SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota diciembre 11 del 2023

Sefior (a)

Adriana Patricia Ballén Suarez. (E)

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5191136
Coordinador académico — instructor G 16 coordinacién
Académica jornada fines de semana ciudad.

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre 11 del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5191136

Evila Dolores Sapuyes Navarro, identificado con la cédula de ciudadania No. 59836361 de
Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinaciéon académica jornada fines
de semana del centro de gestién administrativas, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende alasuma DE VEINTIUM
MILLONES COATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS
(521.488.053) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que

pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
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manera: a) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos
Millones Ochocientos Veinte mil Trecientos Siete Pesos ($2.820.307) COP. b) CUATRO (4)
pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor
de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) COP. cada uno. c) UN (1)
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones
Quinientos Cincuenta Mil Setecientos Seis Pesos ($2.551.706)) COP.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad
presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Acta de seguimiento a

1 | Atender la formacion Se realizd
) ) L la semana diez del IV
presencial de aprendices en acompafiamiento acada
i . . trimestre 2023.
elarea especifica del una de la ficha,
respectivo programa de mediante el desarrollo
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formacion, en las fases o

Competencias establecidas y

programadas

de tematicaspropuesta,

con la utilizacién de
medios tecnoldgicos, y
explosiones, talleres e
investigaciones que le
permita al aprendiz
crecer en su desarrollo

profesional. Las fichasa

las cuales se realiza
acompafiamiento  son
para las fichas
asignadas:

2713182 TGTH,
2824375 TGB,
2713184 TGTH,
2714296 TGTH.

Horas Sofia
correspondiente al
mes de noviembre

2023

Aplicar durante el periodo
de duracion del contrato, al
proceso de certificacion

de competencias segun

normas de competencias
que aplica a la funcién
Instructor, asi comoa los
procesos, que el SENA
adelante para certificar

habilidades pedagdgicas.

No aplica para la

actual cuenta de cobro

Para este mes no se
registra ninguna

actividad
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Cumplimiento  oportuno

con las entregas de los
distintos  formatos y
documentos requeridos en

el proceso administrativo;

asi como el cargue de
evidencias, juicios
evaluativos y demas

requerimientos en las
diferentes plataformas

dispuestas por la entidad.

Consolidacién de los
documentos solicitados
por laCoordinacién
académica jornada
Fines de Semanaen el

DRIVE.

Evidencias que ya se
encuentran subida en
DRIVE, dentro las
fechas establecidas y

forma requerida.

Orientar, apoyar, acompafar
yasesorar en forma
permanentee integral a los
aprendices en el proceso de
formacidn,incluyendo la
formulacién y seguimiento
de los planes de
mejoramiento que le sean

asignados.

Se desarrollaron
asesorias a los
aprendices, de forma
permanente, asi como
mediante plataforma
de, donde se esta
realizando apoyo en la
del
entregable, para las

creacion

fichas asignadas:

2713182 TGTH,
2824375

TGB,2713184  TGTH,
2714296 TGTH

Acta de seguimiento a la
competencia del IV
trimestre 2023. Semana

10

Horas Sofia
correspondiente al mes

noviembre 2023
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i . . . En lo que corresponde
5 | Participar en las diferentes Reunidn informativa a P

- a este mes he
actividades programadas por | sobre la manera como

participado en cada

el Centro de Formacion, se esta dando manejo
. . .. una de las reuniones
encaminadas al a la ejecucion de la
I L rogramadas por la
fortalecimiento del proceso formacion, y prog P
. . . . coordinacion, la
dela Formacién Profesional directrices dadas por ’
. asistencia reposa en
Integral. el coordinador decentro P

la oficina de

administracion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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

informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8628000332 de la planilla, asopagos y mes de noviembre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (25) folios

Cordialmente,

_—
g

/ . ﬂr’?} &

JEE—

Evila Dolores Sapuyes
Contratista

C.C. No. 59836361 de Pasto

Recibi a satisfaccion:

Adriana Patricia Ballén Suarez.
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5191136 de 2023

Coordinador Académico — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EVILA DOLORES SAPUYES NAVARRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713184 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

9/12/23 21:04
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

9/12/23 21:04
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

9/12/23 21:04
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SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2714296 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

9/12/23 21:04
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

9/12/23 21:04
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA’VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

9/12/23 21:04
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

DESARROLLO SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824375 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

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

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

9/12/23 21:04
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04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
tecnica

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

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - .
procedimiento técnico

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .y
usuario y procedimiento
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2713182 - 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

9/12/23 21:04
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

9/12/23 21:04
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* 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/11/2023 30/11/2023 OTROS 96,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 96,00

9/12/23 21:04 Page 12 of 13



INSTRUCTOR: EVILA DOLORES SAPUYES NAVARRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

1611 DEL DIA 09 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2713182 del programa TGTH, durante el IV trimestre académico
OBJETIVO (S) del 2023
No NOMBRES ¥ No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT AUTORIZA PAREI!:-‘(’:'\IAF"L\A((;ION
’ APELLIDOS DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION VIRTUAL
EVILA SAPYES 59836361 )
1 NAVARRO X SENngGA / edsapuyes@sena.edu.co | 3204419196 Ve /,fi,f(
ALEXANDRA acbohorquez@sena.edu.c
2 CAMELO 52460598 X SENA CGA/ JFS q o ’ ’ 322645209
BOHORQUEZ
LAURA MICHEL laurarubio@misena.edu.c
3 RUBIO RENGIFO 1010191333 X SENA CGA/JFS o 313401083
LUIS ALBERTO e
4 CHAVES 19396533 X SENA CGA/JFS Ichavess@sena.edu.co 3104472884 B
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1611

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 10

CIUDAD Y FECHA:
Bogota, D.C., 9 de diciembre de 2023

HORA INICIO: HORA FIN:
11: 00 AM 11: 30 HORAS

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente global piso 11

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha.

Avances del proyecto formativo.

a s~ e

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2713182 del programa TGTH, durante el IV

trimestre académico del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA

INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)

Vincular a las personas seleccionadas, de
acuerdo con las normas legales vigentes,
politicas y procedimientos establecidos por
la organizacion.

Evila Sapuyes Navarro

Administrar la salud ocupacional de
acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacion.

Laura Rubio Rengifo

Competencia: proveer informacién del
talento humano de acuerdo con la
normatividad y los  procedimientos
establecidos vigentes fase |.

Luis Alberto Chavez

Seleccionar candidatos para desempeiiar
los cargos y roles de trabajo, de acuerdo
con los perfiles, politicas, normas legales
vigentes y procedimientos de la
organizacion.

Alexandra Bohorquez Camelo

2. Generalidades de la ficha:

GD-F-007 V04
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Académicamente:

La ficha 2713182 TGTH en este IV trimestre académico mostré6 su compromiso durante
las formaciones. Presentan sus actividades en su mayoria realiza en entrega de
evidencias en la plataforma Territorium. Los aprendices desarrollan sus actividades
enviudales como grupales, evidenciaron puntualidad y calidad en los trabajos realizados

Los aprendices, Tazcon Pinzén Cristian, Triana Gonzales Jun David, presenta bajo
rendimiento académico, en las competencia Seleccionar candidatos para desempefiar
los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales
vigentes y procedimientos de la organizacion y Vincular a las personas seleccionadas, de
acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la
organizacion.

Actitudinalmente:

En los aprendices de la ficha 2713182 TGHT se observé en este cuarto trimestre que
existen algunas confrontaciones internas lo que estd afectando que se dé una
integraciéon de manera adecuada, siguen las orientaciones y son asertivos en las
observaciones dadas por los instructores, demuestran esfuerzo en actividades
relacionadas con la imagen y representacion de la ficha cuando se les requiere.

Se sugiere realizar seguimiento por parte de bienestar por el aprendiz; a nivel general de
la ficha ya que se ha podido evidenciar, aspectos comportamentales individuales que
posiblemente estén afectando las relaciones interpersonales, lo cual ya se informé a
bienestar del aprendiz

Dentro de las debilidades de la ficha encontramos que aln se presenta

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre no se reportaron a la coordinacién académica
desercién de lossiguientes aprendices:

Actitudinalmente:

Dentro de las debilidades de la ficha encontramos que aln se presenta

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica desercion (es) de
los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

GD-F-007 V04
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b. Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinaciéon
para cursar competencia (S)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

Proveer informacion del
talento humano de
Kelly Alejandra Cifuentes 1192722426 | 2559035 acuerdp_ con la
Useche normatividad y los
procedimientos

establecidos vigentes fase

Vincular a las personas
seleccionadas, de acuerdo
con las normas legales
1192722426 2559035 | vigentes, politicas vy
procedimientos

establecidos por la
organizacion.

Keyllin Alejandra Cifuentes
Useche

Kelly Sofia Jimenez Gutierrez | 1110577759 2451953 | Vincular a las personas
seleccionadas, de acuerdo
con las normas legales
vigentes, politicas vy
procedimientos
establecidos por la
organizacion.

Angela Maria Bernal Tello 1010040860 2451953 | Vincular a las personas
seleccionadas, de acuerdo
con las normas legales
vigentes, politicas vy
procedimientos
establecidos por la
organizacion.

a. Conforme a la justificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA,
solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

En este trimestre no se destaco ningun aprendiz por su rendimiento académico

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

4. Avances del proyecto formativo.

Los aprendices de la ficha 2713182 TGTH en este trimestre no realizo sustentacion,

GD-F-007 V04
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Integrantes

Pymes

Maria Camila Ramirez Serna
Deisy Lizeth Morales Barreto
Daniel Felipe Parra Braga

ESPUMAS DE COLOMBIA
S.AS

Luisa Fernanda Bermudez Velandia
Angela Maria Bernal Tello

Keyllin Alejandra Cifuentes Useche
Edgar Andrés Cruz Torres

Maria Alejandra Feliciano Silva
Juliana Galvez Delgado

Kelly Sofia Jiménez Gutiérrez

TEXITEXCO SA

Shirley Loreana fajardo Jiménez

Angie Paola Tarazona Vaca PROCESADORA DE
Camila Andrea Rodriguez Ospina ALIMENTOS EL GORDO
Valentina Pinzon Cabrera S.AS

Karen Gisell Vanegas Dominguez

Michell Alexandra Calderon Torres

Wendy Tatiana Neira Gomez ARTE S.A.S

Camila Andrea Mayorquin Serna
Karina Andrea Holguin Hoyos
Silvia Esther Henriquez Mercado

Yuli Urrego Moreno

Monica Yulie Palma Palacios
Cristian Alexander Tascén Pinzoén
Juan David Triana Gonzales
Karol Enith Montes Castillo

CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTRIZ S.A.S

CONCLUSIONES

e Las aprendices y los aprendices cumplieron a satisfaccién con el proceso de
sustentaciéon, entregaron sus evidencias, cumpliendo con los resultados de

aprendizajes que comprenden cada una las competencias programadas en este

| V trimestre de 2023
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e Los aprendices cumplieron con la sustentacibn demostrando la ejecucién y
evaluacion de su proyecto empresarial. En esta Ultima sustentacién fue evidente
sucompromiso con el proyecto formativo, demostrando calidad, pertinencia y
oportunidad en cada una de las presentaciones. Se destaca, ademas, su
responsabilidad en la organizacion.

e Los aprendices a la fecha tienen definida sus responsabilidades para la etapa
productiva, reconocen sus capacidades y se muestran conscientes de las

obligaciones que adquirieron para el desarrollo de la etapa productiva

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

El equipo ejecutor sera responsable de emitir los | Evila Sapuyes
juicios correspondientes al IV trimestre académico | Navarro

del afio 2023 9 de diciembre
Alexandra del 2023
Bohorquez
Los instructores de equipo ejecutor haran entrega | Camelo

de los documentos correspondientes al proceso
desarrollado con le ficha, en este IV trimestre, | Luis Alberto
realizado el cargue en las carpetas Drive | Chaves
dispuestas por la coordinacion académica
Laura Michel
Rubio

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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