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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 21 de agosto de 2024

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839864 DE 2024

Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestidn Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5839864 de 2024

Didier Paul Orduz Beltran, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.742.448 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de la Jornada Madrugada,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

el Centro de Gestidon Administrativa

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacidn Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacidn
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,

desarrollo y evaluacién de
los procesos de aprendizaje

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Apoyar el desarrollo de la Elaboracién de Actas de
desarrollo de la formacion formacion profesional equipo ejecutor,
profesional integral con calidad, | integral con calidad cronogramas de
oportunidad y eficiencia en los actividades trimestre,
programas de nivel tecnolégico, Planes de Trabajo,
laboral y complementario Planes de sesion.
segln su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 | Apoyar la preparacion, Apoyar la preparacion, Reportes de notas de

los aprendices y demas
informes
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siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Gestionar oportunamente
en el sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el proceso
de Formacidn Profesional
Integral,

Reportes de Juicios
aprobados de las
competencias
impartidas a los
aprendices.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS

Listados de aprendices
en Sofia Plus verificados
En las sesiones de
instruccion.

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacién
complementaria.

Informar a la coordinacion
de Administracion
Educativa mediante correo
electrénico las novedades
gue se generen de la
verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS

Listados de aprendices
en Sofia Plus verificados
En las sesiones de
instruccion.
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6 Gestionar registro fotografico e | Gestionar registro Listados de aprendices
informacidn basica de todos los | fotografico e informacién en Sofia Plus verificados
aprendices de las fichas basica de todos los En las sesiones de
asignadas a la Coordinacion de | aprendices de las fichas instruccion.
Administracion Educativa para asignadas
la respectiva carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Dar cumplimiento al
de politica de proteccién de instructivo de politica de
datos personales segun proteccién de datos
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, | personales
con base en la Ley 1581 de
2012.

8 Asistir y participar en las Asistir y participar en las Actas de equipo
reuniones programadas por las | reuniones programadas ejecutor y demas
coordinaciones, comités de por las coordinaciones, reuniones programadas
evaluacion y seguimiento de los por la coordinacién
aprendices cuando se
requieran.

9 | Apoyar la participacion en la Apoyar la participacién en | Actas de proceso de
programacion y ejecucion del la programacion y induccion y evaluacién
proceso de induccion de los ejecucion del proceso de de los aprendices.
aprendices y el reconocimiento | induccidn de los aprendices
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacién.

10 | Apoyar los procesos de Apoyar los procesos de Registros fotograficos y
promocién y publicidad de los promocién y publicidad de | en redes sociales de
programas de Formacion los programas de Apoyar los procesos de
Profesional Integral, serviciosy | Formacién Profesional promocién y publicidad
actividades de Divulgacion Integral. de los programas de
Tecnoldgica, proyectos de Formacidn Profesional
cooperacion Nacional e Integral.
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracién de las Apoyar la elaboracién de Registros en plataforma

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacion Profesional del
Centro de Formacién, haciendo

las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos

Territorium, Talleres y
evaluaciones.
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parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Gestionar oportunamente | Formatos de calidad,
informes mensuales (planillas, los informes mensuales actas de cierre, acta
reportes, formatos) requeridos | (planillas, reportes, punto de control,
sobre las acciones formatos) requeridos sobre | reportes de asistencia.
encomendadas y los productos | las acciones encomendadas
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

13 | Apoyar las actividades Apoyar las actividades Guias, documentos
relacionadas con el area de relacionadas con el drea de | presentados a la
investigacion cuando se hayan investigacion cuando se coordinacion.
aprobado proyectos al Centro hayan aprobado proyectos
de Formacion, registrando al Centro de Formacion
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y Aplicar los procesos y Documentos de calidad,
procedimientos establecidos procedimientos Elaboracién de Actas de
por la entidad, para la gestion establecidos por la entidad, | equipo ejecutor,
documental relacionado con el | para la gestién documental | cronogramas de
objeto contractual, segln actividades trimestre,
Tablas de Retencidon Planes de Trabajo,
Documental vigentes de la Planes de sesion.
dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento y Garantizar el conocimiento | Documentos de calidad,

aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la

Formacién Profesional Integral,
y el uso de los formatos
actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

y aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacion
Profesional Integral, y el
uso de los formatos

actualizados que se

Elaboracién de Actas de
equipo ejecutor,
cronogramas de
actividades trimestre,
Planes de Trabajo,
Planes de sesién
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encuentranenla
plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Apoyar activamente en el | Informes de los
de los indicadores y metas logro de los indicadores y | indicadores y metas
establecidas para el Centro de metas establecidas para el | establecidas para el
Formacion. Centro de Formacion. Centro de Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Garantizar el uso adecuado | Registro fotografico
los ambientes de formacién, asi | de los ambientes de
como el aseo y cuidado de los formacion
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y Reintegrar los materialesy | Planillas de registro de
equipos utilizados en los equipos utilizados en los entrada y salidad de los
procesos formativos. procesos formativos. materiales y equipos

utilizados en los
procesos formativos.

19 | Participar en procesos de Participar en procesos de Certificacién de la NSCL
Evaluacion y Certificacién de Evaluacién y Certificacion 240201056 - Orientar
competencias laborales del de competencias laborales | formacidn presencial de
sector educativo NSCL del sector educativo NSCL acuerdo con
240201056 - Orientar 240201056 - Orientar procedimientos técnicos
formacién presencial de formacion presencial de y normativa
acuerdo con procedimientos acuerdo con
técnicos y normativa procedimientos técnicos y

normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Asumir y utilizar sus Documentos de calidad,
medios técnicos para que el propios medios técnicos Elaboracién de Actas de
objeto contratado se cumpla a para que el objeto equipo ejecutor,
cabalidad. contratado se cumpla a cronogramas de

cabalidad. actividades trimestre,
Planes de Trabajo,
Planes de sesion

21 | Aplicar los procesos y Aplicar los procesos y Documentos de calidad,
procedimientos establecidos procedimientos Elaboracién de Actas de
por la entidad, para la gestion establecidos por la entidad, | equipo ejecutor,
documental relacionada con el | para la gestién documental | cronogramas de
objeto contractual, segln actividades trimestre,
Tablas de Retencion Planes de Trabajo,
Documental vigentes de la Planes de sesion
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular Dar cumplimiento a la Documentos de calidad,

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la

circular 3-2023-000255 del

27 de diciembre de 2023 y

Elaboracion de Actas de
equipo ejecutor,
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resolucidn 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

la resoluciéon 1- 02689 del
26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos
de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA —AES y
demads normas
concordantes o
complementarias.

cronogramas de
actividades trimestre,
Planes de Trabajo,
Planes de sesidn

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucioén del objeto
contractual o las demads que por
ley le correspondan.

Las demas actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas
al contratista con ocasién
de la ejecucion del objeto
contractual o las demas
que por ley le
correspondan.

Documentos de calidad,
Elaboracién de Actas de
equipo ejecutor,
cronogramas de
actividades trimestre,
Planes de Trabajo,
Planes de sesidn

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

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
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la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 78865182 de la planilla, del operador miplanilla, periodo julio 2024
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios
Cordialmente,

Didier Paul Orduz Beltran
Contratista
C.C. No. 79.742.448 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5839864 DE 2024
Coordinador Académico Jornada Madrugada
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA FPI — SEMANA 5, IiI
TRIMESTRE DE 2024 - FICHA: 2902309 - TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 8 de agosto 2024 HORA INICIO: HORA FIN:
10:00 pm 11:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: 1104 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades
2. Aspectos actitudinales, académicos y de puntualidad

3. Aprendices que aparecen en formacién, pero no asistieron a la competencia

4. Aprendices que desertaron del proceso de formacion
5. Informe Académico.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcidn y validacién de evidencias relativas al proceso
de formacién de la ficha 2902309, TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.

correspondiente a la semana 5 del tercer trimestre de 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

1. GENERALIDADES
Competencia 1

Con La Informacion Registrada, Las Normas Vigentes Y Los Medios
Dispuesto Por La Organizacion.

normas legales y procedimientos

R2. 156382 - Registrar las novedades teniendo en cuenta normasy
procedimientos vigentes en la organizacion

R3. 156383 - Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos
establecidos

R4. 156384 - Validar las novedades de acuerdo a su origen

R5. 156385 - Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a

COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAIJE INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
FORMACION
2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo José Esneyder

R1. 156381 - Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo a

terceros de acuerdo a procedimientos establecidos por la organizacién

Clavijo Rojas
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Competencia 2

COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
FORMACION

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente.

156296 - Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la
asignacion las competencias laborales a los cargos en los niveles
ocupacionales de la organizacion.

156289 - Describir competencias comportamentales que se orienten al
desarrollo de los valores de la empresa especificando para cada
competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el
trabajador en un nivel especifico de la organizacion

156290 - Adoptar un sistema de clasificacidén de cargos que permita la
verificacion de las funciones descritas acordes con la metodologia
adoptada por la organizacién.

Yida Katerinne Cuy
Cruz

COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
FORMACION

Competencia: 2819 - Definir necesidades de informacidn de la gestion
del talento humano de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion y de las partes interesadas.

R1. 156285 - Gestionar el proceso de validacion de la informacion del
sistema de gestidn del talento humano de acuerdo con procedimientos
y normatividad

R2.156286 - Presentar la informacidn sobre la gestidn del talento
humano de acuerdo con metodologias y técnicas adoptadas por la
organizacidn, que permita tomar decisiones.

R3.156287 - Establecer el sistema de informacidn de la gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad de la empresa

R3.156288 - Estructurar el proceso de validacion de la informacion del
sistema de gestion del talento humano

Didier Paul Orduz
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COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAIJE INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
FORMACION
Competencia: 3227 - Producir Textos En Inglés En Forma Escrita Y Oral | Maria De Lourdes
Gonzalez

156318 - Encontrar Y Utilizar Sin Esfuerzo Vocabulario Y Expresiones De
Inglés Técnico En Articulos De Revistas, Libros Especializados, Paginas
Web, Etc

156319 - Leer Textos Complejos Y Con Un Vocabulario Mas Especifico,
En Inglés General Y Técnico

156320 - Comprender Las Ideas Principales De Textos Complejos En
Inglés Que Tratan De Temas Tanto Concretos Como Abstractos, Incluso
Si Son De Caracter Técnico, Siempre Que Estén Dentro De Su Campo De
Especializacion.

156321 - Identificar Formas Gramaticales Basicas En Textos Y
Documentos Elementales Escritos En Inglés.

156322 - Comprender Una Amplia Variedad De Frases Y Vocabulario En
Inglés Sobre Temas De Interés Personal Y Temas Técnicos.

156323 - Buscar De Manera Sistematica Informacion Especifica Y
Detallada En Escritos En Inglés, Mas Estructurados Y Con Mayor
Contenido Técnico.

156324 - Reproducir En Inglés Frases O Enunciados Simples Que
Permitan Expresar De Forma Lenta Ideas O Conceptos.

156325 - Relacionarse Con Hablantes Nativos En Un Grado Suficiente De
Fluidez Y Naturalidad, De Modo Que La Comunicacion Se Realice Sin
Esfuerzo Por Parte De Los Interlocutores.

2. ASPECTOS ACTITUDINALES, ACADEMICOS Y DE PUNTUALIDAD

Competencia 1:
2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacion.(Instructor José Esneyder Clavijo Rojas)

Actitud: La ficha mantiene una actitud receptiva a la formacidn y un interés por el aprendizaje de la
competencia en las sesiones de formacion.
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Académicamente: No se presentan casos de perdida de competencia hasta el primer corte del
trimestre, los aprendices entregan sus actividades oportunamente.

Asistencialmente: se presentan fallas a formacidn, pero ningun caso supera el limite para entrar a un
proceso de desercién.

Competencia 2 :

Elaborar Manual De Funciones Y Competencias De Acuerdo Con Metodologias Organizacionales Y
Normatividad Vigente. Instructora Yida Katerine Cuy

Informe Actitudinal:

En términos generales, el grupo exhibe una actitud responsable y diligente al acatar las reglas y
regulaciones del programa de aprendizaje. Su comportamiento se ajusta al reglamento establecido y
se destaca por su amabilidad y respeto hacia los demas miembros del grupo y los instructores.

El grupo es homogéneo, cohesionado, participativo, incluyente, generan muchas Preguntas, se
evidencia apoyo entre los equipos GAES.

Informe Académico:

En cuanto a su desempefio académico, el grupo demuestra un alto nivel de cumplimiento en cuanto a
la entrega de evidencias en las fechas y horarios establecidos. Ademas, se puede observar un esfuerzo
constante en el trabajo de los aprendices que asisten de manera regular a formacién, mostrando un
interés genuino en la realizacién de las actividades y en cumplir con las solicitudes del programa.

Todos los aprendices cumplieron con la asistencia y actividades tanto en el ambiente como en
plataforma.

Asistencialmente: se presentan fallas a formacidn, pero ningln caso supera el limite para entrar a un
proceso de desercién.

Competencia 3:

Competencia: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacidn y de las partes interesadas. Instructor Didier Paul
Orduz

Actitud: La Ficha 2902309 TGTH Presenta la mejor disposicidon para el aprendizaje, compaferismo,
respeto y tolerancia.

Académicamente: La Ficha 2902309 TGTH presenta un nivel de estudio bastante aceptable ya que se
encuentran al dia en todas las actividades académicas
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Asistencialmente: La ficha 2902309 TGTH asiste regularmente a instruccidn y no se presentan casos de

desercién

Competencia 4:

Competencia: 3227 - Producir Textos En Inglés En Forma Escrita Y Oral

INFORME GENERAL ACTITUDINAL

Producir textos en ingles en forma escrita y auditiva. _ Instructor(a) MARIA DE LOURDES

GONZALEZ ESCOBAR

Los aprendices muestran respeto al reglamento del aprendiz. Utilizan el didlogo como

herramienta para solucionar los conflictos al interior de la ficha. No hay casos para

reportar con respecto a este factor.

INFORME GENERAL ACADEMICO

Producir textos en ingles en forma escrita y auditiva. _ Instructor(a) MARIA DE LOURDES

GONZALEZ ESCOBAR

Durante lo que va corrido del Il trimestre 2024, se ha evidenciado el esfuerzo por
alcanzar las metas académicas propuestas. Es un grupo participativo en el que se

promueve el aprendizaje y se evidencia su preocupacidn por el cumplimiento de sus

compromisos académicos.

3. APRENDICES QUE APARECEN EN FORMACION, PERO NO ASISTIERON A LA COMPETENCIA

Competencia 1, 2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La
Informacion Registrada, Las Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacion.

NOMBRES Y APELLIDOS 'gP NUMERO OBSERVACION
BOHORQUEZ FARIAS NATALIA CC |1019006774
CABRERA TORRES YULIANA MARIA CC |1005568815
GONZALEZ LASCARRO KELLY KARINA CC 1216968914
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Competencia 2: 2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.

NOMBRES Y APELLIDOS 'Ic')IP NUMERO OBSERVACION
BOHORQUEZ FARIAS NATALIA CC |1019006774
CABRERA TORRES YULIANA MARIA CC |1005568815
GONZALEZ LASCARRO KELLY KARINA CC ]1216968914

Competencia 3: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas

NOMBRES Y APELLIDOS I)IP NUMERO OBSERVACION
BOHORQUEZ FARIAS NATALIA CC |1019006774
CABRERA TORRES YULIANA MARIA CC |1005568815
GONZALEZ LASCARRO KELLY KARINA CC ]1216968914

Competencia 4: 3227 - Producir Textos En Inglés En Forma Escrita Y Oral

NOMBRES Y APELLIDOS I)IP NUMERO OBSERVACION
BOHORQUEZ FARIAS NATALIA CC |1019006774
CABRERA TORRES YULIANA MARIA CC |1005568815
GONZALEZ LASCARRO KELLY KARINA CC ]1216968914

4. APRENDICES QUE DESERTARON DEL PROCESO DE FORMACION

NOMBRES Y APELLIDOS TIPO NUMERO OBSERVACION
No aplica

5. INFORME ACADEMICO

Competencia 1
2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacidon Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacion.(Instructor José Esneyder Clavijo Rojas)

GOR-F-084V02




SENA

N

NUMERO DE COMPETENCIA

N DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS N JusATlel ca | ALCORTEDE

o DAS LA SEMANA 5

cc | 1005990370 CINDY ARROYO BARRETO 6 S0%
LEONELA ?

cc | 1007105137 DEISY MEDINA GARCIA R
LIZETH 2 >0%

cc | 1012331300 GISELL MARIN CERON .
DAYANA 0 >0%

cc | 1014246222 LAURA BARON PENA .
JOHANNA 4 >0%

cc | 1014275568 LINDA GOYENECHE SUAREZ 5 S0%
CAROLINA 0

cc | 1022932224 ALLISON ALFONSO ROJAS 5 S0
JULIETH °

ccC | 1024497199 WILDER MONROY LANCHEROS 6 S0
EDUARDO 0

cc | 1025140498 WILMER ROJAS BOTACHE 0 S0
ANDRES °

cC | 1032490464 NIDIA RAMOS PILLIMUE 0 50%
AMPARO

cc | 1033754268 JENNIFFER | MEZA RAMIREZ 5 S0%
YULIETH °

cC | 1077720934 JHON JAIRO | MURNOZ ARCE 0 50%

CC | 1097991102 JOHANA CAMACHO DUARTE 0 50%

cc | 1233495208 ANYI DELGADO NARVAEZ 0 S0%
CAROLINA °

Observaciones:

Competencia 2

Elaborar Manual De Funciones Y Competencias De Acuerdo Con Metodologias Organizacionales Y

Normatividad Vigente. Instructora Yida Katerine Cuy

GOR-F-084 V02




@
SENA

N

NUMERO DE COMPETENCIA

N DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS N JusATlel ca | ALCORTEDE

o DAS LA SEMANA 5

cc | 1005990370 CINDY ARROYO BARRETO 6 S0%
LEONELA ?

cc | 1007105137 DEISY MEDINA GARCIA R
LIZETH 2 >0%

cc | 1012331300 GISELL MARIN CERON .
DAYANA 0 >0%

cc | 1014246222 LAURA BARON PENA .
JOHANNA 4 >0%

cc | 1014275568 LINDA GOYENECHE SUAREZ 5 S0%
CAROLINA 0

ccC | 1022932224 ALLISON ALFONSO ROJAS 5 S0
JULIETH °

ccC | 1024497199 WILDER MONROY LANCHEROS 6 S0
EDUARDO 0

cc | 1025140498 WILMER ROJAS BOTACHE 0 S0
ANDRES °

cC | 1032490464 NIDIA RAMOS PILLIMUE 0 50%
AMPARO

cc | 1033754268 JENNIFFER | MEZA RAMIREZ 5 S0%
YULIETH °

cC | 1077720934 JHON JAIRO | MURNOZ ARCE 0 50%

CC | 1097991102 JOHANA CAMACHO DUARTE 0 50%

cc | 1233495208 ANYI DELGADO NARVAEZ 0 S0%
CAROLINA °

Observaciones:
Competencia 3

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Instructor Didier Paul Orduz

nasisTEnG | ESTADO
NUMERO DE COMPETENCIA
\ | DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS N JUSA:IFI ca | ALCORTEDE
o. DS LA SEMANA 5
CC | 1005990370 CINDY ARROYO BARRETO ] oo
LEONELA )
CC | 1007105137 DEISY MEDINA GARCIA :
LIZETH 2 >0%

GOR-F-084V02




SENA

N

cC | 1012331300 GISELL MARIN CERON .
DAYANA 0 >0%

CC | 1014246222 LAURA BARON PENA .
JOHANNA 4 >0%

CC | 1014275568 LINDA GOYENECHE SUAREZ 5 50%
CAROLINA ?

CC | 1022932224 ALLISON ALFONSO ROJAS 5 50%
JULIETH ?

CC | 1024497199 WILDER MONROY LANCHEROS 6 50%
EDUARDO ?

CC | 1025140498 WILMER ROJAS BOTACHE 0 50%
ANDRES ?

CC | 1032490464 NIDIA RAMOS PILLIMUE 0 50%
AMPARO

CC | 1033754268 JENNIFFER | MEZA RAMIREZ 5 S0%
YULIETH ?

cC | 1077720934 JHON JAIRO | MURNOZ ARCE 0 50%

cC | 1097991102 JOHANA CAMACHO DUARTE 0 50%

CC | 1233495208 ANYI DELGADO NARVAEZ 0 S0%
CAROLINA ?

Competencia 4:
Competencia: 3227 - Producir Textos En Inglés En Forma Escrita Y Oral
NASISTENGI | ESTADO
NUMERO DE COMPETENCIA

N DOCUMENTO DORELS ARl N JusATsln ca | ALCORTE DE

o DAS LA SEMANA 5

cC | 1005990370 CINDY ARROYO BARRETO 6 S0%
LEONELA °

cC | 1007105137 DEISY MEDINA GARCIA .
LIZETH 2 >0%

cC | 1012331300 GISELL MARIN CERON .
DAYANA 0 >0%

CC | 1014246222 LAURA BARON PENA .
JOHANNA 4 >0%

GOR-F-084 V02
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CC | 1014275568 LINDA GOYENECHE SUAREZ ) 50%
CAROLINA

CC | 1022932224 ALLISON ALFONSO ROJAS ) 50%
JULIETH

CC | 1024497199 WILDER MONROY LANCHEROS 6 50%
EDUARDO

CC | 1025140498 WILMER ROJAS BOTACHE 0 50%
ANDRES

CC | 1032490464 NIDIA RAMOS PILLIMUE 0 50%
AMPARO

CC | 1033754268 JENNIFFER MEZA RAMIREZ ) 50%
YULIETH

CC | 1077720934 JHON JAIRO | MUNOZ ARCE 0 50%

CC | 1097991102 JOHANA CAMACHO DUARTE 0 50%

CC | 1233495208 ANYI DELGADO NARVAEZ 0 50%
CAROLINA

APRENDICES REPROGRAMADOS

Competencia 1

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacion.(Instructor José Esneyder Clavijo Rojas)

TIPO | NUMERO ESTADO COMPETENCIA AL
NOMBRES Y APELLIDOS CORTE DE LA SEMANA &
CORTES CAVANZO  INGRID 1019065557 .
JESSICA c >0%
CASTRO BENAAVIDEZ LAURA|_ 1022935156 0%
VALENTINA
HINESTROZA RANGEL YENIS | cc | 1007744014 50%

Competencia 2

Elaborar Manual De Funciones Y Competencias De Acuerdo Con Metodologias Organizacionales Y
Normatividad Vigente. Instructora Yida Katerine Cuy

VALENTINA

TIPO | NUMERO ESTADO COMPETENCIA AL
NOMBRES Y APELLIDOS CORTE DE LA SEMANA 5
CORTES ~ CAVANZO  INGRID| 1019065557 S0%
JESSICA °
CASTRO BENAAVIDEZ LAURA| 1022935156 50%

GOR-F-084V02
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HINESTROZA RANGEL YENIS

[ cc

| 1007744014

50% |

Competencia 3:

Competencia: 2819 - Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Instructor Didier Paul

Orduz
TIPO | NOMERO ESTADO COMPETENCIA AL

NOMBRES Y APELLIDOS CORTE DE LA SEMANA 5
CORTES CAVANZO  INGRID 1019065557 ]
JESSICA c >0%
CASTRO BENAAVIDEZ LAURA | 1022935156 0%
VALENTINA
HINESTROZA RANGEL YENIS | cc | 1007744014 50%

Competencia 4:

Competencia: 3227 - Producir Textos En Inglés En Forma Escrita Y Oral

TIPO | NUMERO ESTADO COMPETENCIA AL
NOMBRES Y APELLIDOS CORTE DE LA SEMANA &
CORTES CAVANZO  INGRID 1019065557 .
JESSICA c >0%
CASTRO BENAAVIDEZ LAURA|_ 1022935156 S0
VALENTINA
HINESTROZA RANGEL YENIS | cc | 1007744014 50%

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
. . 0y _—
Informe punto de 07/08/2024 | Didier Paul Orduz ’Z) / __.H.-;/ 24
control semana — e O,

cinco

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02




NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
José Esneyder SENA - CGA - | NO
Clavijo Rojas Jornada [
Madrugada
Yida Katerinne Cuy SENA - CGA - SI NO ,ﬂ/{auzl/\?@x
Cruz Jornada [, ,
Madrugada
Didier Paul Orduz SENA - CGA - Sl NO @A‘é _/@/ P hs
Beltran Jornada Didier Orduz
Madrugada
Maria de Lourdes SENA — CGA - Sl NO '—"Lﬂlulﬁdzl ‘ .-1 IZJ
Gonzales Jornada = |
Madrugada

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 proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02



Ficha: 2873951 TRH

Competencia:

38560 Razonar Cuantitativamente Frente A Situaciones Susceptibles De Ser Abordadas De Manera
matematica En Contextos Laborales, Sociales Y Personales.

Juicios:

559270 - 01 Identificar Situaciones Problematicas Asociadas A Sus Necesidades De Contexto
Aplicando Procedimientos Matematicos.

559271 - 02 Plantear Problemas Aritméticos, Geométricos Y Métricos De Acuerdo Con Los
Contextos Productivo Y Social.

559269 - 03 Solucionar Problemas Del Entorno Productivo Y Social Aplicando Principios
Matematicos.

559272 - 04 Verificar Los Resultados De Los Procedimientos Matematicos Conforme Con Los

Requerimientos De Los Diferentes Contextos.

Informe Actitudinal:

La Ficha 2873951 TRH Presenta la mejor disposicidn para el aprendizaje, compaierismo, respeto y
tolerancia.

Informe Académico:

La Ficha 2873951 TRH presenta un nivel de estudio bastante aceptable ya que se encuentran al dia
en todas las actividades académicas

APRENDIZ No.

BASTIDAS GRISALES ANGELICA TATIANA 1 Desercion
D L,

BOHORQUEZ FARIAS MARIA ANGELICA 2 esercion
CORDOBES GARCIA NICOLAS SANTIAGO 3 Activo
4 Activo

CORTES REDIN ANGELA MILENA




LEON RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL e Desercion
MENESES CACERES JESSICA MARIA e Desercion
MORENO CARDENAS NATALIA VALENTINA ¢ Desercion
NINO AYALA ALIX ANDREA 8 Activo
NUNEZ RAMOS HEIDY TATIANA 9 Activo
PADILLA OCHOA YURANI MABEL 10 Activo
PENA FONSECA ROSA LISBETH 11 Activo
PEREZ CORDOBA LUIS ALBERTO 12 Activo
VARGAS MONTARO JUDY NATALIA 13 Activo
SOLER PACHON LADY JULIETH 14 Activo
HORAS
ESTADO
] INASISTENCI
NUMERO DE NOMBRE APELLIDOS AS COMPETENCIA
DOCUMENTO AL CORTE DE
N INJUSTIFICA
LA SEMANA 5
0. DAS
T1 1021513483 NICOLAS CORDOBES GARCIA
6 50%
SANTIAGO
CC 1033713343 ANGELA CORTES REDIN
2 50%
MILENA
CC 52449116 ALIX NINO AYALA
0 50%
ANDREA
CC 1002678868 HEIDY NUNEZ RAMOS
4 50%
TATIANA
CC 1082909293 YURANI PADILLA OCHOA
2 50%
MABEL
CC 1023028389 ROSA PENA FONSECA
2 50%
LISBETH
CC 1013594102 LUIS PEREZ CORDOBA
2 50%
ALBERTO




CC 1012327665 LADY
JULIETH

SOLER PACHON

50%

CC 1022932861 Juby
NATALIA

VARGAS MONTANO

50%

Datos:

Didier Paul Orduz B.
79.742.448

Jornada Madrugada
didierorduz@hotmail.com
3505612279

Lt S Odie

Didier Orduz




Ficha: 2873952 TRH

Competencia:

38560 Razonar Cuantitativamente Frente A Situaciones Susceptibles De Ser Abordadas De Manera
matematica En Contextos Laborales, Sociales Y Personales.

Juicios:

559270 - 01 Identificar Situaciones Problematicas Asociadas A Sus Necesidades De Contexto
Aplicando Procedimientos Matematicos.

559271 - 02 Plantear Problemas Aritméticos, Geométricos Y Métricos De Acuerdo Con Los
Contextos Productivo Y Social.

559269 - 03 Solucionar Problemas Del Entorno Productivo Y Social Aplicando Principios
Matematicos.

559272 - 04 Verificar Los Resultados De Los Procedimientos Matematicos Conforme Con Los

Requerimientos De Los Diferentes Contextos.

Informe Actitudinal:

La Ficha 2873952 TRH Presenta la mejor disposicidn para el aprendizaje, compaierismo, respeto y
tolerancia.

Informe Académico:

La Ficha 2873952 TRH presenta un nivel de estudio bastante aceptable ya que se encuentran al dia
en todas las actividades académicas

ACERO CRUZ MARCELA DE JESUS Desercion
AVILA DE LA CRUZ DULCINA ROSA Desercion
CARDENAS SOLER CLAUDIA Activo
CATANO ROJAS YESSICA KIMBERLY Activo
CRUZ ROJAS BRAYAN STIVEN Activo
DAZA ACOSTA KAREN XIMENA Desercion
ESPITIA CANDIL GERALDINE Activo




FERNANDEZ OBESO KENIA TERESA Desercion
HERRERA AGUDELO LUISA FERNANDA Desercion
GUEVARA VIVEROS HECTOR FABIAN Desercién
HERNANDEZ LEYDI BIBIANA Desercion
HERNANDEZ CASTRO LEIDY STEFANIA Activo
INCHIMA LAME YENNY VANESSA Desercion
LOPEZ VALDERRAMA MIGUEL EDUARDO Activo
MARTINEZ AMAYA JUAN SEBASTIAN Activo
ORTIZ SAENZ MARIA ALICIA Desercion
PACHECO IBAGUE YERSY MARCELA Activo
PARRA SILVA PAULA ANDREA
POVEDA BELTRAN STEPHANIE DAYANA
PUENTES GALINDO LEIDY NATHALIA Activo
HORAS
ESTADO
) INASISTENCI
NUMERO DE COMPETENCIA
DocUMENTO | NOMIBRE APELLIDOS AS AL CORTE DE
INJUSTIFICA
LA SEMANA 5
NO. DAS
1 CC 1022406829 | CLAUDIA CARDENAS SOLER 6 50%
2 CC 1000118895 | YESSICA CATANO ROJAS
2 50%
KIMBERLY
3 CC 1073672150 | BRAYAN CRUZ ROJAS
4 50%
STIVEN
4 CC 1003837582 | GERALDINE | ESPITIA CANDIL 2 50%
5 CC 1022935100 | LUISA HERRERA AGUDELO
4 40%
FERNANDA
6 CC 1022980676 | LEIDY HERNANDEZ CASTRO
0 50%
STEFANIA




7 PPT 742618 MIGUEL LOPEZ VALDERRAMA c0%
EDUARDO ’

8 CC 1000860807 | JUAN MARTINEZ AMAYA S0%
SEBASTIAN °

9 CC 1022380881 | YERSY PACHECO IBAGUE S0%
MARCELA ’

10 CC 1000692606 | LEIDY PUENTES GALINDO S0%
NATHALIA ?

50%

Datos:

Didier Paul Orduz B.
79.742.448
Jornada Madrugada

didierorduz@hotmail.com

3505612279

Lt S Odie

Didier Orduz




INFORMACION ACTA EQUIPO EJECUTOR

FICHA: 2995400 TGH

2819 - DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

-156285 Gestionar El Proceso De Validacién De La Informacién Del Sistema De Gestion Del
Talento Humano De Acuerdo Con Procedimientos Y Normatividad.

156286 - Presentar La Informacion Sobre La Gestidn Del Talento Humano De Acuerdo A
Metodologias Y Técnicas Adoptadas Por La Organizacién, Que Permita Tomar Decisiones.

156287 — Establecer El Sistema De Informacidn De La Gestion Del Talento Humano De Acuerdo
Con La Normatividad De La Empresa.

156288 - Estructurar El Proceso De Validacion De La Informacidn Del Sistema De Gestion Del
Talento Humano.

Informe Actitudinal:

La Ficha 2995400 TGH Presenta la mejor disposicion para el aprendizaje, compafierismo, respeto
y tolerancia.

Informe Académico:

La Ficha 2995400 TGH presenta un nivel de estudio bastante aceptable ya que se encuentran al
dia en todas las actividades académicas

APRENDIZ No.
Chacon Ramirez Camila 1 Activo
Gomez Sierra Laura Yadira 2 Activo
Gonzélez Garcia Narly Victoria 3 Activo
Gutiérrez Chivata Karen Daniela 4 Activo
Jiménez Gelasio Yessica Elizabeth 5 Activo
Lozano Gonzalez Jessica Natalia 6 Activo
Montealegre Montealegre Nikole Dayana 7 Desercién
Perez Santos Luisa Fernanda 8 Activo




Redondo Hernandez Juan David 9 Desercion
Salazar Mendez Leydi Daniela 10 | Activo
Sanchez Bello Juana Alejandra 11| Activo
Sanchez Perez Geniffer Alexandra 12| Activo
Sierra Ibafiez Carla Vanessa 13 | Activo
Torres Leon Sandra Milena 14 Activo
HORAS ESTADO
. INASISTENCI
NUMERO DE COMPETENCIA
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS AS AL CORTE DE
INJUSTIFICA
LA SEMANA 5
NO. DAS
1 1001331664 Camila Chacon Ramirez 2 50%
2 1022928538 Laura Yadira | Gomez Sierra 2 50%
3 1001065707 Narl G Alez Garci
‘ary . onzalez Garcia 4 50%
Victoria
4 1000708032 Karen Gutiérrez Chivata
. 2 50%
Daniela
5 1012416166 Yessica Jiménez Gelasio
. 4 40%
Elizabeth
6 1026305146 Jessi L G |
e55|c.a ozano Gonzalez ) 0%
Natalia
7 1023889141 P Luisa F d
erez uisa Fernanda 5 50%
Santos
8 1111043096 Sal Leydi Daniel
alazar eydi Daniela 0 50%
Mendez
9 1140916950 Sanchez Juana Alejandra 0 50%
Bello
10 1054555856 Sanchez Geniffer Alexandra
2 50%
Perez
11 1001276892 SierNra Carla Vanessa 0 50%
Ibanez
12 1022940567 Torres Leon | Sandra Milena 0 50%




Didier Paul Orduz B.
79.742.448

Jornada Madrugada
didierorduz@hotmail.com

3505612279

Lo L2/ (e

Chidigr Orduz



INFORMACION ACTA EQUIPO EJECUTOR

FICHA: 2995402 TGH

2819 - DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

-156285 Gestionar El Proceso De Validacién De La Informacién Del Sistema De Gestion Del
Talento Humano De Acuerdo Con Procedimientos Y Normatividad.

156286 - Presentar La Informacion Sobre La Gestidn Del Talento Humano De Acuerdo A
Metodologias Y Técnicas Adoptadas Por La Organizacién, Que Permita Tomar Decisiones.

156287 — Establecer El Sistema De Informacidn De La Gestion Del Talento Humano De Acuerdo
Con La Normatividad De La Empresa.

156288 - Estructurar El Proceso De Validacion De La Informacidn Del Sistema De Gestion Del
Talento Humano.

Informe Actitudinal:

La Ficha 2995402 TGH Presenta la mejor disposicion para el aprendizaje, compafierismo, respeto
y tolerancia.

Informe Académico:

La Ficha 2995402 TGH presenta un nivel de estudio bastante aceptable ya que se encuentran al
dia en todas las actividades académicas

Acosta Ramirez Lesly Viviana 1 9199 Activo
Agudelo alarcon Maria fernanda 2 101919 Activo
AGUIRRE MUROZ MIGUEL ANGEL 3 e Activo
Morera Calderon Yorainer 4 10110 | 9 Activo
Oviedo Cano Cristian Camilo 2 vee Desercion
Ramos arias Jhonny Alexander 6 101919 Activo
Rosero Preciado Mariana ! 9199 Activo
Ruiz Contreras Camila Andrea 8 1011019 Activo
Vargas castellanos Angie lorena 9 1011019 Activo




HORAS

INASISTENCI ESTADO
NUMERO DE COMPETENCIA
NOMBRE APELLIDOS AS
DOCUMENTO AL CORTE DE
INJUSTIFICA LA SEMANA 5
NO. DAS
1 1022400540 Lesl Acosta Rami
és.y costa Ramirez 5 0%
Viviana
2 1016109153 Mari Agudelo al
aria gudelo alarcon 5 0%
fernanda
3 1002565649 MIGUEL AGUIRRE MUNOZ
4 50%
ANGEL
4 1020807253 Yorainer Morera Calderén 2 50%
5 1019128079 Jhonny Ramos Arias
4 40%
Alexander
6 1025534579 Mariana Rosero Preciado 2 50%
7 1001044035 Camila Ruiz Contreras
2 50%
Andrea
8 1000136088 Angi V Castell
gie argas Castellanos 0 50%
Lorena
9
10

Didier Paul Orduz B.

79.742.448

Jornada Madrugada

didierorduz@hotmail.com

3505612279

2

encts

N (e
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacién: Tecnélogo en gestién del talento humano
® (Cddigo del Programa de Formacidn: Tecndlogo en gestion del talento humano

e Nombre del Proyecto Formativo: Implementacion de sistemas de informacién automatizados de
gestion del talento humano en pymes y ambientes simulados.

e Fase del Proyecto: Sistematizacién de vinculacion
Actividad de Proyecto Formativo: Normograma con los elementos la vinculacion a las
organizaciones, lista de chequeo de contratacion.

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacién Registrada, Las

Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.

R1. 156381 - Verificar la liquidacion de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y procedimientos

R2. 156382 - Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes en la

organizacién
R3. 156383 - Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos

R4. 156384 - Validar las novedades de acuerdo a su origen

R5. 156385 - Diligenciar los documentos de liquidacion para pagos a terceros de acuerdo a

procedimientos establecidos por la organizacion

Duracion de la Guia; 80 horas

Competencia: 2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias

organizacionales y normatividad vigente.

156296 - Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias laborales

a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

GFPI-F-135 V04
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156289 - Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el
trabajador en un nivel especifico de la organizacion
156290 - Adoptar un sistema de clasificacién de cargos que permita la verificacion de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.
156291 - Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracién del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el
direccionamiento estratégico de la empresa.
156292 - Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.
156295 - Establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracidon de los perfiles
ocupacionales.
156298 - Elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada por la organizacién.

Duracion de la Guia: 110 horas.

Competencia: 2819 - Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo
con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

Resultados de Aprendizaje:

R1. 156285 - Gestionar el proceso de validacidon de la informacién del sistema de gestién del talento
humano de acuerdo con procedimientos y normatividad

R2.156286 - Presentar la informacidn sobre la gestion del talento humano de acuerdo con metodologias
y técnicas adoptadas por la organizacién, que permita tomar decisiones.

R3.156287 - Establecer el sistema de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con la
normatividad de la empresa

R3.156288 - Estructurar el proceso de validacidn de la informacién del sistema de gestion del talento
humano

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 80 horas
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Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.
156319 - Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y técnico.

156320 - Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo de

especializacion.

156322 - Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés

personal y temas.

156323 - Buscar de manera sistematica informacién especifica y detallada en escritos en inglés, mas

estructurados y con mayor contenido técnico.

156325 - Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo

gue la comunicacién se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.

156318 - Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en articulos de

revistas, libros especializados, paginas web, etc.

156321 - Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales escritos en inglés.
156324 - Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma lenta ideas.
Duracidn de la Guia: 180 horas

Duracion total de la Guia: 450 horas

2. PRESENTACION

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacidn Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.

PRESENTACION

En la presente guia que vamos a desarrollar, trataremos un tema muy importante dentro de la liquidacion
de la ndmina para una empresa, como son las jornadas de trabajo, trabajo suplementario y la remuneracion
de dicho trabajo.
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Para una empresa es vital contar con el tiempo laboral necesario para realizar su produccién, basados por
supuesto en el presupuesto de produccion la empresa tiene el control sobre la mano de obra necesaria para
cumplir con sus objetivos y asi satisfacer la necesidad de produccidn para la marcha de la empresa, pero en
ocasiones por diversos motivos la empresa debe recurrir al trabajo suplementario para cumplir con sus
obligaciones, y aunque puede generar un sobre costo, también puede ser la mejor forma para alcanzar los
objetivos productivos de la empresa.

Las empresas usualmente recurren a esta herramienta en temporadas de alta produccién, o para enfrentar
contingencias que se puedan presentar en el proceso productivo. El cddigo sustantivo de trabajo nos ilumina
acerca de la remuneracién, las jornadas y bases para realizar una correcta liquidacion de este trabajo
suplementario, juntos exploraremos las diferentes conceptualizaciones y analizaremos diferentes casos
reales que se presentan en nuestra cotidianidad.

Apreciado aprendiz:

Con el fin de aportar conocimiento para su formacién y aprendizaje y que usted cuente con informacion util
para el desarrollo de su proyecto de formacion abarcaremos el tema de la guia de aprendizaje, recuerde que
usted debe evidenciar en su proyecto de formacién las novedades para la némina de sus empleados en su
empresa y dentro de ellas se debe aplicar el trabajo suplementario.

Trabajando con los grupos de trabajo ustedes afianzaran el conocimiento y podrdn aplicarlo una vez
finalicemos la guia y las actividades relacionadas a la misma. Les deseo éxitos y recuerden que el
conocimiento es poder.

“Cuenta es el instrumento que permite identificar, clasificar y registrar un elemento o hecho economico
realizado por una empresa “

2824- Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

LOS MANUALES DE FUNCIONES
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Hoy en dia se hace mucho mds necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas las
certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc. ), lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los
conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.

Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacién
de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera y otros. blog.pucp.edu.pe

¢QUE TAN CLARAS Y DEFINIDAS ESTAN LAS FUNCIONES DE NUESTROS COLABORADORES HACIA EL INTERIOR
DE NUESTRAS EMPRESAS?

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestién del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

El aporte realizado por el departamento de Gestidn del Talento Humano en las organizaciones
modernas, exige que sus integrantes desarrollen habilidades y cualidades que evidencien que son
competentes, proactivos y propositivos a través de la participacidn activa en la toma de decisiones
en lo que respecta al personal de la organizacidon. Es por ello que en este trimestre, el gestor de
talento humano contara con una variedad de herramientas que le serdn utiles al momento de aplicar
los conocimientos mediante el acompafiamiento y asesoria de las PYMES legalmente constituidas,
esto como elemento esencial en la modalidad de formacién por proyectos. El éxito no llega por
casualidad; es el resultado de un esfuerzo constante, organizado y auténomo. Cada paso que dé, el
aprendiz hacia sus metas, cada minuto que invierta en el desarrollo, lo acercara mas a sus objetivos.
La disciplina y la planificacién son los mejores aliados en este camino. Para guiar y organizar el
aprendizaje de manera efectiva, es fundamental enfocarse en el desarrollo integral del aprendiz. De
manera que siempre tenga en cuenta sus habilidades técnicas como competencias emocionales y
sociales. Fomentar la curiosidad intelectual y proporciona herramientas practicas para resolver

problemas de forma auténoma. Integra actividades que promuevan la colaboracién y la empatia,
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preparando a los aprendices para enfrentar desafios en el area de talento humano. Asegurarse de
evaluar y ajustar continuamente el proceso de aprendizaje, garantizando un crecimiento equilibrado

y sostenible en todas las dreas del desarrollo personal y profesional.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Apreciado Aprendiz,

Para iniciar el aprendizaje del idioma inglés, es necesario identificar en contexto las expresiones y estructuras
gramaticales bdsicas para presentarse, asi como aquellos elementos de uso cotidiano en el contexto escolar.
Para esto, se proponen actividades que permitan afianzar el reconocimiento, apropiacion y reutilizacién de
estos conocimientos adquiridos en situaciones que pueden facilitar y garantizar competencias basicas en el
idioma inglés al momento de comunicarse.

En un mundo cada vez mas globalizado, las relaciones y contactos internacionales se hacen indispensables
sobre todo a nivel empresarial. El inglés es uno de los idiomas mas utilizados a nivel mundial y se trata del
idioma en el que se encuentran la mayoria de contenidos relacionados con ciertos temas fundamentales
dentro de su proceso como pueden ser la informatica, tecnologia, administracién, recursos humanos, perfiles
laborales, etc. Al ser el inglés la lengua universal, los trabajadores de las empresas podran comunicarse sin
problemas con cualquier persona de otro pais que tenga como lengua materna o como segundo idioma el
inglés. De esta manera, las empresas podran expandirse a otros mercados y comenzar, por ejemplo, a
exportar sus servicios o productos, convirtiéndose en elementos claves de la organizacidn al ser competitivos
e innovadores en el ejercicio de su profesion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las

Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.

Estimados aprendices, la formacidn por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacién académica
y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las
organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en
particular en los momentos de verdad.

Las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje van dirigidas no solamente a afianzar los
conocimientos esenciales de cada competencia programada para este trimestre, sino a su vez busca que
usted logre integrarlos, con el animo no solamente de cumplir con los requerimientos del proyecto formativo
(Implementacién de Sistemas de Informacién Automatizados de Gestion del Talento Humano en PYMES y
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Ambientes Simulados.), sino que usted pueda construir una vision global de los procesos de gestion
empresarial.

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Estimados aprendices, la formacién por proyectos del SENA ofrece una base sdlida de formacion
académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir
de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y

apropiados, en particular en los momentos de verdad.

Las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje, van dirigidas no solamente a afianzar los
conocimientos esenciales de cada competencia programada para este trimestre, sino a suvez busca
que usted logre integrarlos, con el animo no solamente de cumplir con los requerimiento del
proyecto formativo, sino llevando a que usted pueda construir una visién global de los procesos de

talento humano.
3.1 Actividades de reflexion inicial:

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las

Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.

Estimado Aprendiz:

Realice las siguientes actividades de forma individual y posteriormente socialicelas con el grupo de trabajo
definido por su instructor para finalmente compartir las principales ideas con el resto del grupo bajo la
orientacién de su Tutor. Desarrolle las actividades en un documento de Word y no olvide conservar las
evidencias desarrolladas dentro de su portafolio individual.

3.1.1. Elabore un mapa mental, recordando las siguientes situaciones:

Los miembros de su familia que se encuentran trabajando.
Los diferentes tipos de contrato laboral que tienen.
Cumplimiento de jornada laboral.

Beneficios que obtienen en desarrollo de dicho contrato.

-+ FFF

Deberes y obligaciones que tienen en desarrollo del contrato celebrado.
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3.1.2 Responda las siguientes preguntas:

< ¢En qué radica que existan diferentes tipos de contrato para prestar los servicios personales a una
empresa?
«» ¢Qué conceptos considera, forman parte de la retribucion que reciben y cuéles son los derechos que
tienen sus familiares por prestar sus servicios personales a las empresas?
%+ ¢Qué obligaciones tendra la empresa o su representante, con las personas que trabajan para esta?
Como empleados o empleadores es necesario que conozcamos que es una jornada laboral, y como
clasificamos la jornada laboral dependiendo de la novedad que se presente.

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

Actividad 1: Reflexion

Reconocimiento de Aprendizajes Previos

Los aprendices junto a su Instructora estableceran qué conocimientos previos tienen sobre los manuales
de funciones y las competencias.

?

Actividad 2

Tema: Relacidn de funciones, dependencias y cargos
Trabajo en Grupo.

Los aprendices deben conformar grupos de a 4 integrantes, ingresar al link:
https://www.youtube.com/watch?v=Ff3CKVtQgV0 , ver el video y elaborar un mapa que muestre el

proceso (el que se presenta en el video) que debe seguir una empresa, teniendo en cuenta las
dependencias y/o areas, las funciones y por ende los cargos que intervienen.
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La matriz que se muestra a continuacién es un ejemplo de base a seguir para lograr el resultado final de

la actividad, posteriormente debera socializar al grupo su apreciacién

Actividades/ Areas Area Area
Suceso /dependencias
1. Actividad Cargo Cargo
2. Actividad Cargo Cargo
3.

Ambiente requerido: Ambientes de formacidn asignados a cada ficha en el Centro de Gestidon Administrativa,

las salas de TIC, la plataforma virtual , Drives que se ejecutaran los proyectos formativos y la biblioteca del

CGA

Materiales de Formacién: hojas, cinta, marcadores, tijeras.

Evidencias de aprendizaje:

Posteriormente, cada aprendiz teniendo en cuenta el ejercicio anterior y considerando su empresa-

proyecto (GAES), reflexionara y dard respuesta a los siguientes interrogantes:

¢Cual es el objetivo principal de su empresa?

e Para que se cumpla el objetivo de la empresa, estd estructurada y los trabajadores tienen claros
sus cargos y funciones?

La empresa tiene claro el nimero de puestos de trabajo y la cantidad de trabajadores?
Determine como su empresa-proyecto puede establecer el cumplimiento de sus objetivos?
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Instrumentos de evaluacion:

Realice su intervencidn y opinen constructivamente, sobre las respuestas dadas por sus comparieros.

Valoracién: Aprobado — No Aprobado.

Duracion de la actividad: 25 horas.

2819 - Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

Descripcion de la actividad: Posterior a la retroalimentacion recibida por parte del instructor en el ambiente
de formacidn, asocie a los ejes del talento humano y los sub procesos de administracion personal a partir
de las condiciones del mercado laboral colombiano y teniendo en cuenta la realidad de su empresa de
proyecto.

Realice un presentacion de la conceptualizaciéon basica de la competencia a partir de la investigacién
generada en el ambiente de aprendizaje.

Ambiente requerido: El asignado por la coordinacidon y ambiente virtual.

Estrategias o técnicas didacticas: Presentacidn y sustentacidn del talleres y actividades propuestas en el
ambiente.

Materiales de formacidn: Guia trimestre, Talleres, Hojas, marcadores, equipos de computo.

Material de apoyo:

BOHLANDER G., SHERMAN, A. y SNELL, S. (2002). Administraciéon de recursos humanos. Editorial
Thomson, 122 edicidn, Madrid. Capitulo 7.

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

BYARS, L. y RUE, L. (1997). Gestién de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill, cuarta edicion, Madrid.
Capitulo 11.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Estimados Aprendices, la formacion por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacidn académica
y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las
organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en
particular en los momentos de verdad.

Las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje van dirigidas no solamente a afianzar los
conocimientos esenciales de cada competencia programada para este trimestre, sino a su vez busca que
usted logre integrarlos, con el animo no solamente de cumplir con los requerimientos del proyecto formativo
(Implementacién de sistemas de informacion automatizados de gestion del talento humano en pymes y
ambientes simulados), sino que usted pueda construir una visién global de los procesos de gestidn del talento
humano pero del mismo modo pueda captar y entender muchos de los documentos, audios, o
conversaciones en inglés que se pueden llegar a presentar en un ambito laboral y administrativo real.

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacién Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.

3.2.1 Consulte el Cddigo sustantivo del Trabajo y desarrolle y responda las siguientes preguntas:

= iComo se debe realizar la ejecucion de los contratos laborales?
= iCuales son los efectos que tiene un contrato laboral?

= ¢Cudles son las causales de terminacién de un contrato laboral?
= (Qué es el periodo de prueba?

3.2.2. Consulte el Capitulo Il (Capacidad para contratar) y Capitulo Il (Representantes del empleador y

Solidaridad) y desarrolle un mapa conceptual donde pueda relacionar los conceptos.

Es necesario revisar las fuentes de derecho laboral para de esta manera identificar la teoria normativa acerca
del tema en cuestidn.

Mediante la presentacion de diapositivas identificaremos las jornadas y remuneraciones en cuestion para
dichas jornadas.
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Basado en la presentacion y en los articulos mencionados correlacione con una linea en el siguiente cuadro:

Articulos 158, 159, 160, 161, 164, 167 del cédigo sustantivo de trabajo.

JORNADA LABORAL Todo el tiempo que excede la jornada ordinaria

JORNADA ORDINARIA 8 horas al dia 0 47 horas a la semana

TRABAJO SUPLEMENTARIO
Convenio entre empleador y empleado para

cumplir con la jornada laboral ordinaria

TRABAJO DIURNO Realizado entre las 6 am y las 9 pm
TRABAJO NOCTURNO Convenida entre las partes
JORNADA MAXIMA Realizado entre las 9 pm y las 6 am

JORNADA FLEXIBLE

Tiempo total dedicado a las actividades laborales
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Complete el siguiente cuadro basado en la presentacion y en los articulos mencionados. Articulos 168,172,
173, 174, 175, 176, 177, 179 del cédigo sustantivo de trabajo.

NOVEDAD RECARGO |FACTOR

Hora extra diurna

Hora extra nocturna

Hora extra festiva diurna

Hora extra festiva nocturna

Reca rgo nocturno

Recargo festivo nocturno

Hora festiva diurna

Hora festiva nocturna

Si un empleado devenga un salario de 1.410.000 mensuales en una jornada de 8 horas diarias, el valor de
sus horas serian las siguientes:

Salario mensual / Horas del mes = Valor de hora ordinaria

1.410.000/ 235 = 6.000
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NOVEDAD . FACTOR VALOR
HORA ORDINARIA 6.000
Hora extra diurna 1,25 7.500
Hora extra nocturna 1,75 10.500
Hora extra festiva diurna 2,00 12.000
Hora extra festiva nocturna 2,50 15.000
Recargo nocturno 0,35 2.100
Recargo festivo nocturno 1,10 6.600
Hora festiva diurna 1,75 10.500
Hora festiva nocturna 2,10 12.600

Y para determinar el total devengado utilizamos un pequeiio formato de némina.

AUXILIO
DIAS DE TRABAJO TOTAL
NOMBRE | SUELDO |LABORAD TRANSPO | SUPLEMENTARI | RECARGO | DEVENGAD
S BASICO 0S SUELDO RTE 0 S 0
JUAN
TRIANA [1.300.000 (30 é? é? é? é? é?
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2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y

normatividad vigente.

Para alcanzar el propdsito propuesto revisaremos conocimientos y desempenos en torno a los
conceptos que usualmente encontramos en el uso de manuales de funciones, para ello se
adelantara una investigacion y lectura sobre el tema, se revisardn los conocimientos previos de
saberes.

Actividad N2 3

Tema: Procesos y Procedimientos Empresariales.
Trabajo en grupo.

Material de apoyo:

Los aprendices conformados en grupos de trabajo, leeran y escucharan los videos que se encuentran
dispuestos a continuacidn y en el material de apoyo y estableceran:

https://www.youtube.com/watch?v=-SBc  WwxZyI

https://www.youtube.com/watch?v=cV8KaZlbn3c

https://www.youtube.com/watch?v=nFYn420WM;jl&t=12s

1. ¢Qué es un proceso?

2. Cuales son los componentes basicos de un proceso?

3. ¢Cudl es la clasificacion de los procesos?

Caracteristicas de los procesos.

5. Actores que intervienen en el proceso.

6. ¢Qué es un procedimiento?
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Para la comprension de lo anterior, deberan aplicar los conceptos a su empresa proyecto (GAES). Es decir,
comprendidos los puntos anteriores, crearan un mapa de procesos en el cual estableceran claramente

SENA

N

cada uno de los 6 items requeridos.

Adicionalmente y conforme al video, deberan establecer un (1) procedimiento relacionado con el area
de Talento Humano que se considere necesario e importante para el cumplimiento del objetivo de su

empresa proyecto.

Cada grupo de trabajo disefiara el mapa de procesos en una hoja en blanco para su respectiva

socializacidon ante el curso.

Valoracidon: Aprobada - No Aprobada.

Actividad N2 4

¢HACIA DONDE
CREEN USTEDES QUE
ot DIRIGE LA

HUMANIDAD?

HACIA ADELANTE, \

POR SUPUEST...

ADELANTE ES
PARA ALLA'/

Tema: Indicadores de Gestion

Trabajo en grupo.

En grupos de trabajo (nuevos), veran el video y archivos de lectura dispuestos en el material de apoyo

sobre indicadores de gestion, posteriormente determinaran:

1.

2.

¢Qué es medir?

éPor qué es importante medir?
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3. ¢Qué es un dato?

¢Qué es informaciéon?

¢Cudndo una medicion se convierte en informacion?
6. ¢éQué se puede medir?
7. ¢éCon qué instrumentos se pueden medir?
8. Cuales son los atributos de una buena medicién?
9. ¢Qué es un Indicador?
10. éQué es un Indicador de Gestidn?
11. Diferencia entre calidad y productividad.
12. Concepto de: Gestion, eficiencia, eficacia, efectividad.
13. Instrumentos para medir la gestion.
14. Requisitos para construir un indicador.

Cada grupo de trabajo, elaborara un informe en programa Word. Contenido:

> Portada
> Desarrollo del tema
> Bibliografia

Ambiente requerido: Ambientes de formacidn asignados a cada ficha en el Centro de Gestidon Administrativa,

las salas de TIC, la plataforma virtual , Drives que se ejecutaran los proyectos formativos y la biblioteca del

CGA
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Materiales de Formacién: hojas, cinta, marcadores, tijeras.

Evidencias de aprendizaje:

Este informe sera enviado por cada aprendiz en la fecha y hora estipulada en el cronograma y por su
Instructora, conforme a los avances de la actividad.

Valoracién: Aprobada - No Aprobada.

Duracion de la actividad: 25 horas.

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas.

Descripcion de la actividad:

Definicion de los siguientes conceptos mediante consulta bibliografica:

Mapa de procesos

Sistema de gestion de calidad
Estructura organizacional
Funcién administrativa
Proceso administrativo

Cultura organizacional

Niveles ocupacionales de la organizacion.

Realizar una presentacion sencilla del modelo de talento humano de Ulrich.

Ambiente requerido: El asignado por la coordinacidon y ambiente virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion y sustentacién del talleres y actividades

propuestas en el ambiente.
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Materiales de formacidén: Guia trimestre, Talleres, Hojas, marcadores, equipos de cdmputo.
Material de apoyo:
CHIAVENATO, I. (2000). Administraciéon de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México, quinta
edicidn. Capitulo 8.
BYARS, L. y RUE, L. (1997). Gestidn de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill, cuarta edicion, Madrid.
Capitulo 11.

Duracion de la actividad: 20 horas.

3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Estimado aprendiz favor reproducir este video: https://www.youtube.com/watch?v=SIL4kal/D2Cg

A partir de lo anterior responda las siguientes preguntas:

e ;iPor qué es importante tener conocimeintos de inglés en un su labor profesional?

e ;Cémo aplicaria el inglés en su labor profesional?

¢ iCualés podrian ser los momentos de verdad que se manejan en este video?

¢ iCudles son las fortalezas y debilidades al momento de mantener una conversacion en inglés?
® iPor qué es importante el inglés en la parte conable de una empresa?

Requerimientos para desarrollar la competencia:

* Su edad -Numero de teléfono fijo y celular - E-mail -Afios, fechas, monedas (tiempos gramaticales basicos
como: presente, pasado y futuro simple, presente y pasado continuo; presente perfecto)

. MateriaIes[s:'é:p]Computadores, internet, libros de la biblioteca, diccionario, marcadores, blog papel
cuadriculado, resaltadores, esferos, lapiz borrador, tajaldpiz, borrador de nata, cds. Carpetas celuguia
horizontal tamafio oficio, papel blanco carta, octavos de cartulina, papel iris, pegante, pliegos papel
periédico[s}}]Usar expresiones en Telephone conversations: de cortesia, saludos y despedidas de acuerdo
con el momento del dia. Talking about ability.

. Actividades[s}}]ReaIizarjuego de roles usando expresiones para una llamada telefénica de negocios, aplicar,
pronunciar y mantener una conversacion partiendo de los saludos formales y presentando una
comunicacion asertiva.

* Solucién de conflictos y manejo excelente del servicio al cliente.

3.3 Actividades de apropiacién:

El instructor presentara de manera ludica los temas vistos hasta ahora en esta guia para desarrollar,
profundizar, aclarar y resolver sus inquietudes y deficiencias Esté atento a su intervencidn, tome notas y
participe por medio de aportes y preguntas en lo posible.

38433 - GENERAR NOMINA DE ACUERDO CON NORMATIVA 38433 FASE |
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3.3.2. Realice un grafico donde relacione los conceptos de: jornada laboral, hora ordinaria, hora extra,
recargo nocturno y contrato laboral.

3.3.3 Teniendo como referente el concepto de horas extras y recargos nocturnos complete el siguiente
cuadro:

CONCEPTO DESCRIPCION FORMULA

Hora Ordinaria

Recargo Nocturno

Hora Ordinaria
Dominical / Festiva

Hora Extra Ordinaria
Diurna

Hora Extra Ordinaria
Nocturna

Hora Extra Dominical /
Festiva Diurna

Hora Extra Dominical /
Festiva Nocturna

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

INDICADORES DE GESTION
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Material de apoyo:

Son expresiones cuantitativas de las variables que intervienen en un proceso, que permiten verificar o
medir la cobertura de las demandas, la calidad de los satisfactores o productos y el impacto de la solucién
de la necesidad de la sociedad.

http://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PMH/Ayuda/Glosariol? piref476 2086346 476 2037843 20
37843

.tabstring=|

En el desarrollo de los Indicadores se deben identificar necesidades propias del area involucrada,
clasificando segun la naturaleza los datos y la necesidad del indicador.

Esto es fundamental para el mejoramiento de la calidad debido a que son medios econdmicos y rdpidos
de identificacién de problemas.

Actividad N2 5

Tema: Indicador de Gestion de la Empresa
Trabajo en grupo.

Teniendo en cuenta las lecturas ya efectuadas, y conforme a los perfiles del cargo ya escogidos en el
ejercicio anterior, deberan determinar de las funciones inicialmente establecidas, un (1) indicador que
permita evaluar la gestién del mismo y que represente una accion importante en el cumplimiento de los
“procesos” dentro de la Organizacién.

Para este ejercicio tengan de referencia las lecturas de “Act 6 Indicadores de Gestidon” en el material de
apoyo. Para el indicador analizado y descrito, determinen:

1. Definicién del Indicador, recuerden que puede ser cualitativo o cuantitativo. Den al indicador
un nombre claro.

2. Establezcan para el indicador seleccionado en el numeral anterior, el objetivo: el éPARA QUE?
lo quieren controlar.
3. De acuerdo al numeral 7.3 (de la lectura sugerida) relacionen: Qué niveles de referencia tienen.

Establezcan quién de la empresa debera tener la responsabilidad o la tarea de recoger los datos

1. analizarlos y entregar los respectivos informes?
2. Establezcan los “puntos de lectura” (siga la lectura sugerida punto 7.5).
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3. Determinen la periodicidad para la toma de los datos y/o registros de cada uno de los indicadores
y la periodicidad de los informes, o sea cada cuanto se deben analizar y entregar y, cdmo se van
a presentar. gréficos, informe, ...

El cargo debe tener establecido en su analisis y descripcién, las funciones claras que permiten evidenciar
su mediciéon, de no ser asi deberan revaluar las funciones actuales para asi lograr la actividad de los
indicadores planteada en esta guia.

Cada grupo deberd elaborar un informe en Word para su entrega de manera individual, a través de la
plataforma, en la fecha y hora establecida por su Instructora.

Uso de la norma NTC 1486.

Valoracion: Aprobado — No Aprobado.

Actividad 6
Tema: Construccion Indicadores de Gestion
Trabajo en grupo.

Con base al archivo “Indicadores de Gestidn 3” (material de apoyo) deberan construir un (1) indicador de
gestidn, que consideren importantes para medir el desarrollo o gestion en la Empresa donde desarrollan
el Proyecto de Formacion.

Como punto de referencia pueden ver el archivo “ejemplo construccion Indicador”, en el material de
apoyo.

Instrumentos de evaluacidon:

Cada grupo desarrollara en un procesador de texto los indicadores y los enviara el dia y la hora sefialada
por su Instructora.

Valoracién: Aprobado — No Aprobado.

Duracion de la actividad: 30 horas.
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COMPETENCIA : 2819 - Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo

con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

Descripcion de la actividad:

- Genere una evidencia didactica a partir de la teoria de Ulrich de los roles del talento humano.
- Realice un documento donde se evidencie la gestién del gestor del talento humano en Colombia.
- Desarrolle como ficha una evidencia para contextualizar el experimento Hawthorne.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacién

Material de apoyo:

CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracién de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial McGraw
Hill.

DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestién de los recursos humanos. Editorial,

McGraw-Hill, segunda edicion, Madrid. Capitulo 8.

Evidencias de aprendizaje: Presentacion y sustentacion de trabajos virtuales cargados en plataforma
Instrumentos de evaluacion: Rubrica del Instructor
Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Durante el desarrollo de la competencia se abordaran los siguientes temas:

v" Modal Verbs
> QOraciones que permiten expresar permiso, amabilidad y solicitud
> Forma correcta hacer requerimientos
> Diferencias entre los modal verbs.
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v" Present perfect, perfect continuous

> Expresiones que permiten vincular el presente con el pasado.
> Capacidad para indicar mas importancia en el resultado.
v" Condtitionals 0, 1, 2, 3
> Expresiones referentes a verdades universales y que crean situaciones bajo un referente
verdadero o
cientifico.
> Expresiones utilizadas para hablar sobre situaciones que posiblemente puedan tomar lugar.
> Situaciones irreales o imaginarias que dieran lugar si la condicidn fuera real.
> Situaciones hipotéticas conectadas con situaciones del pasado hipotetico.
v/ Comparatives and Superlatives
> Expresiones que permiten comparar situaciones, sustantivos, personas, etc.
> El superlativo se usa para comparar una situacién u objeto frente a un grupo del mismo, esta
expresa
superioridad.
v Active Voice and Pasive voice
>La voz activa permite enfatizar la atencién y la importancia en el ejecutor de la accidn.
> |a voz pasiva permite enfatizar la atencion y la importancia en el objeto en donde recae la accién,
v Phrasal Verbs
> Expresiones comunes para el uso correcto de frases idiomaticas dentro de un contexto bilingle.

Después de adquirir vocabulario necesario y estructuras gramaticales apropiadas para la actividad, el
aprendiz necesitara realizar una presentacion individual y grupal referente a su projecto empresarial GAES y
junto con esto, los documentos contables como lo son la factura de venta, la nota crédito, la nota débito,
comprobante de egreso/pago y recibo de caja, junto con las correspondientes diapositivas y video de
presetacion; todo lo anterior mediante la utilizacion de CONDICIONALES, PRESENTE PERFECTO, PERFECTOS
CONTINUOUS, VOZ ACTIVA Y COMPARATIVOS O SUPERLATIVOS. 1. Redactar oraciones sencillas que den
cuenta del contexto empresarial de negocios o administrativos. 2. Socializar con sus compafieros el trabajo
realizado y su portafolio de productos. En la practica de comprension auditiva el tutor junto con los
aprendices realizara actividades de Listening mediante pdginas web, videos, ejercicios en donde se
desarrollara la habilidad de escuchar y entender en el idioma inglés.

Evidence WEEK 1: “Review”.
Tipo: Conocimiento (Writing/Reading)

https://quizizz.com/admin/search/repaso%20ingles%20b%C3%Alsico?source=HeroSearchBar&page=Featu
redPage&searchSource=normal&arid=350d3d98-781e-4130-acda-
a9e56¢cl3e7f&apos=&contentTypes=%5B%22quiz%22%2C%22presentation%22%2C%22video-
quiz%22%2C%22reading-quiz%22%5D&userNavigation=true
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Reordenar la siguiente estructura gramatical.
Presente simple con los otros verbos para oraciones afirmativas.

complement Subect (I, you, we ,they)

o
“ MARIA

) conzaLez

Evidence WEEK 2: “Evaluacion escrita: Modal verbs”
Tipo: Conocimiento (Writing/Reading)
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Modal Verbs: Test your Understanding
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Escoge &l verbo modal apropiado en cada caso

Completa |as siguientes oraciones con el verbo entre parent y los

modales 'should' o 'must’ en zfirmativo o negativo, segun corresponda 1 9o upstoirs plocse?
A Moy
1 She(go) to university if she wants to be a doctor 8 Must
C would
2 Wel(take) anumbrella. It's going to rain
2 ' otradd [ jOIn yOu this Svaning. I've QO ON important meeting lotor todoy
8 The examisgoing tostart You(be) quiet A cont
4 You(read) the nstructions before usingit S dbieis
§ Rt'stoohot Youlwear) aT-shin 3 You___ cor o much condy. 1S not good for your tooth
A dont howve o
6 He's drunk. He (drink) anymore )
2 mustn?
7 Tommy(finish) his homework before playing the guitar C3houldnt
Givo him a call He, home by now
8 (I/wean) atie? - St aia. S 4
9 You(notwatch) TV soclose. It can hurt your eyes

C would be

Evidence WEEK 3 : “Evaluacidn escrita: Verbos que implican el infinitivo”.
Tipo: Conocimiento (Writing/Reading)

£ Empazar shora (M O fsignar .

<1 4 Opeidn multiphe @ Maeguedos 1 punre.
e 10 pregurzs T Oelltsr repenitar B Uiks priis
Einfimitive pusde ser sfsujess en la sracien. (1 cudl de laz siguintes craciones cumple asa funsien?
1 1. Liene & expetiu enlbisnce B 2nmmgundas | | 1 punis Jprites g
. . __ @ Ihsveto dean my house @ She mustgo tothe dantist
Fara formar el rfintive en ingléx ususimente == utiiza ls oreposcian
repass @ Toleam i impoman: @ Sience, pizaze
7 5 Opeidn muleige T Mseguedas 21 punts
“ 2 Cpedn multe ©MWsegundas @1 punte
Una de esiEs 0pOones ro e funcidn celvarbo en nfinitvo:
L= raclicda SoFTeC CelVErha Th Siep & Infnin ee A
%3 o @ indicar ura scodn en pEsaco @ Expresar un propdeio
@ Dormi @ Dormire
@ Zer el sujeo en la oracdn @ Servr como complament de o verbe
@ Dusrnn @ Doemic
= T E Dpeibn multiple 4 Mejerarcon 18- | [ESISRRN A
3 Cpcien multise 0 seundns G punt iz i H -

L O (0= s enTas verbas £S04 e i Cho? Eivertoen infinitve pusce ser complemento enuns oraddn. ;En Al de estas cumake esta funodn?

@ Listen @ T isten @ Totakz 3 showsr @ Towashmyhanas

@ Listen= @ iwilliz=n @ Todo the homewark ® Doyou want 1o drink soms watar?

Evidence WEEK 4: “Taller en linea: Presente perfecto y perfecto contintio”.
Tipo: Conocimiento (Writing/Reading)
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https://quizizz.com/admin/quiz/60370c0e94d1ba001b2cd266/present-perfect-
tense?fromSearch=true&source=

e i -

22 70 preguntss

i i :

W Ocuitar empuestas B Vistaprevs

4 Dpzien mulsiple O Msepndas D1 punts
i g Diara nas ... this son
1 1. Dpein multipe O Mguedas D puree %
1... studied far two hours.
studied far 2o hours. ® s P —
E sang
® e @ sen Wesiog o
® nas @ nac
& Dpeidn mlsphe D Msegadar DA piats
5 3 Cueién udtiple + Mejorar con I - & 1 .. oar this sk,
Haveyou . him tefore?
IR e @ nasorses @ raventses
@ meat @ meanng B nasr'tsesn @ haven'tsesn
® e ® momsd
o Dpelen muldpe # Mejorar con 1A - m &
1 & Opeign mutie © W asguadac 21 puree
Ferdi hasnt . his nomework yet
Tray e ahou this stasy naciones e Eposa
’ @ =finish @ Erishing
hava tad haz talk
° . @ fnished @ srish
@ G i=lling @ hevetod

® Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
e Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, carpetas, perforadora, lapices, esferos, diccionarios en linea, diccionarios en
fisico, guias de aprendizaje, videos en YouTube.

Evidence WEEK 5: “Evaluacion en linea: Condicionales Parte 1”.
Tipo: Producto (Writing / Reading / Speaking)

&3 Empezar ahora [l O felgna -

= 20 pregunites e
4 Opckn muiple T Muegundes 31 puen
1 ot mulipn % scqundes @1 e 41 could BETMpeRiET___anipewriee
1. Thanox tyuzancon
- - L ERC
@ abrese @ o wilorasx @ - hadhan
® corsak [ R
7 B Dt et O 30segundes D1 purms
7 2 Dy multipie + Mejorar confA = &
S zomesre _ amilion Solls chagus whet _ with i
2 Yo will o ousr welgt Tyoes ke chiat avary mea
@ agves-wilycuda @ b.gave-would youdo
L s [ B
@ - pres-doypouda @ cpmv=-didyonds
L B d o= esting e = !
L " < o A1 C0d 1A = &
2 Dyl [T Ty pr—" B Oz mlitiple: Mejorar con | m

3. Someone wil st=dvour bag Fyou et the platfarm.

ot @ oeae

@ il mave @ 4o

e Ambiente requerido: Ambiente de formacién.

Effhe _ youwers inhodis, e you

@ 3 inoas -t

@ c knen - vimesd
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o Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, carpetas, perforadora, lapices, esferos, diccionarios en linea, diccionarios en
fisico, guias de aprendizaje, videos en YouTube.

Evidence WEEK 6: “Evaluacion en linea: Condicionales Parte 2”.
Tipo: Producto (Writing/Speaking)

O e . St ‘ Sl ’

T 10, Dpsitn maipis Tseue @1 punte
10.Fyou _ morevegemables, your skin would ook Heter.
T 7. Opeiin muldgle T Mmgunces 21 punea
T.They __ tawarsunless the amployer _ shem mera ® @b
2 @ - willear ® < hadsaen
@ 2 refuse -pad ® o refimed - paid
@ - refised - would oAy ® o woulr refusa - paig
A . Dpeitn mahiple @I aegurde  © 1 puai
1.8 Optisn musple + Wejorer con 14+ ([ * 11. ¥ shie my advice, she would have arived =erlier.
8.Theveacher ____ angry if the studence miore obedient. o
@ = follows @ b followed
@ 2 mouid natbe - hevabesn @ b would nat - were @ < would fallow ® 2 nad foiowec
@ = would nothave bagn - had boan @ o will not 50 - had bean
H 12 Opein mutliphs + meorarcon 14+ (Rl o
© 0 Opeian multgle D Magundes 21 punta
% ittra g des nok Sty Nae SR the et 12. I we had maore pocke: money, we tothe cinema.
@ 5 does non past @ 0wl ot pass @ ® oowiligo
@ c vouid notpas @ = had ropased @ -vers B 2 wouidge

® Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
e Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, carpetas, perforadora, lapices, esferos, diccionarios en linea, diccionarios en
fisico, guias de aprendizaje, videos en YouTube.

Evidence WEEK 7: “Ejercicio practico y evaluacion simulacro, Actividad en linea: Voz activa y voz pasiva”.
Tipo: Conocimiento (Writing/Reading)

Coémo practicar: ejercicios de cambiar oraciones a voz

pasiva en inglés soluciones:

rds practicar como pasat

1. This house was bought by my grandparents.
2. Spanish is spoken in Mexico.
3. Mr. Rogers is loved by everybody.

Zporaué ng hacer también un re

Comvisrie Oraciones aciivas er pEsives

4. A new tramway is being built.
5. All the coke has been eaten!
6. My wallet was stolen.

r-\

7. By next year my English will have been improved.
o iy Ergilihi 8. A new stadium will be built.

T

! 8. “Hey Jude” was written by The Beatles.
10. A coke was being made (by me).

g @ pmp e op
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e Ambiente requerido: Ambiente de formacién.

e Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, carpetas, perforadora, lapices, esferos, diccionarios en linea, diccionarios en
fisico, guias de aprendizaje, videos en YouTube.

Evidence WEEK 8: “Actividades relacionadas con el desarrollo y sustentacion del entregable de la
competencia (se trabaja de manera oral y escrita.”
Tipo: Producto (Writing/Reading)

® Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
e Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, carpetas, perforadora, lapices, esferos, diccionarios en linea, diccionarios en
fisico, guias de aprendizaje, videos en YouTube.

Evidence WEEK 9: “Sustentacion Entregable: Realizar el proceso de Seleccion en Inglés incluida la
entrevista. Hoja de vida en inglés, Entrevista y Lista de chequeo.”
Tipo: Producto (Writing/Reading)

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

2812 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA INFORMACION
REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA ORGANIZACION.(INSTRUCTOR
JOSE ESNEYDER CLAVIJO ROJAS)

Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber construido toda una
serie de conocimientos tedricos, en conjunto con sus compafieros e
instructor, es momento que demuestre todo lo que ha asimilado
acerca de esta Guia.

Por lo tanto, Adelanto de Nomina automatizada Debe contener
deducciones y adelanto de apropiaciones: (Excel), Base de datos,
propuesto por su instructor dando respuesta a su proyecto formativo
Imagen 8 — Tomado de: https://goo.gl/S91inb y consérvelo dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la
estrategia de revisién y valoracidn que plantee su instructor.

Tomando como referencia la planeacidn pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje

citado en la guia de desarrollo curricular.

e Ambiente Requerido
— Ambiente de formacidn convencional
— Ambiente Simulado
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Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
Sistema de Bibliotecas

Sala virtual

LMS

e Materiales

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y

Computadores de mesa
Portatiles

Televisor

Conectividad a internet
Memoria USB

Tablero

Borrador para tablero
Marcadores

Esfero de diferentes colores
Papel

Lapices de colores

normatividad vigente.

Actividad N2 7

Tema: Manual de Funciones

Trabajo en grupo.

Los grupos de trabajo actuales tomaran tres (3) cargos de la empresa donde estan desarrollando el
Proyecto de Formacién y bajo el modelo de Manual de Funciones disefiado por Ustedes, y teniendo en
cuenta el articulo “Manual de Funciones como elaborarlos” que encontraran en el material de apoyo,
tomaran la lectura desde la pag. 17 comenzardn a diligenciar su matriz a partir del PASO 1. Por lo que de

ahi en adelante deberan tener en cuenta:

Identificacion del empleo:

Area de desempefio y nivel de cualificacién segin la CNO.

Nivel Jerarquico

Nombre del cargo.
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Numero de cargos (= cuantos puestos de trabajo tienen la misma denominacién dentro de la empresa).

Dependencia / area.
Cargo del Jefe
Inmediato

Pasen al PASO 3. Establezcan el propésito general del cargo o bien su misidon dentro de la Organizacidn.
Para ello redactar teniendo en cuenta la manera de hacerlo segun ejemplo en la pagina 20.

Luego en las PASO 4. Deberan establecer claramente lo que hace cada cargo. Lean y tengan en cuenta lo
sugerido en la lectura para su descripcidon: numeracion, redaccion. Vean el ejemplo de la lectura.

Para el Paso 5, Defina los criterios de desempefio claves para el cargo, el QUE y el COMO de la ejecucién
de sus actividades, revisen el ejemplo de la lectura.

Salte al PASO 7. Y definan los conocimientos basicos o especificos del cargo, revisen los ejemplos de la
lectura.

Pasen al PASO 9. Especifique el nivel de estudios.

La informacién requerida debe ser diligenciada en el formato disefiado por Ustedes, el orden no es
“camisa de fuerza”, depende del modelo predisefiado ya por el grupo. Tampoco se van a desarrollar todos
los pasos indicados en la lectura, solo daremos prelacién a los relacionados en esta guia,
independientemente de que la lectura nos establezca que estd dirigido a una empresa publica es valido
para la privada.

Cada aprendiz deberd hacer llegar a través de la plataforma los formatos “Manual de Funciones”
diligenciados, teniendo en cuenta el cronograma y la hora de envio, segun indicaciones de su Instructora.

Instrumentos de evaluacidon:

Valoracion: Aprobado — No Aprobado.
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Ambiente requerido: Ambientes de formacidn asignados a cada ficha en el Centro de Gestidn Administrativa,

las salas de TIC, la plataforma virtual , Drives que se ejecutaran los proyectos formativos y la biblioteca del

CGA

Materiales de Formacidn: hojas, cinta, marcadores, tijeras.

Evidencias de aprendizaje:

Contenido del manual (Producto final):

Portada

Tabla de
contenido
Introduccion
Justificacidn
Objetivos

Alcance
Mapa de Proceso Empresarial. (Descripcién y grafica).

Descripcion clara, concreta y concisa de cada macroproceso y su clasificacion.
Mapa de Proceso de Talento Humano.(Descripcion y grafica)

Descripcion clara, concreta y concisa de los procesos relacionados para el drea de Talento Humano.
Indicadores de gestion

Definicion de manual de
funciones Analisis y descripcion
de cargos Manual de funciones
de la empresa

Manual de funciones Jefe de Recursos Humanos (sugerido para el caso de las empresas que no cuentan
con el cargo)

Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia
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Duracion de la actividad: 30 horas.

Ambiente Requerido: El asignado por la Coordinacion Académica y proyecto formativo

— Ambiente de formacién convencional

— Ambiente Simulado

— Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
— Sistema de Bibliotecas

— Sala virtual

— Plataformas Virtuales Institucionales

Materiales: Segun las estrategias didacticas a aplicar en las sesiones de clase, se tendra disponibilidad de:

— Conectividad a internet
— Tablero
— Borrador para tablero
— Marcadores
— Esfero de diferentes colores
—  Papel
— Lapices de colores
Recursos Técnicos y tecnoldgicos Equipos de cdmputo, TV, internet, uso de celular con fines

académicos. Memoraias Usb.

COMPETENCIA 1: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo

con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas.

Descripcion de la actividad:

-Desarrolle un taller de estructura organizacional.

-Elabore un informe que establezca las diferencias contractuales que existen en el pais y su aplicabilidad
en el escenario laboral de la pyme asesorada.

Ambiente requerido: El asignado por la coordinacidon y ambiente virtual.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacidon y sustentacion del talleres y actividades
propuestas en el ambiente.
Materiales de formacidn: Guia trimestre, Talleres, Hojas, marcadores, equipos de computo
Material de apoyo:
CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial McGraw
Hill.
DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestién de los recursos humanos. Editorial,
McGraw-Hill, segunda edicion, Madrid. Capitulo 8.
Evidencias de aprendizaje: Presentacién y sustentacion de trabajos virtuales cargados en plataforma
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica del Instructor

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Evidence WEEK 10: “Sustentacion Entregable: Realizar el proceso de Seleccion en Inglés incluida la
entrevista. Hoja de vida en inglés, Entrevista y Lista de chequeo.”
Tipo: Producto (Writing/Reading/Speaking)

Realizar el proceso de Seleccion en Inglés incluida la entrevista. Hoja de vida en inglés, Entrevista y Lista de
chequeo.

¢ Ambiente Requerido: Ambientes de formacion. Plataforma Territorium.

e Materiales: computadores, acceso a internet, cable HDMI, presentaciones PowerPoint, tablero,
marcadores, block de hojas, lapices, borradores, esferos, cuadernos, ejemplos de diagramas de flujo y
presentaciones PowerPoint.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.
2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las

Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacién.

Evidencias

Fase del Actividad del de Criterios Técnicas e
proyecto proyecto Actividad de Aprendizaje .. ([ Instrumentos
. . Aprendizaj ‘s >
formativo formativo o Evaluaciéon | de Evaluacion
SEGUIMIE | VERIFICAR LA Identificar la bases para | Evidencias | Interpreta Talleres en
NTO DE EJECUCION DE la liquidacidon de la de r La clase,
LAS LAS ACCIONES némina, IBC e IBP, Conocimie | Normativi cuestionarios,
ACCIONES | DE MEJORA registrar las novedades nto: dad Legal concursos en
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DE
MEJORA
PROPUEST
AS AL
PROCEDI
MIENTO
DE
NOMINA

DEL
PROCEDIMIENT
O DE NOMINA
Y
PRESTACIONES
SOCIALES
(Liquidar
Contratos,
prestaciones
sociales e
indemnizacione
s y Manejo de
Novedades de
acuerdo con la
normatividad
legal vigente y
politicas de la
organizacion).

correspondientemente
con la normatividad
vigente, Analizar los
casos de estudio y su
procedimiento en la
noémina, Automatizar la
ndémina para empleados,
Realizar las retenciones
en la fuente a lugar,
Elaboracion de la
ndémina de una empresa
para 30 empleados con
diferentes novedades
incluyendo la Iquidacion
de prestaciones sociales
e indemnizaciones y
Manejo de Novedades ,
devengados,
deducciones y
apropiaciones de la
néminade acuerdo ala
normatividad legal
vigente y politicas de la
organizacion,
contabilizando las
novedades
correspondientemente
aplicando las ayudas
tecnologicas

Aplica
criterios
éticos en el
manejo de
la
informacio
nyde las
novedades.

Evidencias
de
Desempeii
o

Identifica
las
modalidad
es de
salarios,
los salarios
bases de
Liquidacion
ylael
reconocimi
ento de las
prestacion
es legales e
indemnizac
iones
correspond
ientes.

Evidencias
de
Producto:
Liquida
contratos y
nomina
conforme a
normativid
ad legal
vigente

laboral
vigente y
su
aplicacion
al
momento
dela
liquidacién
de los
contratos,
las
prestacion
es Sociales

yla
Nomina.

Genera
solucion
para
diferentes
novedades
presentad
asenla
liquidacién
laboral
sustentad
osenla
normativid
ad vigente
y
procedimi
ento legal

Realiza
liquidacion
es
laborales
teniendo
en cuenta
salario
variable y
fijoy
diferente
novedades
presentad

clase, ecamenes
via plataforma
blackboard,
concultae
investigacion.
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as
dependien
do del tipo
de
contrato.

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y

normatividad vigente.

Fase del
proyecto
formativo

Sistematiz
acion de
vinculacio
n

Actividad del
proyecto
formativo

Normograma
con los
elementos la
vinculacion a las
organizaciones,
lista de
chequeo de
contratacion.

Actividad de Aprendizaje

Presentacion
investigacion conceptos
de saber- hacer
Evidencia de Producto:
Informes y
Manual de Funciones.
Documentacion de las
actividades
desarrolladas para la
obtencioén del
Manual de Funciones.

Evidencias
de
Aprendizaje

Evidencias de

conocimient
o: Ejecucién
y Evaluacién
Manual de
Funciones.

Trabajo
autonomo
sobre la
investigacio
n de los
diferentes
conceptos
sobre el
tema.
Evidencias
de
Desempeiio:
Reflexion,
planeacion y
elaboracion
del Manual
de
funciones
Desarrollo
de
actividades,
actitudes y
comportami

entoen la

Criterios

de
Evaluacio
n

Aplicar

metodolo
gia
adoptada
por la
organizaci
onenla
elaboraci
on del
manual
de
funciones
. Organiza
cargos,
perfiles
ocupacio
nales en
el
proceso
dela
elaboraci
on del
manual
de
funciones

Verifica
la
clasificaci

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

Técnicas:
Observacion
Encuesta
Entrevista
Estudio de
casos Taller

Juego de roles

Simulacion

Demostracion

Exposicion
Mapas
mentales y
conceptuales

Valoracion de

productos
Solicitud de
productos

Resolucion de

problemas
Debate

Mesa redonda

Panel
Examen oral
y/o escrito
Portafolio

Instrumentos:

Cronograma
Cuestionario
Lista de
chequeo
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ejecucion de | 6n de los Lista de
la cargos verificacion
actividad De
acuerdo
Presentacié | con la
n estructur
investigacié | a
n conceptos | organizac
de saber- ional.
hacer
Evidencia de | Establece
Producto: los
Info | resultado
rmesy s
Manual de esperado
Funciones. S,
Documentac | compete
ion de las nciasy
actividades | requisitos
desarrollada | del cargo
s parala de
obtencién acuerdo
del conla
Manual de metodolo
Funciones. gia
adoptada
yla
normativi
dad
vigente.

COMPETENCIA 1: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo

con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

Fase del
proyecto

formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Sistematizaci | Normograma Evidencia de Aplica Rubrica del
on de con los _ conocimiento: responsableme instructor que
vinculacién | elementos la Horlzolnt.e Evaluacién,prue | nte plan valide:
vinculacién a estrategico, | pas orales de estratégico del
las Matriz DOFA, | conocimiento, sistema de Horizonte
organizaciones, | Matriz retroalimentaci | gestién de estrategico,
lista de cruzada, todo | opeg, informacién del Matriz DOFA,
enfocado al talento humano | Matriz cruzada,
area de en
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chequeo de
contratacion.

Gestion del
Talento
Humano.

Evidencias de
desempeiio:
Demostracion
de
conocimientos
en el seminario
de talento
humano.

Evidencias de
producto:
Diagnéstico del
area de talento
humano.

concordancia a
la misidn, vision
dela
organizacion.

Aplica el
proceso
administrativo
dela
organizacion
con objetividad
y
responsabilidad
,enla
identificacion
dela
informacidn de
la organizacion.

Aplica con
responsabilidad
las politicas y
normas en el
manejo de la
administracién
dela
informacidn en
gestion del
talento
humano.

Aplica
responsableme
nte el proceso
para validar la
informacidn de
la gestion del
talento humano

todo enfocado
al area de

Gestion del
Talento Humano
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Identifica los
diferentes tipos
de sistemas de
informacion,
sus
caracteristicas y
los
procedimientos
de actualizacion
con objetividad
y diligencia.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Fase del
proyecto

formativo

Sistemati

zacion de
Manteni
miento

Actividad del
proyecto
formativo

Planeacion,
ejecucion,
verificacion,
ajuste e
integracion del
subsistema de
informacion
de
mantenimient
o.

Actividad de
Aprendizaje

Review Fase |,
Traduccion
escrita de
oracionesy
ejercicio oral de
preguntasy
respuestas,
Evaluacion
escrita: Review

Evidencias de
Aprendizaje

Evidence:
“Review
Comprender
textos en
ingles en
forma escritay
auditiva”.
Tipo:Conocimi
ento
(Writing/Readi
ng)

Criterios de
Evaluacion

Describe de manera
sencillay clara
asuntos, acciones,
experiencias,
sentimientos, planes
relacionados con
temas de su interés y
cotidianidad,
siguiendo una
secuencia lineal de
elementos en
presente simple.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Cuestionario.

Participacién en
clase,
socializacion:
prohibition,
ability, possibility
(modal verbs). Se
trabaja de
manera oral y
escrita.,
Traduccidn
escrita de
oracionesy
ejercicio oral de
preguntasy

Evidence:
“Evaluacion
escrita: Modal
verbs”
Tipo:Conocimi
ento
(Writing/Readi
ng)

Expresar desde
necesidades,
probabilidades,
habilidades,
solicitudes,
sugerencias, consejos,
condiciones, hasta
ideas dificiles y
complejas como la
“modalidad”

Cuestionario.
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respuestas.,
Evaluacién
escrita: Modal
verbs

Participacion en
clase,
socializacion:
Verbos que
implican el
infinitivo (have
to, need to,
would like to,
want to). (Se
trabaja de
manera oral y
escrita), Ejercicio
practicoy
evaluacion
simulacro,
Evaluacién
escrita: Verbos
gue implican el

Evidence:
“Evaluacion
escrita: Verbos
que implican el
infinitivo”.
Tipo:Conocimi
ento
(Writing/Readi
ng)

Presentar una accion
como una idea o
concepto y no como lo
hecho
especificamente por
un sujeto. Los verbos
en infinitivo en inglés
describen o nombran
una accién o un
estado.

Cuestionario.

infinitivo

Participacion en Evidence: Hablar de hechos Taller
clase, “Taller en | recientes del pasado interactivo.
socializacion: linea: Presente | cuyos resultados son

Presente perfecto | perfecto y | evidentes en el

y perfecto perfecto presente.

continuo (se continuo”.

trabaja de Tipo:Conocimi

manera oral y ento

escrita), (Writing/Readi

Traduccidn ng)

escrita de

oracionesy

ejercicio oral de

preguntasy

respuestas, Taller

en linea: Presente

perfectoy

perfecto continto

Participacion en Evidence:” Hablar de lo que Lista de
clase, Evaluaciéon en | ocurrira, de lo que chequeo.
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socializacion: linea: podria ocurrir, de lo
Condicionales Condicionales | que nos gustaria que
Parte 1 (se Parte 1”. ocurriera o de lo que
trabaja de Tipo:Producto | no ocurrié en un
manera oral y (Writing / | momento dado.
escrita), Ejercicio | Reading /

practicoy Speaking)

evaluacion

simulacro,

Evaluacién en

linea:

Condicionales

Parte 1

Participacién en Evidence:” Hablar de lo que Lista de
clase, Evaluacién en | ocurrir3, de lo que chequeo.
socializacion: linea: podria ocurrir, de lo
Condicionales Condicionales | que nos gustaria que
Parte 2 (se Parte 2”. ocurriera o de lo que
trabaja de Tipo:Producto | no ocurrié en un
manera oral y (Writing / | momento dado.
escrita), Ejercicio | Reading /

practicoy Speaking)

evaluacion

simulacro,

Evaluacién en

linea:

Condicionales

Parte 2

Comparativos y Evidence: Un comparativo se usa | Cuestionario.
Superlativos, “Evaluacion en | para comparar una
Traduccidn linea: cosa con otra, y un
escrita de Comparativos | superlativo se usa
oraciones y y para comparar una
ejercicio oral de Superlativos.”. | cosa con un grupo.
preguntasy Tipo:Conocimi

respuestas, ento

Evaluacién en (Writing/Readi

linea: ng)

Comparativos y

Superlativos. Voz

activay voz

pasiva. (Se

trabaja de

manera oral y
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escrita), Ejercicio
practicoy
evaluacion
simulacro,
Actividad en
linea: Voz activa 'y
VOz pasiva

Phrasal verbs (se
trabaja de
manera oral y
escrita),
Traduccion
escrita de
oracionesy
ejercicio oral de
preguntasy
respuestas:
Phrasal verbs

Evidence:
“Actividad en
linea: Voz
activa y voz
pasiva”

Tipo: Producto
(Writing/Readi
ng)

Identificar las frases
en “active voice” (voz
activa) son aquellas en
que el sujeto que
practica la accion esta
en evidencia. Ya en
frases en “passive
voice” (voz pasiva), el
objeto que recibe la
accién es que estd en
evidencia.

Cuestionario.

Actividades
relacionadas con
el desarrollo y
sustentacion del
entregable de la
competencia (se
trabaja de
manera oral y
escrita),
Sustentacién
Entregable:
Realizar el
proceso de
Seleccion en
Inglés incluida la
entrevista. Hoja
de vida en inglés,
Entrevista y Lista
de chequeo.

Sustentacién

Entregable:

Realizar el
proceso de
Seleccion  en
Inglés incluida
la entrevista.
Hoja de vida en

inglés,
Entrevista vy
Lista de
chequeo.”

Tipo: Producto
(Writing/Readi
ng)

Comprende
informacidén concreta
relativa a temas
cotidianos y laborales,
en construcciones
orales y escritas

Lista de
chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacion Registrada, Las

Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.
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SALARIO BASICO: Es la remuneracién ordinaria pactada en el contrato laboral y sirve de base para la
seguridad social.

BONIFICACIONES: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como muestra
de agradecimiento por la labor ejecutada.

CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO: Tipo de contrato escrito, el cual no manifiesta la fecha
de terminacion de la labor.

COMISIONES: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en ningin caso
el total devengado.

NOMINA: En una empresa, la némina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los
empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la contabilidad, la némina se
refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de
tiempo.

SALARIO: Se denomina salario al dinero que una persona recibe como consecuencia de realizar un
determinado servicio, dinero que se concede de forma regular cada cierto periodo de tiempo. El salario recibe
su nombre debido a una prdctica de entregar sal a cambio de una determinada actividad en el pasado,
circunstancia que se comprende si se considera que la sal era un elemento escaso y necesario, circunstancia
gue elevaba su precio.

DEVENGADO: Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se
refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en el periodo anterior
o posterior.

DEDUCCIONES: Conceptos que por obligacién el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a terceros.
Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacidon de la ndmina. Estos conceptos que pueden estar a
cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir) del total devengado.
APROPIACIONES: Las apropiaciones de ndmina, a diferencia de las deducciones de ndmina, en su totalidad
estdn a cargo de la empresa. Es la empresa la que debe apropiar y pagar los diferentes valores por este
concepto.

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y

normatividad vigente.

Teoria Organizacional: Se focaliza en temas de disefio de la organizacion y estructura organizacional.
Desarrollo organizacional

Acciéon de mantenimiento y actualizacion permanente de los cambios aplicados a una organizacién y
respecto a su medio ambiente.

Inspeccién

Proceso mediante el cual una persona, grupo u organizacion vigila concienzudamente el desempeiio y
emprende acciones correctivas.

Instruccion

Norma o preceptos que proporcionan informacion o conocimiento para desarrollar alguna actividad; su

uso permite la ensefianza del personal, la uniformidad de criterios y la economia de esfuerzos. Accion por
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parte de los administradores que inicia, modifica o detiene una actividad en el departamento bajo su
control.
Instructivo
Documento o escrito que contiene un conjunto de indicaciones y especificacidn esa que debe ajustarse la
realizacién de una actividad o trabajo. Disposiciones y procedimientos a seguir para la realizacién de un fin
determinado.
Logro
La gente que estd motivada por elevadas necesidades de logro desea situaciones con riesgo moderado y
retroalimentacion rapida y concreta acerca de su desempeiio.
Mandos medios
Un grupo compuesto por un administrador y los empleados que le reportan. / Administradores que unen
el personal operativo con el vértice estratégico.
Manual
Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y sistematica,
informacion de diversa indole para la operacion de una organizacion: historia, atribuciones, estructura
organica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, actividades y tareas, asi como
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempeiio de las labores.

Manual administrativo

Instrumento que contiene informacion sistemdtica sobre historia, objetivos, politicas, funciones,
estructura, especificacion de puestos, procedimientos administrativos, etc., de una institucion o unidad
administrativa, y que conocidos por el personal, sirven para normar su actuacion y coadyuvar al
cumplimiento de los fines de la misma. Son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinaciéon que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién de una
organizacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempeiio de sus tareas.

Manual de politicas

Manual que describe en forma detallada los lineamientos o decisiones a ser seguidas por los ejecutivos.
Manual de bienvenida

Documento que explica las prestaciones basicas, las politicas mas importantes, el reglamento o un

resumen de él y las caracteristicas de la empresa.
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Documento que contiene informacidon valida y clasificada sobre una determinada materia de la

Manual:

organizacion. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y facilmente localizables.

Manual de funciones:

Documento similar al manual de organizacion. Contiene informacién valida y clasificada sobre las
funciones y productos departamentales de una organizacién. Su contenido son y descripcién
departamental, de funciones y de productos

Manual de organizacion:

Documento que contiene informacién valida y clasificada sobre la estructura, funciones y productos
departamentales de una organizacidn. Su contenido son organigramas y descripcion departamental, de
funciones y de productos.

Manual de politicas:

Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre las politicas, normas e instrucciones que
rigen el quehacer de corto, mediano y largo plazo de los funcionarios de una organizacién. Su contenido
son politicas, normas e instrucciones.

Manual de procedimientos:

Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre la estructura de produccidn, servicios y
mantenimiento de una organizacidon. Su contenido son los procedimientos de trabajo, que conllevan
especificacion de su naturaleza y alcances, la descripcion de las operaciones secuenciales para lograr el
producto, las normas que le afectan y una grafica de proceso (hoja de ruta, flujograma).

Manual de puestos:

Documento que contiene informacidn valida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto
o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y valoracién, de una determinada
organizacion. Su contenido son los puestos de trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza y
alcances, valoracion, la descripcidn de sus funciones y el perfil de los productos de salida.

Manual técnico:

Documento que contiene informacidn valida y clasificada sobre la estructura y modo de operar un aparato.
Su contenido destina un porcentaje menor a la descripcion y uno mayor a la grafica. Ejemplos manuales
de tv y sonido, cpu, vehiculos, etc.

Objetivo especifico:
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Es la especificacion de una parte del objetivo general. El conjunto de objetivos especificos logran el objetivo
general.
Puesto:
Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee determinados requisitos y

a cambio de remuneracion.

COMPETENCIA 1: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo
con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

COMPETENCIA: Es la capacidad, habilidad y conocimiento de una persona cumplir de manera eficiencia una
tarea.

CONTROL: Comprobacion, inspeccidn, fiscalizacidn, intervencién.

INFORME: Es la presentacidn de los resultados obtenidos, conforme al proceso de planificacidon.
NORMATIVA: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

PLANIFICACION: Trazar o formar las acciones de una iniciativa, plan o proyecto

PROCESO: Conjunto de acciones que se realizan de manera secuencial, para mejorar la productividad de
algo para alcanzar resultados especificos.

PROCEDIMIENTO: Se refiere al conjunto de acciones que se requieren para el manejo de ciertas actividades,
permitiendo actuar de una forma determinada.

VALIDACION: Es la accién y efecto de comprobar algo, para darle fuerza o firmeza.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Main idea (ldea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensidn, encontrando qué es lo que se dice
del tema (topic). Ejemplo: “The robots can help in medicine.”

Numeros cardinales: son los nimeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.).

Numeros ordinales: son los nimeros que se usan para indicar un orden, por ejemplo: primero, segundo,
tercero, etc. (first, second, third, etc.)

Ofimatica: automatizacidon mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos administrativos
en las oficinas.

Presente continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentaneas que suceden al momento
de hablar. Su construccién requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo (llamado verbo
principal) con terminacion en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.
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Presente simple: tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que suceden en el presente.
Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: | am Susana. | work as a doctor.

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir el

n u

lugar de una accién o situacién. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.

Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

H /)

el momento de una accidn. En inglés, por ejemplo, las mds comunes son “in”, “on” y “at”.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una accion.
Siempre los pronombres personales estardn seguidos de un verbo (la accién). En inglés, son comunes las
contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I'm” (contraccién de “l am”), “She's” (contraccion
de “she is”), etc.

Business correspondence: It is a basic means of communication between companies or businesspeople.
Business correspondence is made up of several kinds of written business documents, such as letter, emails,
memos, or faxes.

Correspondence: The letters that someone sends and receives, especially official or business letters.

Customer: A customer is an individual or business that purchases another company's goods or services.
External correspondence: It refers to the correspondence between two individuals. These are not of the same
organization. Any correspondence outside the organization is external correspondence.

Flowchart: A flowchart is a picture of the separate steps of a process in sequential order.

Internal correspondence: It refers to the correspondence between the individuals, departments, or branches
of the same organization.

Letter: If you write a letter to someone, you write a message on paper and send it to them, usually by post.
Request: The act of politely or officially asking for something.

Recipient: The recipient of something is the person who receives it. To file a claim (against someone): To
make a formal or official complaint (about someone).

To meet the requirements: To completely fulfil or satisfy the conditions required for something.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

2812 - Generar Nomina De Salarios Y Compensaciones De Acuerdo Con La Informacidn Registrada, Las
Normas Vigentes Y Los Medios Dispuesto Por La Organizacidn.
e |ASB. (2015). IAS 36 Deterioro del valor de los activos. En IASB, IFRS 2015. IASB Foundation.

e Codigo Sustantivo y Procesal del Trabajo. 2018. CHAVARRO JORGE ENRIQUE

e |ASB. (2015). IAS 2 Inventario. En IASB, IFRS 2015. IASB Foundation.

e Moya Moreno, L. H. (2015). Manual de Politicas contables en la aplicacién de NIIF para pymes.
Bogota: LEGIS.

e cartilla laboral (legis 2021)
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e Cartilla laboral y de seguridad social (Nueva legislacion 2021)
e Guialaboral (Gerencie)

e (Cddigo sustantivo de trabajo 2021

e Ley 789 de 2002, Ley 100 de 1993. Ley 50 de 1990

e lLey 2101 de 2021

WEBGRAFIA

= Consejo técnico de la contaduria publica: http://www.ctcp.gov.co/

= |Instituto nacional de contadores publicos: https://www.incp.org.co/
= Actualicese: http://actualicese.com/actualidad/

=  Gerencie.com, Actualicese.com

= Consulta la norma/alcaldia de Bogota

2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y

normatividad vigente.

BIBLIOTECA SENA:
DICCIONARIO POR COMPETENCIAS. Alles, Martha.

Bibliotecas Virtuales Sena:

Fuentes internet (Cibergrafia):

http://www.slideshare.net/WYLYB/solucion-guia-mapa-de-procesos Mapa de Procesos.

http://html.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html Indicadores de Gestidn.

http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulol/Pages/1.4/14
9Indicad ores_indices gestion.htm Indicadores de Gestidn

Propésitos y beneficios de los indicadores de Gestion https://www.gestiopolis.com/indicadores-de-

gestion-que- son-y-por-que-usarlos/

http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?doclD=10356955
&p00=martha+alles, Desarrollo del talento humano: basado en competencias. Alles, Martha, 2005
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http://www.slideshare.net/WYLYB/solucion-guia-mapa-de-procesos
http://html.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html
http://html.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulo1/Pages/1.4/149Indicadores_indices_gestion.htm
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulo1/Pages/1.4/149Indicadores_indices_gestion.htm
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulo1/Pages/1.4/149Indicadores_indices_gestion.htm
https://www.gestiopolis.com/indicadores-de-gestion-que-son-y-por-que-usarlos/
https://www.gestiopolis.com/indicadores-de-gestion-que-son-y-por-que-usarlos/
https://www.gestiopolis.com/indicadores-de-gestion-que-son-y-por-que-usarlos/
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?docID=10356955&p00=martha%2Balles
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?docID=10356955&p00=martha%2Balles
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http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?doclD=10357274
&p00=martha+alles, Diccionario de competencias: la trilogia, nuevos conceptos y enfoques. Tomo |,
Alles. Martha.2009.

http://www.slideshare.net/WYLYB/solucion-guia-mapa-de-procesos, Solucién guia Mapa de Procesos,
2010

Coémo elaborar el Manual de Cargos y Funciones. https://www.youtube.com/watch?v=v5ahCdLmKTM

COMPETENCIA: 2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo

con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

BOHLANDER G., SHERMAN, A. y SNELL, S. (2002). Administracion de recursos humanos. Editorial Thomson,
122 edicién, Madrid. Capitulo 7.

BYARS, L. y RUE, L. (1997). Gestidn de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill, cuarta edicion, Madrid.
Capitulo 11.

CHIAVENATO, I. (2000). Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México, quinta edicion.

Capitulo 8.
CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial McGraw Hill.

DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestidon de los recursos humanos. Editorial,

McGraw-Hill, segunda edicion, Madrid. Capitulo 8.

Competencia: 3227 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

ABA English. (s. f.). Cdmo pronunciar th en inglés. https://www.abaenglish.com/es/fonetica-inglesa/th/
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Moure, O. (s. f.). El acento en las palabras de dos silabas. OMPronounce.
http://www.ompersonal.com.ar/ompronounce/unit11l/pagel.htm

https://learningacademia.es/blog/importancia-del-ingles-en-las-empresas/

https://www.britishcouncil.org.ar/blog/estudiar-ingles-busco-universidad

https://englishlive.ef.com/es-mx/blog/ingles-en-la-vida-real/7-razones-para-aprender-ingles/

https://tooeasyenglish.com/blog/reading-6/post/10-razones-para-aprender-ingles-9
https://asqg.org/quality-resources/flowchart
https://dictionary.cambridge.org/us/dictionary/english/request#google vignette
https://www.ldoceonline.com/dictionary/correspondence
https://www.woodwardenglish.com/lesson/ing-spelling-rules/
https://www.gymglish.com/en/gymglish/english-translation/file-a-claim
https://idioms.thefreedictionary.com/meet+the+requirements
https://www.studocu.com/es/document/universitat-jaume-i/angles-per-a-lempresa/unit-1-business
correspondence-20-21/9516946
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/recipient
https://www.investopedia.com/terms/c/customer.asp
https://test-english.com/explanation/a2/will-vs-be-going-to/
https://test-english.com/explanation/al/at-in-on-prepositions-of-place/
https://englishingeneral.com/imperative-sentence-in-english/
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/letter

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jose Esneyder Clavijo Instructor Sena Jornada 8 de julio de 2024
Madrugada
Yida Cuy Instructor Sena
Didier Paul Orduz Instructor Sena

Maria de Lourdes Gonzalez | Instructor Sena

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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https://www.britishcouncil.org.ar/blog/estudiar-ingles-busco-universidad
https://englishlive.ef.com/es-mx/blog/ingles-en-la-vida-real/7-razones-para-aprender-ingles/
https://tooeasyenglish.com/blog/reading-6/post/10-razones-para-aprender-ingles-9
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https://www.studocu.com/es/document/universitat-jaume-i/angles-per-a-lempresa/unit-1-business%20correspondence-20-21/9516946
https://www.studocu.com/es/document/universitat-jaume-i/angles-per-a-lempresa/unit-1-business%20correspondence-20-21/9516946
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/recipient
https://www.investopedia.com/terms/c/customer.asp
https://test-english.com/explanation/a2/will-vs-be-going-to/
https://test-english.com/explanation/a1/at-in-on-prepositions-of-place/
https://englishingeneral.com/imperative-sentence-in-english/
https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/letter
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08/08/2024 08/08/2024 MO PRESENTA JUSTIFICACION

Pagina 1 de 1

| SR = = =]



& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995400 - GESTION DEL TALENTO HUMANO M
Caracterizacion®
o
- CC 1111043096 LEYDI DANIELA SALAZAR
C Itar A d =}
onsultar Aprendiz MENDEZ o«
A
Cantidad de Horas™ 2
Justificacian® MNo presenta Justificacion
A
Fecha Inicio* 24/07/2024 «
=
Fecha Fin® 24/07/202 ] <
[ ! [

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL (2] £ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2995400 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o«
Caracterizacion®

P
Consultar Aprendiz* CC 1111043095 LEYDI DANIELA SALAZAR P

MENDEZ

[ Consultar Inasistencias ]

Inasistencias del Aprendiz

2410772024 240712024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1



& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995400 - GESTION DEL TALENTO HUMANO =P
Caracterizacion®
4
Consultar Aprendiz* CC 1022940567 SANDRA MILENA TORRES 0o «
LEON
s
Cantidad de Horas™ 2
Justificacian® Mo presenta Justificacion
%
Fecha Inicio* 08/08/2024 <
=
Fecha Fin® 08/08/202 ] <
[ - @

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL 2] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Ficfjas de 2995400 - GESTION DEL TALENTO HUMAND o<
Caracterizacion®

4
Consultar Aprendiz* CC 1022940567 SANDRAMILENATORRES o<

LEON

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

08/08/2024 08/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1

INASISTENCIAS 2995402 GESTION DEL TALENTO HUMANO



& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o<
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1023867796 CRISTIAN CAMILO OVIEDO o<
CANO
&~
Cantidad de Horas* [

Mo presenta Justificacion

Justificacion®

A
Fecha Inicio* 16/07/2024 O ]
Fecha Fin® [13;0?;2024 ] =

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL (%] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMAND o«
Caracterizacion®
P
Consultar Aprendiz* CC 1023867796 CRISTIAN CAMILO OVIEDO =P
CANO
e
Cantidad de Horas™ B
Jusfificacion® Mo presenta Justificacidn
P
Fecha Inicio* 2310772024 <
[
Fecha Fin* 30/071202 ] <
[ - @

Registrar Novedad



& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO (=P
Caracterizacion®
“
Consultar Aprendiz® CC 1023867796 CRISTIAN CAMILO OVIEDO (=P
CANO
4
Cantidad de Horas* [
Justificacian® No presenta Justificacidn
4
Fecha Inicio® 30/07/2024 <
i
Fecha Fin* 01/08/202 ] o
[ a i

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO n=lP'f
Caracterizacion™
e
Consultar Aprendiz* CC 1023867796 CRISTIAN CAMILO OVIEDO 0«
CANO
5~
Cantidad de Horas* 2
Justificacién® Mo presenta Justificacion
e
Fecha Inicio* 08/08/2024 4
i
Fecha Fin* 068/08/202 ] <
[ - @

Regigtrar Novedad



& DIDIER PAUL 2] £ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar FinjaS de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO =P
Caracterizacion®

-
Consultar Aprendiz® CC 1023867796 CRISTIAN CAMILO QVIEDO o<

CANO

Consultar Inasistencias ]

Inasistencias del Aprendiz

16/07/2024 18/07/2024 MO PRESENTA JUSTIFICACION 5]
2310712024 3000772024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 5]
300072024 01/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 5]
08/08/2024 08/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1
& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO =P
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* T1 1025534579 MARIANA ROSERO PRECIADO o<
4
Cantidad de Horas® 2
Justificacion® Mo presenta Justificacidn
P
Fecha Inicio* 2410712024 <
]
FrpzlEr 241077202 ] 4
(puorsed -

Registrar Novedad



& DIDIER PAUL 2] = Bandeja de tareas|

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o<
Caracterizacion®
P
Consultar Aprendiz* TI 1025534579 MARIANA ROSERC PRECIADO o<
P
Cantidad de Horas* 2
Justificacion® Mo presenta Justificacion
P
Fecha Inicip® 01/08/2024 o
A
Fecha Fin* 01/08/202 ] <
[ 1 @

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL 2] £ Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar FiChaS de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO 0«
Caracterizacion*®

g
Consultar Aprendiz* TI1 1025534579 MARIANA ROSERO PRECIADO o«

[ Consultar Inasistencias ]

Inasistencias del Aprendiz

2410712024 24/07/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
01/08/2024 01/08/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1



& DIDIER PAUL e = Bandeja de tareas

Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o«
Caracterizacion®

- CC 1000136088 ANGIE LORENA VARGAS n
Consultar Aprendiz CASTELLANOS o«
P
Cantidad de Horas® 2

Mo presenta Justificacion

Justificacion®

y
Fecha Inicio* 23/07/2024 i) <
Fecha Fin* [ 23/07/2024 ] M <

Registrar Novedad

& DIDIER PAUL (2] = Bandeja de tareas

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO 0«
Caracterizacion®
%
- CC 1000136088 ANGIE LORENAVARGAS
C ltar Al d ul
onsultar Aprendiz’ CASTELLANOS 0«
P
Cantidad de Horas* 2
Justificacian® No presenta Justificacion
E-
Fecha Inicio* 25/07/2024 <
]
Fecha Fin® 25/07/202 ] <
[ 4 3

Registrar Novedad



& DIDIER PAUL

e = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2995402 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o<
Caracterizacion®
y:
; CC 1000136088 ANGIE LORENA VARGAS o
Consultar Aprendiz* [ CASTELLANOS =l

| Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

tificacion de la Inasiztencia
MO PRESENTA JUSTIFICACION 2

NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1

2410712024 24/07i2024
01/08/2024 01/08/2024



®
SENA

N

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2873951

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A
SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN
CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y
PERSONALES.

PERSONALES.

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACION:

8 DE JULIO DE 2024

ESPECIALIDAD: TECNICO
CODIGO DEL PROGRAMA: 134200
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 38560

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

JORNADA :
FECHA DE TERMINACION:

MADRUGADA

590311 - 590312 - 590313 - 590314

18 de agosto de 2024

INSTRUCTOR-TUTOR: Didier Paul Orduz Beltran CEDULA: 79.742.448 Nis: 7544310
SEM 1 SEM2 SEM3 SEM 4 SEM5 SEM 6 SEM7 SEM8 SEM9 SEM 10 SEM 11
APRENDIZ No. Julio AGOSTO Septiembre
9 | 10| 11| 16 17| 18] 23] 24| 25 [ 30| 31| 1| 6| 7| 8| 13| 1a] 15| 20| 21| 22| 27| 28] 20 4 10| 11| 12| 17| 18| 19

BASTIDAS GRISALES ANGELICA TATIANA L N N N N N L
BOHORQUEZ FARIAS MARIA ANGELICA 2 N N N N N L
CORDOBES GARCIA NICOLAS SANTIAGO 8 N N N I N N N [
CORTES REDIN ANGELA MILENA 4 N N N N N N T [ B
LEON RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL 5 N N N N N L
MENESES CACERES JESSICA MARIA 5 N N N N N L
MORENO CARDENAS NATALIA VALENTINA ’ N N N N N L
NIRIO AYALA ALIX ANDREA 8 [ I N B B N B B N N A [ B e
NUREZ RAMOS HEIDY TATIANA ° NN ESEN RS ES R RS RS RSN [N
PADILLA OCHOA YURANI MABEL 10 NN NN RN RN NN [N
PENA FONSECA ROSA LISBETH u N N N N N I N [N
PEREZ CORDOBA LUIS ALBERTO 2 [ I I B I I N N N N e [ R
VARGAS MONTARO JUDY NATALIA B [ I I B I I N N N N e [ R
SOLER PACHON LADY JULIETH 14 NN ESEN RS RS RS NSRS RSN NSRS R

15

16

17

18

19

20
FIRMA COORDINADOR Nombre Instructor Didier Paul Orduz Beltran OBSERVACIONES:

T 0 NASSTENCIA]@)IUSTIFICT) ol

FECHA 08/05/2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07

ldel



®
SENA

N

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2873952

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A
SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN

CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y
PERSONALES.
PERSONALES.

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACION:

8 DE JULIO DE 2024

ESPECIALIDAD:

CODIGO DEL PROGRAMA:

CODIGO DE LA COMPETENCIA:

TECNICO

134200

38560

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

JORNADA :

FECHA DE TERMINACION:

MADRUGADA

590311 - 590312 - 590313 - 590314

18 de agosto de 2024

INSTRUCTOR-TUTOR: Didier Paul Orduz Beltran CEDULA: 79.742.448 Nis: 7544310
SEM 1 SEM2 SEM3 SEM 4 SEMS5 SEM6 SEM7 SEM8 SEM9 SEM 10 SEM 11
APRENDIZ No. Julio AGOSTO Septiembre
9 | 10| 11| 16| 17| 18| 23] 24 25| 30| = 6 | 7| 8| 13| 1afl15| 20 21| 22] 27 ] 28] 20| 3 4 10 11| 12| 17| 18| 19

ACERO CRUZ MARCELA DE JESUS L I N N N N N L

AVILA DE LA CRUZ DULCINA ROSA 2 I N N N N N L

CARDENAS SOLER CLAUDIA 8 [N N RS RS RN RS RSN (NN

CATARO ROJAS YESSICA KIMBERLY 4 [N S N NN NN RN RN HENENE

CRUZ ROJAS BRAYAN STIVEN 5 [N NN RN RN RN RN [N

DAZA ACOSTA KAREN XIMENA 5 I N N N N N L

ESPITIA CANDIL GERALDINE ’ [N N N RN NN RN RS [N

FERNANDEZ OBESO KENIA TERESA 8 I N N N N N L

HERRERA AGUDELO LUISA FERNANDA ° I N N N N N L

GUEVARA VIVEROS HECTOR FABIAN 10 I N N N N N L

HERNANDEZ LEYDI BIBIANA u [ T T T A A A T T N

HERNANDEZ CASTRO LEIDY STEFANIA 2 [ R B B B AT A B A A [ R

INCHIMA LAME YENNY VANESSA B I N N

LOPEZ VALDERRAMA MIGUEL EDUARDO 14 [ I I B I B I e I b I

MARTINEZ AMAYA JUAN SEBASTIAN 1 [ R B B B A A A A T [ R

ORTIZ SAENZ MARIA ALICIA 16 I N N

PACHECO IBAGUE YERSY MARCELA v [ R B B B A A A A A HESENE

PARRA SILVA PAULA ANDREA 18 I N N

POVEDA BELTRAN STEPHANIE DAYANA 19 [ T T T A A A T T N

PUENTES GALINDO LEIDY NATHALIA 20 [ R B B B A A A A T [ R

FIRMA COORDINADOR OBSERVACIONES:

Nombre Instructor

; z
T () INASISTENCIA](9)JUSTIFIC[(T) Total

FECHA 08/05/2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07

ldel



®
SENA

N

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2995402

TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion
del talento humano de acuerdo con los requerimientos de
la organizaci6n y de las partes interesadas.

ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
CODIGO DEL PROGRAMA: 112005
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2819

Vargas castellanos Angie lorena

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 156285 - 156286 - 156287 - 156288
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 DE JULIO DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: Didier Paul Orduz Beltran CEDULA: 79.742.448 Nis; 7544310
SEM 1 SEM 2 SEM 3 SEM 4 SEM 5 SEM 6 SEM 7 SEM 8 SEM 9 SEM 10 SEM 11 s s s
APRENDIZ No. Julio AGOSTO Septiembre E E2/E
M M M -
9 | 10| 11| 16| 17 | 18 | 23 [ 24 | 25 [ 30 | 31 6 7 8 | 13| 14| 15| 20 [ 21| 22 [ 27| 28 | 29 4 100 11] 12| 17| 18] 19 Identificacion
Acosta Ramirez_Lesly Viviana 1 sl s o s e e o] ] - P O I
Agudelo alarcon Maria fernanda 2 e P S R
AGUIRRE MUNOZ MIGUEL ANGEL 3 sl e s e e e e e ] P I O
Morera Calder6n Yorainer 4 R P I R
Oviedo Cano_Cristian Camilo J L I IR I O I N T T T
Ramos arias Jhonny Alexander 6 R P I I
Rosero Preciado Mariana 7 B P I R
Ruiz Contreras_Camila Andrea 8 RN I A
9 N . P R R

FIRMA COORDINADOR

Nombre Instructor

Didier Paul Orduz Beltran

OBSERVACIONES:

o =
| (1) INASISTENCIA|(J)JUSTIFICI (T) Total

FECHA 08/ 05/ 2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07

ldel



®
SENA

N

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2902309

TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion
del talento humano de acuerdo con los requerimientos de
la organizacion y de las partes interesadas.

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACION:

8 DE JULIO DE 2024

ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
CODIGO DEL PROGRAMA: 112005
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2819

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

JORNADA : MADRUGADA

156285 - 156286 - 156287 - 156288

FECHA DE TERMINACION:

20 de Septiembre de 2024

INSTRUCTOR-TUTOR: Didier Paul Orduz Beltran CEDULA: 79.742.448 Nis: 7544310
SEM 1 SEM 2 SEM 3 SEM 4 SEM 5 SEM 6 SEM 7 SEM 8 SEM 9 SEM 10 SEM 11
APRENDIZ No. Julio AGOSTO Septiembre
9 | 10 11| 16| 17| 18| 23| 24| 25| 30 [ 31| 1 | 6| 7| 8| 13| 14| 15| 20| 21| 22| 27| 28| 29 3| 4 10| 11| 12| 17| 18] 19
1 ok [ x [ x| x| x| x| x| || *x]|*]|* * | x| x| *
ALFONSO ROJAS ALLISON JULIETH
2 ok [ x| x| x| x| x| k| x| x| || * * | x| x| *
ARROYO BARRETO CINDY LEONELA
- 3 * | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| * * | x| x| *
BARON PENA LAURA JOHANNA
BOHORQUEZ FARIAS NATALIA 4 Fprp ey ey ey rprpeprpeprpeprpreprprpeprprprprjpefryprfrprprpr]prfr]l
CABRERA TORRES YULIANA MARIA E Fprp ey ey ey rprpeprpeprpeprpreprprpeprprprprjpefryprfrprprpr]prfr]l
6 * | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| * * | x| x| *
CAMACHO DUARTE JOHANA
7 * [ x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| * AR
DELGADO NARVAEZ ANYI CAROLINA
GONZALEZ LASCARRO KELLY KARINA 8 Fprp ey ey ey rprpeprpeprpeprpreprprpeprprprprjpefryprfrprprpr]prfr]l
9 *lox [ x| x| x| x| || k] k]| x| K| * * | x| x| *
GOYENECHE SUAREZ LINDA CAROLINA
10 * | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| * * | x| x| *
MARIN CERON GISELL DAYANA
11 * | x| x| x| x| x| x| * * [ x| % * | x| x| *
MEDINA GARCIA DEISY LIZETH
12 x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| || * x| x| x| *
MEZA RAMIREZ JENNIFFER YULIETH
13 * x| x| x| x| x| x| x| || * | x| x| *
MONROY LANCHEROS WILDER EDUARDO
- 14 * | x| x| x| k[ x| x| x| x| x| x| * * | x| x| *
MUNOZ ARCE JHON JAIRO
15 * | x| x| x| k[ x| x| x| x| x| x| * * | x| x| *
RAMOS PILLIMUE NIDIA AMPARO
16 * | x| x| x| k[ x| x| x| x| x| x| * x| x| x| *
ROJAS BOTACHE WILMER ANDRES
17 RN x| x| x| *
HINESTROZA RANGEL YENIS
18 RN AR E:
CASTRO BENAAVIDEZ LAURA VALENTINA
10 * * * | %
CORTES CAVANZO INGRID JESSICA |- N N N *
20
FIRMA COORDINADOR Nombre Instructor Didier Paul Orduz Beltran OBSERVACIONES:
c— T ]
T() INASISTENCIA]Q)JUSTIFIC](T) Total

FECHA 08/ 05/ 2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07

ldel



®
SENA

N

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2995400

TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO

2819 - Definir necesidades de informacion de la gestion
del talento humano de acuerdo con los requerimientos de
la organizacion y de las partes interesadas.

ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
CODIGO DEL PROGRAMA: 112005
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2819

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

156285 - 156286 - 156287 - 156288

FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 DE JULIO DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: Didier Paul Orduz Beltran CEDULA: 79.742.448 NiS: 7544310
SEM 1 SEM 2 SEM 3 SEM 4 SEM 5 SEM 6 SEM7 SEM 8 SEM9 SEM 10 SEM 11
APRENDIZ No. Julio AGOSTO Septiembre
9 10 11 16 17 18 23 24 25 30 31 1 6 7 8 13 14 15 20 21 22 27 28 29 4 10 11 12 17 18 19
Chacon Ramirez Camila 1 N O I P I
Gomez Sierra Laura Yadira 2 N O I P I
Gonzélez Garcia Narly Victoria 3 N O I I
Gutiérrez Chivata Karen Daniela 4 O O O T e D (R e P I I
Jiménez Gelasio Yessica Elizabeth 5 N O I O
Lozano Gonzalez Jessica Natalia 6 N O I O
Montealegre Montealegre Nikole Dayana 7 PO T I I O T I R I T B BEEEEN
Perez Santos Luisa Fernanda 8 P O I I I e P I
Redondo Hernandez Juan David 9 cls s bbb N
Salazar Mendez Leydi Daniela 10 P O I I I e P
Sanchez Bello Juana Alejandra 11 P O I I I e P
Séanchez Perez Geniffer Alexandra 12 P T O N I I T A B I (R R
Sierra Ibafiez Carla Vanessa 13 P O I I I e P I
Torres Leon Sandra Milena 14 P O O T O R T O I I S
FIRMA COORDINADOR Nombre Instructor Didier Paul Orduz Beltran (OBSERVACIONES:
| 0] INASISTENCIA|(J)3USTIFIC].(T) Total

FECHA 08/05/2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07

ldel



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

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: DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

21/08/24 19:20 Page 1 of 1



