

DIANA MILENA 
RODRÍGUEZ RODRÍGUEZ. 52.305813  

 
X 

 

 
SENA CGA / JFS 

rdmilena@misena.edu.co 3132920942 N/A 

 

 
 

 
2 

MARTHA JANETH ROJAS 
GÓMEZ 

CC 46666843 

 
  

X 
  

SENA CGA / JFS 
 

mrojasg@sena.edu.co 

 

3002176427 

 
N/A 

 
 
3 

 JOHN DARIO FONTAL 
APONTE 

79.291.829   
X 

  
SENA CGA / JFS 

fontala@sena.edu.co 3162341618 N/A 

 
 
4 

 DIEGO FERNANDO 
REYES PEDRAZA 

80.795.258  

 
X 

 

 
SENA CGA / JFS 

dreyesp@sena.edu.co 3143392370 

N/A  

 
 
5 

VICTORIA INÉS SOTO 
OSPINO 

57442916   
X 

  
SENA CGA / JFS 

vsoto@sena.edu.co 3166176825 N/A 

 

  
ÙLTIMO REGLON 

         

           

           

           

           

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente.  

mailto:mrojasg@sena.edu.co
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ACTA No. 1296 

ALISTAMIENTO 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 24 de septiembre de 2023 

HORA INICIO: 
14:00 pm 

HORA FIN: 
14:50 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Piso 11 ambiente general 

 
CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.  

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 
•Concertar la ejecución del proceso formativo de las fichas 2672530 - 2672532 TGTH durante el 
IV Trimestre académico comprendido del 02 de octubre al 16 de diciembre de  2023 
 
•Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje de acuerdo a lo descrito en el diseño 
curricular de cada una de las competencias a orientar en el sexto trimestre académico del 
programa. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

 
Competencia 
 
210201009 integrar los trabajadores y proveedores a la organización, de acuerdo con el 
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.  
DIANA MILENA RODRÌGUEZ 
 
 
Resultados de aprendizaje 
 
2102010091 evaluar el programa de inducción-reinducción de personal y presentar informe de los 
resultados obtenidos. 
2102010092 aplicar tecnologías de la información y la comunicación en los programas de 
inducción y reinducción de personal. 
2102010093 desarrollar acciones en los programas de inducción y reinducción siguiendo la 
metodología y recursos previstos en el plan  
2102010094 programar y diseñar los documentos y ayudas didácticas requeridos en el plan de 
inducción -reinducción 
2102010095 planear y elaborar programas de inducción y reinducción de acuerdo a las variables, 
normas y procedimientos de la organización 
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Competencia:  
 
 
210201008 -Diseñar estructuras de salarios, aplicando las metodologías y estrategias establecidas 
por la organización. JHON DARIO FONTAL 
 
Resultados de Aprendizaje : 
 
21020100801  Fundamentar la investigación de salarios, mediante un estudio del mercado laboral 
colombiano  
 
21020100802  Identificar la estructura de cargos y políticas salariales de la organización objeto de 
investigación en las empresas públicas y privadas.   
 
21020100803 Realizar el estudio de valoración de los cargos por sistemas cualitativos y 
cuantitativos, aplicando técnicas de valoración matemática, teniendo en cuenta la tecnología 
disponible 
 
21020100804  Aplicar metodologías para construir Escalas y Curvas de Salarios 
 
Competencia  
 
210201006 Generar nómina de salarios y compensaciones de acuerdo con la información 
registrada, las normas vigentes y los medios dispuesto por la organización. Fase I.  
DIEGO FERNANDO REYES 
 
Resultados de Aprendizaje : 
 
21020100601 verificar la liquidación de pagos a terceros de acuerdo con normas legales y 
procedimientos. 
21020100603 procesar la nómina de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
21020100605 diligenciar los documentos de liquidación para pagos a terceros de acuerdo con 
procedimientos establecidos por la organización  
 
Competencia 
 
2402015010 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 
VICTORIA SOTO 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
24020150101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas 
técnicos.  
24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en 
inglés técnico.  
24020150103 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.  
24020150104: Encontrar información específica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.  
24020150105 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, páginas 
web, etc.  
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24020150106 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y 
directo de información cotidiana y técnica.  
24020150107 Realizar intercambios sociales y prácticos muy breves, con un vocabulario suficiente 
para hacer una exposición o mantener una conversación sencilla sobre temas técnicos. 
 
 
Competencia 
 
210201016 Proveer información del talento humano de acuerdo con la normatividad los 
procedimientos establecidos vigentes. Fase II 
MARTHA ROJAS 
 
 
Resultados de aprendizaje 
 
 
2102010162 identificar necesidades y ajustes a los sistemas de información de las 
organizaciones, con base en la tecnología disponible y las políticas de la organización 
 
2102010165 operar el sistema de registro, producción, almacenamiento y transmisión de 
información de la gestión del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de acuerdo 
con necesidades, procedimientos y normas de la organización 
 
 
 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 
Nombre del proyecto:  278139   implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestión 
del talento humano basado en un modelo de gestión por competencias laborales en las mipymes 
del distrito capital 

 
Fase: 2  
Tiempo de ejecución de la fase: 3 Meses 
Trimestre que se cursa: Primer trimestre del 2023 
 
De acuerdo al desarrollo de la fase en el trimestre en curso, en donde es importante resaltar que 
los entregables de cada competencia son: 

210201009 integrar los trabajadores y proveedores a 
la organización, de acuerdo con el direccionamiento 
estratégico, procesos y procedimientos y roles de 
trabajo 

Manual de inducción 

210201008 -Diseñar estructuras de salarios, 
aplicando las metodologías y estrategias establecidas 
por la organización 

Manual de estrrusctura de 
salarios de la pyme 
acompañada 

210201006 Generar nómina de salarios y 
compensaciones de acuerdo con la información 
registrada, las normas vigentes y los medios 
dispuesto por la organización. Fase I.  

Cartilla Liquidación Nómina 
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210201016 proveer información del talento humano 
de acuerdo con la normatividad los procedimientos 
establecidos vigentes 1 

Análisis de base de datos 
para gestión del talento 
humano – Fase I 

2402015010 Comprender textos en inglés en forma 
escrita y auditiva 

Misión, visión y objetivos 
organizacionales 
 

 
 

3. Pautas generales para especialización de proyectos según lineamientos de la 
Coordinación  
 

Teniendo en cuenta que la ficha desarrolla su último trimestre de etapa lectiva, se adelantará lo 
pertinente para la sustentación final de proyecto formativo definiendo como propuesta el siguiente 
cronograma: 
 

Semana Actividad 

SEMANA 3 Presentación de informe de avance respecto a lo adelantado 
de su proyecto formativo. 

SEMANA 5 Inicio de trabajo consolidación informe final proyecto 

SEMANA 8 Sustentación de proyecto 

 
 

4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje  
 
En el marco de la construcción de la guía de aprendizaje, se enfocaron los aspectos relacionados 
con los criterios de evaluación y evidencias de aprendizaje, como aspectos generales y el 
desarrollo de las actividades se adelantará en la guía de aprendizaje. Frente a lo anterior se indican 
los criterios y evidencias de cada competencia, así: 
 
Metodologías a abordar en el trimestre de formación:  
 
Desarrollo de actividades y evidencias a través de diferentes estrategias y herramientas 
tecnológicas como (Territorium, Drive, entre otros). 
 
Tiempos establecidos para subir actividades 
 
Diana Rodriguez – Integrar Sube Domingo cierra viernes 
Jhon Fontal – Estructurar salarios Sube Lunes Cierra Domingo 
Diego Fernando Rey: Sube: Martes Cierra Domingo 
Victoria Soto: Sube Martes Cierra Sábado 
Martha Rojas: Sube Lunes Cierra Martes 
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CONCLUSIONES 
 

● Concertar la ejecución del proceso formativo de las fichas  2672530 - 2672532TGTH 
durante el IV Trimestre académico comprendido del 02 de octubre al 16 de diciembre de 
2023 
 

● Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje de acuerdo a lo descrito en el diseño 
curricular de cada una de las competencias a orientar en el sexto  trimestre académico del 
programa 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Socialización de la Competencia a la 
ficha.  
 
 
Socializar cronograma de actividades.  
 
 
Aporte y elaboración de la guía de 
aprendizaje 
 
Garantizar el acompañamiento del avance 
del Proyecto Formativo 

 

Diana 
Rodríguez 
 
Jhon Fontal 
 
Diego Reyes 
 
Victoria Soto 
 
Martha Rojas 

 
07 de octubre de 
2023 

 
 

07 de octubre de 
2023 

 
 
24 de septiembre 
de 2023 

 
 

 

07 de octubre  al 16 

de diciembre de 

2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 
 

 
 





Diana Milena Rodríguez Rodríguez
C.C 52.305.813

Bogotá D.C., 18 de octubre 2023

Código: 76835771000


