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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATOINFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Itaglii, marzo 31 de 2024
Sefior:

Dyron Javier Ramirez Osorio

SUPERVISOR CONTRATO No. 5804014 del afio 2024
Coordinador Académico

Centro de Disefioy Manufactura del Cuero Itagui

Asunto: Informemensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2024

Referencia: No 5804014 del afio 2024

Sandra Milena Roldan Arango, identificado con la cédula de ciudadania No. 1128391359 de Medellin, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Disefio y Manufactura del Cuero, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y SEIS
MILLONES TRESCIENTOS DIEZMIL QUINIENT OS SESENTA Y DOS PESOS M/CTE
($46.310.562). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL NOVENTA COP ($4.277.090),
correspondiente al mes de febrero de 2024. B) nueve (9) pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS VENTICUATRO MIL QUINIENTOS SETENTA Y SEIS COP ($4.424.576) cada uno,
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024.C) un ultimo pago por valor de DOS MILLONE
S SESENTA'Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS DOS COP ($2.064.802), correspondiente al mes de diciembre
de 2024.

Plazo: Hasta el 14 de diciembre 2024

OBJETO:

5_9201_129 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y EJECUTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO, DE LOS
PROGRAMAS DE COMPLEMENTARIA Y TITULADA PERTENECIENTES A LAS REDES DE CONOCIMIENTO:
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, LOGISTICA Y GESTION DE LA PRODUCCION, TRANSPORTE,
AMBIENTAL, COMERCIO Y VENTAS; Y CUERO, CALZADO Y MARROQUINERIA; EN LAS MODALIDADES
PRESENCIAL Y/O VIRTUAL

Obligaciones Especificas:
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N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Participar en la No se realizan actividades ) )
planeacion de los referentes a la  presente No aplica, debido a que no se

procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para el
area tematica del objeto
contractual.

obligacion en este periodo.

realizaron acciones relacionadas
para este periodo.

2| Participar cuando el No se realizan actividades _ _
centro de formacion lo referentes a la presente obligacion | NO aplica, debido a que no se
requiera, en jornadas de en este periodo. realizaron acciones relacionadas
disefio y desarrollo para este periodo.
curricular de
Programas de
Formacion
Profesional Integral,
conforme a
para el area
tematica objeto del
contrato.
3| Evaluar los Se realiza evaluacion de saberes | S€ réaliza evaluacion de saberes
aprendizajes  previos previos de la ficha 2823236 a la [Pr€Vios parala ficha 2823236 como se

correspondientes a las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y

herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

cual se acompafo en proceso de
induccion

muestra:

10 EVIdencia:DZsbi a2

MANUELA RESTREPO SANTAMARIA

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Nerll] ' Evidencia:527476871
LIBIA SORANI OSORIO GARCIA Lo w13 evdencis o contene archrvos

Archivos adjuntos
Id Evidencia:527446271

VALENTINA ZULUAGA GUTIERREZ

Intentos: 1

® CONTENIDO

[} [} Agragar Contanida

Gestidn Del Talents Humana (2823236) | INDUCCICN / Acthvidades

F , ool de ta vida Eudencia
‘; 74 Estbs de aprendasi Evdenca v
‘; ? 4 Hoia 08 viaa Evdencia v
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Se soporta la gestion durante la

Ejecutar la formacion | Se ha ejecutado la FPI, segun el . . L
profesional integral de | disefio y desarrollo curricular para €jecucion d? la formacion
acuerdo con el disefio y | los programas de GTH, Técnico en profespnal integral y en el
desarrollo curricular delos | RR. HH y Asistencia Administrativa; portafolio del Instructor.
programas del area | en las fichas asignadas:
tematica objeto del MARZO
contrato. 2899618 — 2899622

2616190 —2828925

(abrir con Citrl + clic)

Aplicar segun la | Se prepara la planeacion de Las evidencias quedan soportadas en
modalidad, estrategias | formacion de las el portafolio del Instructor 2024
de ensefianza, | diferentes competencias
aprendizaje, asignadas, implementando | MARZO
seguimiento y | estrategias de ensefanza,
evaluacion de acuerdo | aprendizaje,  seguimiento vy

con los lineamientos
pedagoégicos y
metodologicos de la
entidad.

evaluacion, de acuerdo con la
metodologia SENA

(abrir con Ctrl + clic)

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en proyectos
de Investigacion
técnica y/o pedagogica
para  fortalecer el
proceso de formacién
del area  temética
objeto del contrato.

No se realizan actividades No aplica, debido a que no se realizaron
referentes a la presente acciones relacionadas para este
obligacion en este periodo periodo.
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Emitir juicio valorativo
sobre el nivelde
cumplimiento  de los
resultados aprendizajes
de las competencias
del programa,
adquiridos por los
aprendices enel
desarrollo de su
formacion, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina

No se realizan actividades
referentes a la presente
obligacién en este periodo

No aplica, debido a que no se realizaron

acciones relacionadas para este
periodo, aun no se terminan
competencias en el proceso de
formacion.

Entregar los soportes
del procedimiento de
Ingreso de aprendices
al programa de
formacion tales como:
Ficha de matricula;
fotocopia del
documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

No se realizan actividades
referentes a la  presente
obligaciénen este periodo

No aplica, debido a que no se realizaron
acciones relacionadas para este periodo.

Entregar
oportunamente al area

de administracion
educativa los

respectivos soportes y
documentos  definidos
por el centro de
formaciéon  para el
tramite de la

certificacion de los
aprendices de
formacion titulada y/6
complementaria

No se realizan actividades
referentes a la presente obligacion
en este periodo

No aplica, debido a que no se realizaron
acciones relacionadas para este periodo.
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Registrar, verificar y

hacer  seguimiento
oportuno en el
sistema de
informacion que
la entidad defina para
la Gestion de la
Formacion
Profesional Integral
mediante las
siguientes
actividades: a).
Verificar que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados estén
asociados a una ruta
de aprendizaje y su

estado sea
matriculado b).

Registrando  juicios
Evaluativos del
reconocimiento  de

aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios
nuevos, reintegrados
trasladados.
e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

Se realiza toma de
las fichas asignhadas

y hacer seguimiento oportuno de la
participacion de los aprendices en

el proceso formativo.

asistencia en
para verifican

Se adjunta listado oficial de control
de asistencia de los aprendices.

INSTRUCTOR PROGRAMADO 9

e

......

INSTRUCTOR PROGRAMA _>

—

Gbea

-——inrie

gy aiapagias
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No se realizan actividades

No aplica, debido a que no se

1 rpe%rltjlgff ' g;lanéjlo srlo(c::;l(t)ro dlg ref(_eren'_ce,:s a la presente rf-:'iﬁth_aror:j acc_lo(r;es
seleccion, disefio de talleres ¢ Obligacion en este periodo | felacionadaspara este periodo.
instrumentos que alimenten los
bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices

12 | Aplicar y hacer cumplir e| Se realiza la obligacion| Se soporta en la ejecucion
reglamento del aprendiz, as| durante la ejecucion de la| dela formacion.
como el manual de formacion, incentivando a
convivencia del Centro de los aprendices a cumplir
Eormacion. sus deberes y hacer

cumplir sus derechos.

13 | Apoyar procesos de No se realizan actividades No gpllca, depldoaque no se
Registro calificado para los referentes a la presente reallz_aron acciones :
programas en nivel obligacién en este periodo relacionadaspara este periodo.
tecnologo del area tematica
objeto del presente contrato,
cuando el centro
lo requiera.

14 | Acatar los lineamientos del| Se acatan los| Se acatan normas de
Sistema Integrado de| lineamientos del SIGA| sefalizacion y seguridad del
Gestion y el Sistema de| para el centro de| centro de formacion, se
Seguridad de Salud en el| formacion de acuerdo ala| mantienen actualizados las
Trabajo y asistr a las| dinamica y necesidades| capacitaciones propuestas en
convocatorias que el centro| del sistema de Gestion| SST, para el afio en curso:
programa. integrado. Induccion/ reinduccién y manual

de discapacidad y su politica en
el SENA.

15 | Apoyar ~al centro de Se apoya al centro de

formacion cuando este lo
requiera, en la promocion del
portafolio de servicios

formacion cuando este lo
requiera, en la promocion
del portafolio de servicios

sha
N
| Q77

PRODUCCION
CALZADO

- ReQuISITOS:
SENA

Moormermacin:
604 5451500
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Realizar seguimiento en la

No se realizan actividades

No aplica, debido a que no se

16 etapa productiva a los a los referentes a la presente realizaron acciones
aprendices que le sean obligacién en este periodo | relacionadas para este periodo.
asignados, cuando el
centro de formacion lo
requiera.

17 Propender por la permanencia| Se motiva a los Se ejecuta diariamente durante
de los aprendices en el aprendicesa continuaren | las sesiones de formacion.
desarrollo de la formacion| el proceso formativoy
profesional integral. culminar con éxito

su etapa de
formacion.

18 | Responder por los bienes y| Se recibe y entrega g Listadode préstamoen
elementos puestos a sul manera satisfactoria las Almaceén.
disposicion para el| llaves, los espacios y los [l ° ; ’
cumplimiento del objeto del equipos de cémputg
contrato y una vez facilitados para e l
finalizado, quedar a paz y salvo| desarrollo de la formacién.
con el Almacen.

19 | Acompaiiar a los No se realizan actividades No aplica, debido a que no se
aprendices a las actividades | referentes a la presentg realizaron acciones
que se encuentren planeadas | obligacion en este periodo | relacionadas paraeste periodo.
por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

o0 | Apoyar 'y acompanarlos No se realizan actividades NO gplica, debido a que no se
procesos de referentes a la presente realizaron acciones
autoevaluacion 3 de obligacién en este periodo rqucnonadas para  este
programas de formacion en periodo.
nivel tecnologo del Centro de
Formacion

21 | Ejecutar la formacion No se realizan actividades No aplica, debido a que no se
profesional integral virtual de referentes a la presentg realizaron acciones
acuerdo con la Guia de obligacion en este periodo | relacionadas para este periodo.
Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje que se
encuentra vigente en la
plataforma Compromiso
(GFPI-G-014)

oo | Estar certificado o] Se cuenta con certificado | Se dispone decertificado al dia.

actualizarse enla Normade
Competencia “ORIENTAR

FORMACION
PRESENCIALDE

ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO”

actualizado de la
competencia de orientar
formacion presencial.
También se esta en
proceso de presentar el
proceso de renovacion
antes de su vencimiento
En diciembre.

C]

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

SANDRA M _DAN ARANGO
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o3 | Participar  en las No se realizan actividadesNo aplica, debido a que no se
actividades indicadas por el referentes a la presenterealizaron acciones
Centro para el obligacion en este periodo |relacionadas paraeste periodo.
mejoramiento de los procesos
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la
Calidad.

24 | Cumplircon el pago oportuno | Se realizan los pagos| Soporte de planillas SOl
al sistema de seguridad | oportunos al sistema de presentadas al supervisor del
social, en las condiciones, | seguridad social, en las contrato y validacion de las
plazos y porcentajes exigidos | condiciones, plazos Y| mismas
por la normatividad vigente y | porcentajes exigidos por la| en el SECOP I
efectuar mensualmente la | normatividad vigente. Se
presentacionde los soportes | presenta el soporte de
de pago al supervisor del | pago al supervisor del
contrato, contrato.

Permitiendo su verificacion.

25 Brindar apoyo técnico desu No se realizan actividades| No aplica, debido a que no se
competencia a la referentes a la presente realizaron acciones
supervision de contratos obligacion en este periodo | relacionadas para este
cuando sea requerido. periodo.

26 | Las demas necesarias para |Se participa en la actividad De acuerdo a compromisos
el cabal cumplimiento del |de compra de materiales de adquiridos se participa

objeto contractual

formacion — lote papeleria,
de acuerdo a la solicitud de
la coordinacion académica.

activamente con la gestion de
necesidades de materiales de
formacion para el area de
talento humano y con el
consolidado de TODOS los
requerimientos del Centro de
Formacion en conjunto con mi
equipo de trabajo Lina Serna 'y
Yuri Vinazco. En el momento
se esta en el proceso de
cotizaciones las cuales ya
estan articuladas y asignadas

con el equipo. Se dejan
algunas evidencias que
soportan el cumplimiento a

dicho compromiso.

Materiales solicitados drea Talento Humano @ Piblica Casificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

D Retenciér: Exchange O Expira Mar 21/02/2034 1104

g Sandra Milena Roldan Arango ®@
Para: Yuri Johana Vinasco Fonseca

) MATERIALES 2024 PAPELERI..

Hola Yuri

Te envio listado de materiales para a linea de Talento Humano con las correcciones que hablamos.

Saludos. BMATERIALES 2024 PAPELERIA - GTH.xlsx
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27

Impartir formacion
Presencial de acuerdo
con la necesidad del
Centro y/o programas
de formacion.

Se imparte formacién en
las fichas de nivel
tecnolégico y técnico,
segun necesidad del
centro de formacion.

Se soporta la ejecucion

del proceso de

formacion con los

registros de
solicitud de

ambientes y/o portafolio
del instructor.

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 ejecucién contractual.

ITEM | NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

GTH-F-062 V10
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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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.
7915401249 de la planilla SOI para el mes de febrero 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “DecretoLey
Anti tramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Sondm Toldo

Firma

SandraMilena Roldan
Arango Contratista
C.C. No. 1128391359

Recibi a satisfaccion:

Firma
Dyron Javier Ramirez Osorio
SUPERVISOR CONTRATO No. 5804014 del afio 2024

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



& SANDRA MILENA ROLDAN

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

Detalle del Instructor
NIS 7338144
Nombre de! Instructor SANDRA MILENA ROLDAN ARANGO
Tipo Documento cc
Namero de Documento 1128301350
Responsabilidad Instructor - Talento Humano - Asist. Administrativ
Fecha Inicial 01/03/2024
Fecha Final 31/03/2024 ]
Vista del Horario Mensual v
[] Tiemgo Disponible
[l Evento Asignado
. Evento Seleccionado
SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES DOMINGD
26/02/24 27/02/24 28/02/24 25/02/24 01/03/24 02/03/2¢
00:00 - 18:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible &
v
03/03/2¢
21:59 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
04/03/24 05/03/24 06/03/24 07/03/24 08/03/24 09/03/24
00:00 - 12:00: Disponible 00:00 - 18:00: Disponible 00:00 - 12:00: Disponible 00:00 - 18:00: Disponible 00:00 - 12:00: Disponible s — &
© 13:00 - 23:59: Disponible X
21:59 - 23:59: Disponible 17:00 - 23:59: Disponible 21:59 - 23:59: Disponible - 10/03/2¢
17:59 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
17:59 - 18:00: Disponible
ig00-24:5%: 7
11/03/24 12/03/24 13/03/24 14/03/24 15/03/24 16/03/24
00:00 - 23:59: Disponible i 00:00 - 12:00: Disponible i il 17:59 - 18:00: Disponible  00:00 - 08:00: Disponible a
Bibiooonans
] 7 i 17/03/24
17:00 - 18:00: Disponible © 00:00 - 23:59: Disponible
21:59 - 23:59: Disponible
18/03/24 20/03/24 21/03/24 22/03/24 23/03/24
00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 18 00:00 - 12:00: Disponible 00:00 - 18:00: Disponible 00:00 - 12:00: Disponible

25/03/24
00:00 - 23:59: Disponible

» 00:00 - 08:00: Disponible =

| 24/03/24
00:00 - 23:59: Disponible

21:59 - 23:59: Disponible 17:00 - 23:59: Disponible 21:59 - 23:59: Disponible

17:59 - 18:00: Disponible
feioo-2mse T
26/03/24 27/03/24 28/03/22 29/03/24 30/03/24
00:00 - 18:00: Disponible 00:00 - 12:00: 00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible

21:59 - 23:59: Disponible 17:00 - 23:59: Disponible 31/03/2¢
00:00 - 23:59: Disponible

© Ayuda y soporte =2 Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA ROLDAN ARANGO

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 30/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2616190 - 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.

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

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

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION.

10/03/24 18:58 Page 1 of 12



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

PROMOVER LA’INTERACCIC')N 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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2899622 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politicay los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eializtc:ar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informaciéon

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2828925 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 politicay los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Ultilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,90
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DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2899618 - 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

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA

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

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

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

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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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
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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:

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.

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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 111,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA ROLDAN ARANGO

CENTRO DE )
FORMACION: CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO
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