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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, noviembre de 2023

Sefor (a)

Alba Consuelo Casas Fonseca

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4610616

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia CIDE SOACHA

Soacha
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 11 del ano 2023

Referencia: No. 4610616 del ano 2023

Oswaldo Lugo Torres Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 79600401 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en CIDE SOACHA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un contrato la suma de TREINTA'Y CUATRO
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE
(534.959.616). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago, correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al valor
mensual de los honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por valor de
UN MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE
(51.911.854)) b) OCHO (8) pagos iguales por los meses de Marzo a Octubre de 2023, por valor de
CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) cada
uno c¢) Un ultimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el
supervisor del contrato por valor de DOS CIENTOS SETENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS
M/CTE (5273.122)

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender
necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento GESTION

las

DEL TALENTO HUMANO del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha

Obligaciones Especificas:

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad. Se ejecutan las acciones | Evidencia No.1
1. contempladas en cada clausula | Informe Mensual de
contractual Ejecucion
Contractual.
1

GTH-F-062 V10




SENA

N

Colaborar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con el Procedimiento Ejecucion de la Formacion

Se avanza en la revision de guias
de aprendizaje y se publican en

Evidencia No. 2

2 . . . o o Pantallazo de
Profesional Integral y los lineamientos institucionales, para | repositorio. o .
, . . repositorio con guias
el area tematica del objeto contractual. -
publicadas.
Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en | Durante el presente mes no he | Sin evidencia
jornadas de disefo y desarrollo curricular de programas de | sido convocado para participar
3 Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades | de estas jornadas.
nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del contrato.
Evaluar los estilos, ritmos y aprendizajes previos de los | Se han aplicado las evaluaciones | Evidencia No.3
aprendices correspondientes a las fichas asignadas, de | de conocimientos previos a los «
o ; . Documento “Prueba
acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas | programas de IV oferta a Ficha de Conocimientos
4 tecnoldgicas que la entidad defina. 2826778. Previos” de la
Competencia
Administrar la Salud
Ocupacional.
Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el | Se desarrollan las actividades de | Evidencia No.4
5 curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los | formacion presencial. Registro de asistentes
programas del area tematica objeto del contrato y la a sesiones de
programacion establecida por las coordinaciones. formacion.
Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefanza, | Se desarrolla la formacion segun | Evidencia No.5
6 aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo con los | lo establecido en la Planeacion | Planeacion
lineamientos pedagogicos y metodologicos de la entidad. Pedagogica del Proyecto Pedagogica del
Formativo. Proyecto Formativo.
Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en | Durante el presente mes no he | Sin evidencia
7 proyectos de investigacion técnica y/o pedagodgica para | sido convocado para participar
fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto | de estas jornadas.
del contrato.
Emitir juicio valorativo segiin la normatividad de la entidad | Juicios de Evaluacion emitidos | Evidencia No.6é
sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de | en SOFIA PLUS Reportes de
8 aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos Resultados de
por los aprendices en el desarrollo de su formacion, Aprendizaje
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas Evaluados.
tecnologicas que la entidad defina.
Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de | No se han ejecutado acciones de | Las que se generen
aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de | formacion cerrada ni | cuando se ejecute.
9 matricula; fotocopia del documento de identidad,y/o | complementaria.
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada empresarial y/o complementaria.
Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la entidad defina para la Gestion | Se envia correo con notificacion | Evidencia No.7
de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes | de inicio de proceso de
actividades: a). Verificando que la totalidad de losaprendices | desercion a aprendices de Ficha | Pantallazo de
seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). | 2826785 notificaciones
10 Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de enviadas.
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, deserciones,
retiros  voluntarios, reintegros o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion,
2

GTH-F-062 V10




SENA

N

segln cronograma establecido con las coordinaciones

académicas.

11

Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e 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 tecnologicas, para
garantizar la integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para alimentar el banco de
pruebas para la seleccion de aprendices).

Se cre6 RUTA DE APRENDIZAJE y
asociacion de aprendices a la
misma de la Ficha 2847026

Evidencia No.8
Pantallazo de ficha
asociada.

Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterizacion

NO se realizé esta actividad

Sin evidencia

12 | poblacional de cada curso o programa al inicio de este. durante el presente mes; las
fichas son antiguas.
Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como | Se desarrollan acciones de | Los documento que
el manual de convivencia del Centro de Formacion. formacion  segln  planeacion | soportan las
pedagogica del proyecto; asi | evidencias de demas
13 mismo se evallan Resultados de | clausulas
Aprendizaje en SOFIAPLUS, se | contractuales
registra asistencia y se gestionan
novedades de desercion en el
marco del debido proceso
Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en | NO se realizd esta actividad Sin evidencia
14 | nivel tecnologo del area tematica objeto del presente durante el presente mes; las
contrato, cuando el centro lo requiera. fichas son antiguas.
Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el | Se aplican todos los actualizados | Evidencia No.9
Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las El presente informe
15 | convocatorias que el centro programa. en Formato
GTH-F-062 V10
16 Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera, en la | NO se realizd esta actividad | Sin evidencia
promocion del portafolio de servicios. durante el presente mes.
Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices | NO se realizo esta actividad Sin evidencia
17 | que le sean asignados, cuando el centro de formacién lo | durante el presente mes.
requiera.
Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisicion de | NO se realizd esta actividad Sin evidencia
18 | materiales de formacion profesional y velar por su asignacion | durante el presente mes
de manera oportuna y pertinente.
Responder por los bienes y elementos puestos a su | NO se realizd esta actividad Sin evidencia
19 | disposicion para el cumplimiento del objeto del contrato y | durante el presente mes
una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.
Aplicar al proceso de certificacion de la norma de | Evaluado y Certificado en la | Evidencia No. 10
competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE | Norma de Competencia: | Certificado de
EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la | "ORIENTAR FORMACION | Competente.
actualizacién "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE | PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5
20 ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05 PROCEDIMIENTO TECNICO Y GTH-F-075 V.05 PROCEDIMIENTO
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al proceso de | TECNICO Y NORMATIVO"
certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado
de aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de ejecucion contractual, con plazo
maximo a agosto 30 de 2023.
Acompanar a los aprendices a las actividades que se NO se realiz6 esta actividad Sin evidencia
21 | encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al durante el presente mes

Aprendiz.
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Apoyar y acompaniar los procesos de autoevaluacion de los

NO se realizé esta actividad

Sin evidencia

22 | programas de formacion en nivel tecnologo (de todos los | durante el presente mes
niveles) del Centro de Formacion.

23 Apoyar el proceso de certificacion de aprendices, cuando el | NO se realizd esta actividad | Sin evidencia
centro de formacion lo requiera. durante el presente mes
Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo maximo de (3) | Se gestiona calificacion de | Evidencia No.11
dias, todas las actividades concertadas, garantizando la | diversas evidencias de las fichas
calidad de la informacion y coherencia con el proceso | 2693626, 2826785 y 2826778. Pantallazo de
formativo tales como: a). registro de los juicios evaluativos. calificaciones
B). Creacion de rutas y asociacion de aprendices. C).

24 | Registros de juicios evaluativos de reconocimientode
aprendizajes previos, d). Comunicar y tramitar a la
coordinacion  académica, oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices (deserciones y
hallazgos en el registro de la informacion), como requisito
para la autorizacion del pago del periodo correspondiente.

Participar en las convocatorias de formacion pedagogicas y

25 del equipo pedagdgico del centro de Formacion, asi como la | No he sido convocado. Sin evidencia.
formacion de TIC'S, en mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

En el evento que el contratista sea programado en su
totalidad o parcialmente para impartir formacion | Sin novedad. Sin evidencia.

26 | complementaria deberda reportar mensualmente como
minimo (3) tres cursos, con un promedio de 30 aprendices y
una duracion de 40 horas por curso.

Presentar cuenta de cobro de manera mensual segin el | Se da cumplimiento a los | Evidencia No.12
cronograma establecido por el centro de formacion con los | requerimientos y documentos

27 correspondientes soportes (pago de aportes aseguridad | que soportan la gestion de la | Soporte de pago de
social, informes de las actividades y planilla de pago, reporte | cuenta de cobro Seguridad Social No.
de informes en Secop Il), en forma y 2330426185
condiciones establecidas en la forma de pago del contrato.

28 Apoyar en la supervision de contratos de compras en el | No he sido requerido para | Sin evidencia.
centro de formacion cuando sea requerido. brindar este apoyo.

29 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto | Se  gestionan y presentan | Documentos soporte
contractual. documentos soporte de cuenta de cuenta
Obligaciones Generales

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la | Cumplir con los requerimientos del Documentos requer1d95

1 contratacion estatal y las demas normas concordantes y | proceso contractual y durante la presen.taQOS segtin
complementarias. ejecucion del objeto contractual requerimientos de los
procesos.
Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las Cumplir con el cronograma de Gestion  oportuna  de
2 obligaciones contraidas del contrato (Electronico o fisico). formacion asignado. Plataformas TERRITORIO
y SOFIAPLUS.
3 Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean Durante este mes no fui convocado. | Sin evidencia
convocadas.
Entregar periddicamente y al finalizar el contrato o cuando el
supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y
ele.ctro.mcos) a su. cargo y gue se Produzcan en ejecucion de sus Aln  no hay asignacién de | Sin asignacion de
4 obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y

procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion y de
acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario
Documental.

documentos o archivos.

documentos o archivos.
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Entregar a la finalizacion del plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes | Aln sin asignacion de bienes o Sin asignacion de bienes
devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del | activos. o0 activos.

objeto del contrato.

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacion y gestion del SENA requeridos para la | Se obtuvo asignacion de usuario de
6 | ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, informar para su | Correo SENA con activacion de la
desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacion | contrasefia para acceso.

conocida por estos u otros medios durante la ejecucion.

Correo Usuario SENA
asignado:
oltorresg@sena.edu.co

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.

LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

ITEM | No DE LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO INICIAL | DESPLAZAMIENTO FINAL

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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 2330426185 de planilla SOI de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Anti-
tramites”)

Evidencias en treinta y nueve (39) folios

Cordialmente,

Firma

Oswaldo Lugo Torres Garcia
Contratista

C.C. No. 79600401

Recibi a satisfaccion:
Firma
Alba Consuelo Casas Fonseca

Supervisor(a) Contrato 4610616 de 2023

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSWALDO LUGO TORRES GARCIA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2693626 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DELA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. R
CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACIQN DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
EMPRESA

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA'Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
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VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2560677 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.
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COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
EMPRESA

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
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LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

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 ENTAFICHA™ 23,90
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FICHA 2826785 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
EMPRESA
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ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS ENTAFICHA™ 67,70

FICHA 2826778 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.
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ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PRO’MOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S..G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
EMPRESA

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

* 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.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 175,40

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
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INSTRUCTOR: OSWALDO LUGO TORRES GARCIA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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EVIDENCIA 2.
CARGUE DE GUIAS EN CARPETAS DE REPOSITORIO ONE DRIVE
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EVIDENCIA 3.

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS PREVIOS DE COMPETENCIA “ADMINISTRAR LA SALUD
OCUPACIONAL” APLICADA A LA FICHA 2826778

& Prueba Conocimientos Previos.docx_20231012_170455_0000.pdf

TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
FICHA 2826778

COMPETENCIA

ADMNISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL

PRUESA DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

Lugar y fecha de presentacién: uniminuto ambiente 302 c 12/10/2023
Nombre del aprendiz: Juan Miguel Castellanos wilches o, Identificacion: 1011086072

L preseoteprusta tine como objet a Wentfcacén de conackmientos o sabees que pusee o apendis y que o0

(undm«\lal o s Gtk 3 7 esllalegu) de formaciony aprendicase indivicuates que habe Ge etablecer
Para dar respuesta se espera que lo haga con La informacién que usted tenga acerca de o que se plantea en cada item;
o debe recurri a fuentes de informacion bibliograficas, webgrafias  otras.

No obstante no ser calificable, esta prueba es de caricter obligatorio de acuerdo con los lineamientos de La formacién
profesional integral en el SENA.

Cuestionario

a. El presente cuestionario es e pregunta con opcion miltiple de respuesta.
b. Senale con una X la respuesta que considere correcta

. Responda de manera individual,
Recibe notificaciones en tu computadora sobre los arcl
compartidos los eventos importantes.
Pégina

e de planeacion permi
& Prueba Conocimientos Previos.docx_20231012_170455_0000.pdf B Abrir con Documentor © Compartic
Son medidas de prevencidn y control

Eliminacién, sustitucin, controles de ingenier
Clminacio, Sesitockin's Epots 36 prsacron personat

Son indicadores d

Hedidasveiicaes el rado de desaralo  implementacidn del $G 55T
Modidas verificable de os cambios alcanzados en l periodo defindo

Equipos y materiates
Personss, cauipos, materiales y ambiente

£n 1a evaluacién inicial s

No conformidades del sistema de calidad
L segis

550 y tamafo de la empresa
Son obligacione:

Defiar, firmar y divulgar La politica ded SGSST
Asignar los recursos para (a implementacion del SGSST

do causalidad de un accidente de trabafo son causas basicas:
Recibe notificaciones en tu computadora sobre los archivos
compartidosy los eventos importantes.

& 1 Prueba Conocimientos Previos.docx_20231012_170455_0000.pdf

Las condiciones subestandares

Los Factores personales y de trabajo

Los documentos y registros del SGSST deberan conservarse por un periodo de:

€1 sistema de gestion de Ia seguridad y salud en el trabaj

Disciplina que trata de La prevencion de L las o trabajo
€ basado en a mejora continua

gr03 o3 el Instrumento mediante ef cual

Se realiza a evaluacién inicial de la empresa

Se identifica 1 (a empress esta cumpliendo con 105 requerimientas del sstema.




EVIDENCIA 4.

REGISTRO DE ASISTENCIA A FORMACION
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EVIDENCIA 5.

PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucién de la Formacién
i PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES, PARA PYMES LOCALIZADAS EN EL MUNICIPIO DE SOACHA Y ZONAS,
DE INFLUENCIA DEL SENA CIDE

1.1 Centro de Formacion: REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto:

1.4 Programa de Formacidn al

GESTION DEL TALENTO HUMANO
que da respuesta:

1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |18

1.6 Empresas o instituciones que
rticipan en su i

|SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

17 Palabras claves de Gestion, Manual, Talento humano, vinculacién, én, evaluacion, fi ion, calidad, tacio ibn, procesar, procesos, salarios,
bisqueda: estructura de salarios.

191 Ni de aprendizaje. ificos proy: 85

. 1.9 Nimero de

1.8 Nimero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 15 aprendizaje por tipo [1.92 Nia de aprendizaje se el proyecto: 0
formacién: de competencia

133 Ni de aprendizaje bisicos qu proyecto: 30

H A Buscar O dx

2
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2. Estructura del proye:
21 i i

solucionar

De acueniocon of pan de compelifidad ars ol ik e SEEtio malzado por b riversidad def Rosiy Cémara de Comercio de Bogota, se tiene que en el aio 2008, Soacha se
segiin el tamaiio de su poblacion: concentro el 19,5% del total de los habitantes del departamento , teniendo ademas en el mismo estudio

que la poblacion entre e 20, y )30 3708 rep(esema un 17% de una fotaidad de 467.653 habitantes segin el mismo estudio realizado en el afio 2008 . total poblacional del que un §7.2% se concentra en la

cabecera municipal, lo que representa un municipio altamente urbane

Lo anterior junto con la presencia de variadas empresas conllevan a que en el aiio 2005, el municipio de Soacha haya contribuido con el 17.1% de la produccin respecto al PIB del mismo afio como

resuitado de una base empresarial que en cifras de los correspondientes registros mercanties en la Camara de Comercio de Bogota durante el afio 2008 representada por 775 empresas regisiradas en
Soacha como personas juridicas generadoras de valor agregado a la economia

21/03/2023 02:33:25 GFPI-F-016 v2
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucion de la Formacién
Modela de Mojors PROYECTO FORMATIVO

Siendo éstos claros indicadores de formalidad empresarial y econémica estando representada por actividades como: ensefianza, tra servicios

comercio integrado por venta al por mayor de enseres domesicos, vehiculos y producos inermedios y Ias acividades industrales con 2 Tobrcacien de pmduc(m quimicos y prendas de vestir, asi como
la 6n de products 5 se infiere ent Soacha en lo que respecta a la estructura economica esté caracterizada por micro y pequefias
empresas, representando las microempresas el o Y1a pequeria empresa representa ¢ 15.3%

El municipio de Soacha aloja una base empresarial focalizada y . como

s impayianie que ha de tene 1oda organizacén: ol faclor humana; factor dinamizador de 1odo l procoss produChvo y 160n013g
Las cuentan con que permitan sistemas do evakiackn organcacional donde invaluet 2 os trabajadores, como resultado de ineficientes procesos de
preselecciony seectionde personal, desconociendo|as estandarizaciones existenles para esiuctraros diferentes cargos y pueslos segin a5 compelencias laborles adquindas de manera empirca o
por medio de procesos de formacion técnica o tecnolgica, lo que se fraduce posiblemente en una inadecuada

organizaciones y por la baja rentabilidad de las mismas.
Soacha al encontrarse en Ia zona aledaiia a Bogot, capital de la Repibiica, y siendo aqui donde se desarrolia la mayor actividad industrial y empresarial el pais, se convierte en una oportunidad que se
puede desvanecer en la medida en que las empresas sigan presentando deficiencias en los procesos de incorporacion y evaluacion del personal.

2.2 Justificacion del proyecto

de empleo en el municipio y a la vez objeto de ser apoyadas en el capital

H £ Buscar
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222 Justificacién del proyecto
El disefio de un manual de gestion del talento humanos con base en borales, prefende de estimulr a os aprendices del programa Técnologo en Gmcn de Talelo
Humano. el Centro Indusrial y Desarrollo Empresarial (CIDE) a conocer de modu pwﬁmdo [ o las nla
Nacional de Ocupaciones (CNO) y de acuerdo a las o, como instancia responsable de generar en asocio especial del SENA. o atiaaon a
las muslem:s en el sector nto a la i de una economia globalizada y en permanente cambio.
En Soacha por una marcada heterogeneidad industial en su tamafio, su actvidad econdmica, siendo en este aspecto as microempresas 1as de mayor
representatividad; cuntnbuy:nda ‘de manera significativa en la generacion de ingresos para la localidad, siendo la competitividad una de las mayores necesidades y requisitos presentes al interior de cada
organizacion frente a la intemacionalizacion de la economia.
El Centro Indusrial y Desamrollo Empresarial (CIDE) del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, con ésta implementacion contribuye de manera slqnmcallva ol o i dl GRS o1 e
en que conducira a los aprendices de la especialidad Técnologo en Talento Humano hacia el brindando las Pymes, que le permiten a traves
del manual de talento Humano el cumplimiento de las normas legales, Ia correcta admisnitracion del recurso humano, la SERRGa L sok da os trabajadores, o lal manera que pueda permanecer y
crecer como organizaciones estables identificando al individuo como el recurso de gran valor a cualquier proyecto empresarial
23 Objetivo general
Disenar de un manual de gestion del talento humano enfocado a las compelencias laborales, para pymes localizad i ha y municipi el Centro Industrial y Desarrollo
"CIDE"
2.4 Objetivos especificos
Diagnosticar las condiciones de la gestion del Talento Humano en el del 'y Zonas de Influencia
Planear Ia estructura del manual de Talento Humano de acuerdo a las necesidades del sector organizacional.
Desaroliar el modelo del manual de Gestion de Talento Humano de acuerdo a las politicas organizacionales y normatividad
Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos del Manual de Talento Humano de manera que se ajuste con Ias necesidades del sectory la normatividad
25 Alcance
e Centro Industrial y Desarrollo Empresarial, empresas del municipio de Soacha y municipios de influencia del CIDE, aprendices del programa Tecnologia en
21/03/2023 02:33:25 GFPI-F-016 v2 Pégina 2 de 25
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7A< Procedlmlenlo Ejecucion de la Formacmn

i PROYECTO FORMATIVO
252 Impacto
Social; 1a vision al 'y productivo por parte de los aprendices
Econémico: ¥ ividad de las empresas mas eficientes.
Ambiental: Sensibiizacion y concienciacion al desarrolio empresarial en terminos e respeto al medio ambiente
Tecnolégico: [ Apiicacion de Ias fics, implementacion de nuevas tecnologias asociadas a la gestion de los recursos humanos.
253 Restricci iesqos asociados y i
"Acceso a la informacion requerida para la ejecucion Gel proyecto por parte de las empresas.
254, Productos o resultados del proyecto
Informe de zacion de las condiciones de la gestion del Tas Pymes
Disgramas de o de s ercnles prooesos para el dela manual Talento Humano basado en de acuerdo alas sector

organizacional.

Modelo del Manual de Talento Humano basado en Compelenclas para las wmes de Soacha y Zonas de nﬂuenua
Inf

2.6 Innovacion/Gestion Tecnolégica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? sl
El el sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? sl
Los productos finales son ibles a proteccion industi de autor? sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? sl
2.7 Valoracién Productiva

Con el desarmolio del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? | sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? I sl
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° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucién de la Formacién

N

Modela de Maijora

PROYECTO FORMATIVO

3.4. Fases del Proyecto

3. Planeacion del proyecto

3.2 Actividades del Proyecto

DESARROLLO

¥ Basicos (a partir del programa de formacién)

3.4. Competencia Asociada

LO DE
MANUAL DE TALENTO HUMANO
[BASADO EN COMPETENCIAS
LABORALES PARA LAS PYMES DE
SOACHA Y ZONAS DE INFLUENCIA

DESARROLLO

156259 - PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS
CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS
FUNCIONAR!OS DE LA EMPRESA.

[DESARROLLAR EL MODELO DE
MANUAL DE TALENTO HUMANO
[BASADO EN COMPETENCIAS
LABORALES PARA LAS PYMES DE
SOACHA Y ZONAS DE INFLUENCIA

Lo

156260 - VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL
TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL
PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA
POLITICA INSTITUCIONAL

DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
"TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

2|0201023 SELECCIONAR CAND!DATOS PARA
EMPENAR

LOS CARGOS Y ROLES
TRABMO DE Acua!no coN Los PERFILES
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE lA ORGANIZAQON

[DESARROLLAR EL MODELO DE
[MANUAL DE TALENTO HUMANO
[BASADO EN COMPETENCIAS
JORALES PARA LAS PYMES DE
SOACHA Y ZONAS DE INFLUENCIA

[
&

DESARROLLO

156261 - REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y
PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZAGION

210201023 _- SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
EMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRAB&JO DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
LEGALES VIGENTES Y
PRDCEMEITOS DE LA ORGANIZAGION.

DESARROLLAR EL MODELO DE
[MANUAL DE TALENTO HUMANO
BASADO EN cOMPErENclAs

S DE
SOACHA Y ZONAS DE INFLUENC|A

DESARROLLO

156262 - PROPONER cANDIDATOS DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS, N
Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

210201023 _- SELECCIONAR CANDIDATOS PARA

ICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCED\MENTOS DE LA ORGANIZACION.

[DESARROLLAR EL MODELO DE
MANUAL DE TALENTO HUMANO
[BASADO EN COMPETENCIAS
LABORALES PARA LAS PYMES DE
SOACHA Y ZONAS DE INFLUENCIA

DESARROLLO

156263 - APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE
MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
EN EL PROCESO.

210201023 _- SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
"TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VI

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZAGION

[DESARROLLAR EL MODELO DE
MANUAL DE TALENTO HUMANO
[BASADO EN COMPETENCIAS

156269 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
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@®© Pospuestos ® Territorium <no-reply@territoriumlife.com> 14:37 (hace 41minutos) Yy €
B Enviados ® cnt
Respetado aprendiz, cordial saludo.
[) Borradores 10
v Mae En conlo enel del Aprendiz SENA en su Capitulo 7, Articulo 22, Numeral 4. Desercion. Se considera desercién en el proceso de formacién:
a) Cuando el Aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o empresa en su proceso formativo.
Etiquetas + Con base en lo anterior, a través de este medio institucional, el SENA CIDE SOACHA le estd notificando el inicio del proceso de desercidn, toda vez que usted no se presento ala
formacién, configurandose la causal descrita en el Articulo referido.
Se envia para su informacién y nofificacion.
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EVIDENCIA 8
Pantallazo de aprendices de la Ficha 2847026 asociados a RUTA DE APRENDIZAJE

(] IMG-20231110-WA0010,pg

‘ diz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda

Ficha de 2847026 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
caracterizacion®

Ruta de GESTION DEL TALENTO HUMANO FICHA 2847026
Aprendizaje*

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendice ealizo ex ar 28 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendis
DEL TALENTO HUMANO FICHA 2847026. S . tronico a los aprendices asociados a la mita

SOFIA Plus Vs

327p.m.
£ Buscar @ oo Jim B




EVIDENCIA 10

CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL

1bortad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

OSWALDO LUGO TORRES GARCIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No, 79600401
Quicn demostrd su Competencia Laboral on la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cedigo- 240201056 - Version: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los dieciseis (16) dias del mes de Agosto de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitaimente por

1653452 - 16080023
No ¥ FHCHA RIEASTRO FREDY V1412 NINO
Subdisecso (19 CENTRO INDUSTRIAL Y DISARROLLO EMPRESARIAL DESOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La womcided de cxte s puede ser vesiBosds ©m o et cectrinios gec 0 ercwcten o b pigios web b e fcsdm s o en, b o e
ZAP00RHBNOSEZINCCT IO




EVIDENCIA 11.

CALIFICACION DE EVIDENCIAS EN TERRITORIO — FICHA 2826778
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@
SENA

por:
Administrador LMS , HENRY
ANTONIO GARCIA FARFAN,
MARIBEL PERAZA RODRIGUEZ,
'OSWALDO LUGO TORRES GARCIA,
JAIRO LOPEZ FORERO

B 8 D 4 &
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® Evidencia ain en tiempo

® Evidencia sin en tiempo,

NICOL VALENTINA PANCHE ALDANA

LEIDI YOHANA MOYANO MARCHAN

DISLEY SOFIA GONZALEZ ROA|

GISELLE VALENTINA MORALES WILCHES

OLTG - Informe Final Procesar la Informacién Aprendiz

En este enlace cargue sus evidenciss del informe final de ls Competencia PROCESAR LA

INFORMACION, las cusles 3 la tabulacién, codificacién y graficacién de la informacién y

&l documento de informe final.

evidencis para equipos en especifico: No

Fechas de Dispon

Fecha de Inicio: 2023-11-09 08:11  Fecha fin: 2023-11-15 16:00 Regresar
Se aceptarén entregas tardias
Nimero de intentos limitados

Hacer disponible la evidencia

Instructor: OSWALDO LUGO TORRE'S GARCIA

Enlace para evidencis: hitp://sena teritcrio.la/tarea_tt . 4082

Archivos

Enlszada a ponderacién: Ninguns

Rbrica: No ssignada

© Comentario(s)

—

Selecciona todos [

Archivos adjuntos

Guia.pdf X Normograma del SENA [~ X
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Visualizar
tablantrabajsdoresnL eidinMoyano
xsx
Descargar Arcabo.
ANALISISnDENVARIABLESNLEIDI
AMOYANO paf
Descargar Arcnie.

Intentos: 1

Archivos adjuntos

1d Evidencia:533134822
£ esencta o0 coniens arcnes
s 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:533110332
Visuslizar

NOVANTECHNNLIBRONEXCEL do
=
‘Descargar Arcane

Intentos: 1

Archivos adjuntos
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FICHA 2826785
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L] (2826785 PRY 2099067)
P112005 P2826785 R25 C9232
PRY2099067

OLTG - Evidencia 3.2. Conceptualizacién Competencias Laborales Aprendiz

SENA
evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fechs de Inicio: 20231103 18:03  Fecha fin: 2023-11-08 20:30
Se sceptardn entregas tardias

Nimero de intentos limitados

8 b 9 @

Impartido por: Hscer disponible la evidencia Remen
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Visuslizar Aprendiz
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EVIDENCIA 12.

SOPORTE DE PAGO SEGURIDAD SOCIAL

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
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