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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de Junio de 2020

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1308512 de 2020
Coordinadora de Salud y Hoteleria Turismo
Dependencia Centro de Comercio y Servicios
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Junio del afio 2020

Referencia: No 1308512 del afio 2020

SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE, identificado con la cédula de ciudadania No. 65.775.831
de lbagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor total de contrato por DIEZ Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS
QUINCE SESENTA Y CINCO PESOS ($ 17.915.065), Un primer pago por TRECIENTOS
SESENTA MIL SETECIENTOS SEIS PESOS ($360.706), Cuatro pagos iguales por TRES
MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS ($ 3.607.060), Un ultimo pago por
TRES MILLONES CIENTO VEINTE Y SEIS MIL CIENTO DIEZ Y NUEVE PESOS ($ 3.126.119)

Plazo: 26 de junio de 2020

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion
profesional integral, en el area de software que programe el centro de comercio y servicios del
SENA regional atlantico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

CLAUSULA TERCERA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de | Se cumplié con el horario
formacion profesional en los | asighado por coordinacion | Lista de
programas definidos por el | académica en las fichas; Asistencias.
Centro mediante su | 1882860 TGO Gestion
plataforma virtual Talento Humano — | Entrega de
Proveer informacion del | evidencias en
talento humano. plataforma
2120312 Excel Intermedio | Territorium.
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2120442 Excel Intermedio
2121888 Excel Intermedio | Drive
1827419 TGO Gestion
Talento Humano -
Procesar la Informacién

2036394 Excel Intermedio

2 Entregar al equipo de Sofia | Entregados los | Para creacion
Plus la informacion requerida | documentos al equipo | del rol de
para la asignacion de rol de | Sofia, contrato, poliza y | instructor
Instructor Sena y | ARL
disponibilidad en el aplicativo

3 Hacer la evaluacion | Se realizo el proceso de | Registro de
correspondiente a los cursos | juicios de  evaluacion | juicios
asignados correspondiente  a las | evaluativos en

fichas la plataforma
1882860 TGO Gestidon del | Sofia Plus
Talento Humano

2120312 Excel Intermedio

2120442 Excel Intermedio

2121888 Excel Intermedio

1827419 TGO Gestion del

Talento Humano

2036394 Excel Intermedio

4 Certificarse en la competencia | Orientar  formacién a
de Orientar procesos | distancia de acuerdo con | Certificados
formativos presenciales con | los procedimientos | en el
base en los planes de | técnicosy normativa aplicativo
formacion concertados u
orientar formacion presencial | Orientar formacion
de acuerdo a los | presencial de acuerdo con
procedimientos  técnico y | procedimientos técnicos y
normativo y aportar el | normativa.
respectivo  certificado  de
aprobado al informe de
ejecucion  contractual, asi
como a los procesos del Sena
adelante para certificar
habilidades pedagogicas de
los instructores de acuerdo a
lo establecido por la entidad..

5 El contratista debera | En cumplimiento En
abstenerse de realizar actos cumplimiento
obscenos al interior de la
entidad que involucre Ila
participaciéon de miembros de
la comunidad educativa

6 Presentar informes mensuales | En cumplimiento En

de ejecucién del contrato, los
demas que se requieran para

cumplimiento
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la ejecucion del contrato
7 Atender los requerimientos del | En cumplimiento En
supervisor. cumplimiento

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 1030034400 expedido por Simple
S.A.correspondiente al mes de Mayo del afio 2020

Evidencias en () folios

Cordialmente,

SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE
Contratista
C.C. No. 65.775.831 de Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Supervisor(a) Contrato 1308512 de 2020
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 1308512 del 27 de enero de 2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Sandra Liliana Carvajal Duque

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 65.775.831 de Ibagué

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar
la formacidn profesional integral, en el drea de software que programe el centro de comercio y
servicios del SENA regional atlantico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1.

w

Desarrollar actividades de formacién profesional en los programas definidos por el Centro
mediante su plataforma virtual

Entregar al equipo de Sofia Plus la informacién requerida para la asignacién de rol de Instructor
Sena y disponibilidad en el aplicativo

Hacer la evaluacion correspondiente a los cursos asignados

Certificarse en la competencia de Orientar procesos formativos presenciales con base en los
planes de formacidn concertados u orientar formacién presencial de acuerdo a los
procedimientos técnico y normativo y aportar el respectivo certificado de aprobado al informe
de ejecucidn contractual, asi como a los procesos del Sena adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores de acuerdo a lo establecido por la entidad.

El contratista deberd abstenerse de realizar actos obscenos al interior de la entidad que
involucre la participacién de miembros de la comunidad educativa

Presentar informes mensuales de ejecucion del contrato, los demads que se requieran para la
ejecucién del contrato

Atender los requerimientos del supervisor.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Comercio y Servicios CAR 43 # 42 — 40 Barranquilla

PLAZO DE EJECUCION: cuatro (4) meses y veintinueve (29) dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 29 de enero de 2020

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 26 de junio de 2020

VIGENCIA DEL CONTRATO: 7 de febrero de 2019 al 11 de diciembre de 2019

VALOR DEL CONTRATO: DIEZ Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS QUINCE SESENTA Y CINCO M/CTE
($17.915.065)

SUPERVISOR: MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 32.682.346
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $17.915.065.

Valor Ejecutado $17.915.065.

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO0.
Saldo a liberar S0.

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Orientar formacién de acuerdo con procedimiento técnico y normativo.
Presentar los juicios evaluativos de las fichas programadas

Orientar los procesos de aprendizaje segin las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

Reportar informacién académica y administrativa en el aplicativo SOFIA PLUS segln las
responsabilidades institucionales asignadas.

Evaluar la formacidn de los aprendices durante el proceso educativo de acuerdo con el manual
de evaluacién vigente.

Se impartié formacién complementaria:

e Ficha 2061442 - Excel Basico - 40 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2061457 - Excel basico - 40 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2071443 - Excel Basico - 40 horas
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2082428 - Excel Intermedio - 20 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2105233 - Excel Basico - 40 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2105349 - Excel Basico -40 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2105320 - Excel Basico - 40 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

e Ficha 2120312 - Excel Intermedio - 40 horas
Competencia: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa
RAP: Prever resultados de un modelo de hoja de calculo, utilizando escenarios y busqueda
de objetivos.
RAP: Realizar operaciones con diferentes grados de complejidad utilizando funciones en
la solucidn de problemas reales.
RAP: Reconocer el entorno de trabajo de Excel, creando tablas y gréficos a partir de las
mismas.
RAP: Administrar sistemas de informacién requeridos de acuerdo con las necesidades de
la unidad de negocio
RAP: Utilizar los dispositivos tecnolégicos de la unidad de negocio de acuerdo con los
procedimientos de manejo establecidos
RAP: Utilizar herramientas ofimaticas requeridas para el desempefio de las funciones
segln el cargo asignado

e Ficha 2120442 - Excel Intermedio - 40 horas
Competencia: Aplicar tecnologias de la informaciéon teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa
RAP: Prever resultados de un modelo de hoja de calculo, utilizando escenarios y busqueda
de objetivos.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RAP: Realizar operaciones con diferentes grados de complejidad utilizando funciones en
la solucidn de problemas reales.
RAP: Reconocer el entorno de trabajo de Excel, creando tablas y graficos a partir de las
mismas.
RAP: Administrar sistemas de informacién requeridos de acuerdo con las necesidades de
la unidad de negocio
RAP: Utilizar los dispositivos tecnolégicos de la unidad de negocio de acuerdo con los
procedimientos de manejo establecidos
RAP: Utilizar herramientas ofimaticas requeridas para el desempefio de las funciones
segln el cargo asignado

e Ficha 2121888 - Excel Intermedio - 40 horas
Competencia: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa
RAP: Prever resultados de un modelo de hoja de calculo, utilizando escenarios y busqueda
de objetivos.
RAP: Realizar operaciones con diferentes grados de complejidad utilizando funciones en
la solucidn de problemas reales.
RAP: Reconocer el entorno de trabajo de Excel, creando tablas y graficos a partir de las
mismas.
RAP: Administrar sistemas de informacidn requeridos de acuerdo con las necesidades de
la unidad de negocio
RAP: Utilizar los dispositivos tecnolégicos de la unidad de negocio de acuerdo con los
procedimientos de manejo establecidos
RAP: Utilizar herramientas ofimaticas requeridas para el desempefio de las funciones
segln el cargo asignado

e Ficha-2036394 Excel Intermedio - 20 horas
Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo
con el proyecto a desarrollar
RAP: Talleres tedrico-practicos en la herramienta de manejo
RAP: Talleres aplicables

Se impartié formacidn titulada:

e Ficha 1964135 — Técnico en Asesoria Comercial y Operaciones de Entidades Financieras
Competencia: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad administrativa.

RAE: Administrar sistemas de informacion requeridos de acuerdo con las necesidades de
la unidad de negocio

RAE: Utilizar herramientas ofimdticas requeridas para el desempeiio de las funciones
segln el cargo asignado

RAE: Utilizar los dispositivos tecnoldgicos de la unidad de negocio de acuerdo con los
procedimientos de manejo establecidos

e Ficha 2023247 — Técnico en Asistencia Administrativa
Competencia: Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion.
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SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RAE: seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas
RAE: Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares
RAE: Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos
RAE: Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada
e Ficha 2023228 — Técnico en Recursos Humanos
Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion.
RAE: seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién
(TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas
RAE: Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares
RAE: Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos
RAE: Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada
e Ficha 1882860 — Tecndlogo en Gestidn del Talento Humano
Competencia: Definir necesidades de informacién de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.
RAE: Gestionar el proceso de validacion de la informacion del sistema de gestion del
talento humano de acuerdo con procedimientos y normatividad
RAE: Presentar la informacion sobre la gestion del talento humano de acuerdo a
metodologias y técnicas adoptadas por la organizacion, que permita tomar decisiones.
RAE: Establecer el sistema de informacion de la gestién del talento humano de acuerdo
con la normatividad de la empresa
RAE: Estructurar el proceso de validacion de la informacién del sistema de gestion del
talento humano
Competencia: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos establecidos vigentes.
RAE: Presentar informes del sistema de gestién del talento humano, teniendo en
cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacidn
RAE: lIdentificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacion
RAE: Estructurar el sistema de gestion de informacién de la gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.
RAE: Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacién del sistema de
registro, produccién y almacenamiento de informacion de acuerdo con necesidades
y normas vigentes en la organizacion.
RAE: Operar el sistema de registro, produccién, almacenamiento y transmisién de
informacién de la gestidn del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes,
de acuerdo con necesidades, procedimientos y normas de la organizacién.
e Ficha 1827419 - Tecndlogo en Gestion del Talento Humano
Competencia: Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas.
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RAE: Gestionar el proceso de validacion de la informacion del sistema de gestion del
talento humano de acuerdo con procedimientos y normatividad

RAE: Presentar la informacion sobre la gestion del talento humano de acuerdo a
metodologias y técnicas adoptadas por la organizacién, que permita tomar decisiones.
RAE: Establecer el sistema de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo
con la normatividad de la empresa

RAE: Estructurar el proceso de validacion de la informacion del sistema de gestion del
talento humano

Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion
RAE: Establecer las no conformidades de la compilaciéon y la tabulacion de la informacién,
de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

RAE: Aplicar procesos de investigacion en la soluciéon de problemas que afecten la
organizacion

RAE: Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias
de investigacion en la organizacién.

RAE: Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

RAE: Identificar las variables para la codificacién de la informacion por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

RAE: Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion

RAE: Emitir resultados de la informacidn codificada y tabulada.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista dio cumplimiento a las actividades propias de su labor, durante el tiempo de

ejecucién del contrato.

SANCIONES: SI__ NO_X__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/06/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  26/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2120312 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

FICHA 2120442 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.
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REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2121888 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 44,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: Salud y Hoteleria Turismo

DOCENTE: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE MES: JUNIO
C.C. 65.775.831 TEL: 3166671048
CURSOS PROGRAMADOS:
Horas
No. Orden | Nombre Curso Largo o Corto | Mddulo de Formacion Desde | Hasta | Desde Hasta 1 cwso | L|M[M|J|V]|S|D|F Am Fin
1-24 1-24 dim/a d/im/a Mes biente
TGO Gestion Calidad, Medio " AN .
2036394 Ambiente Salud Ocu Excel Intermedio 10:00:¢12:00 | 10/06/20 | 25/06/20 20 | X[ X[X|X|X SEEC}:‘ZAN NO
1882860 TGO Gestion del Talento Proveer informacion del 12:30:018:30: 02106120 | 24106120 48 x| x suaz | NO
Humano talento humano. SERV. FINAN
1827419 |TCO Gestion del Talento Procesar la Informacién |14:30:q 16:30:{ 04/06/20 | 26/06/20 | 16 x| x saaz [NO
Humano SERV. FINAN
1827419 TGO Gestion del Talento Procesar la Informacion |12:30:( 17:30:{ 06/06/20 | 20/06/20 | 15 X saaz | NO
Humano SERV. FINAN
Total 99
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Desde
Activ.
ctiv Desde Hasta pPesd{ Hasta LimImlalvlislole o
D/M/A DIM/A | 1-24] 1-24 Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparacion de Sesiones
3. Induccién General
4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
5. Participacion Equipo Pedagégico del Centro
6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorizacion de programas
9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atencién Empresarial
11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitacion de Equipos Técnicos
14. Caracterizacion Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboracion de Normas de Competencia Laboral
17. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

19. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio
20. Orientacion de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas

24. Incapacidad
25. Licencia
26. Permiso
27. Evaluacion de Competencias

28. Homologacion

29. Tutorias
30. Tutorias al Emprendedor
31. Validacion




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 29/01/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  26/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2071443 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2120312 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.
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RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

UTILIZAR LOS DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
ESTABLECIDOS

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERO DE LAS FUNCIONES SEGUN EL CARGO ASIGNADO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2082428 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 2023247 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

. ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE SERVICIO Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

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

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

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

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

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

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA.
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REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 1882860 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRESA

CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

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

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACION.

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS
NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 108,00
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FICHA 2120442 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

UTILIZAR LOS DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
ESTABLECIDOS

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO DE LAS FUNCIONES SEGUN EL CARGO ASIGNADO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2105233 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2105349 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 1827419 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO

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

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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

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

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACION.

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE IN'FORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS
NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

FICHA 1964135 - ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

UTILIZAR LOS DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
ESTABLECIDOS

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO DE LAS FUNCIONES SEGUN EL CARGO ASIGNADO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.
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FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2121888 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

PREVER RESULTADOS DE UN MODELO DE HOJA DE CALCULO, UTILIZANDO ESCENARIOS Y BUSQUEDA DE OBJETIVOS.

REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS REALES.

RECONOCER EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL, CREANDO TABLAS Y GRAFICOS A PARTIR DE LAS MISMAS.

ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD DE NEGOCIO
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UTILIZAR LOS DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
ESTABLECIDOS

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES SEGUN EL CARGO ASIGNADO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2105320 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2023228 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DE SERVICIO Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

4/06/20 07:46 AM
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REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2061457 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2061442 - EXCEL BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

TALLERRES APLICABLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 682,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: Salud y Hoteleria Turismo

DOCENTE: SANDRA LILIANA CARVAJAL DUQUE MES: ABRIL
C.C. 65.775.831 TEL: 3166671048
CURSOS PROGRAMADOS:
Horas
No. Orden | Nombre Curso Largo o Corto | Mddulo de Formacion Desde | Hasta | Desde Hasta cuso | L{M[M]|J|V|S|D|F .Am Fin
124 | 124 dim/a dim/a Mes biente
TGO Gestion del Talento Proveer informacion del o, .
1882860 Humano talento humano. 12:30:¢18:30:( 13/04/20 | 30/04/20 36 X[ X SE:C}:‘EAN NO
SALA2 NO
SERV. FINAN
Total 36
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Desde
Activ.
ctiv Desde Hasta pesd{ Hasta LimImlalvlislole o
D/M/A DIM/A | 1-24] 1-24 Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparacion de Sesiones
3. Induccién General
4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
5. Participacion Equipo Pedagégico del Centro
6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorizacion de programas
9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atencién Empresarial
11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitacion de Equipos Técnicos
14. Caracterizacion Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboracion de Normas de Competencia Laboral
17. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores

19. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio

20. Orientacién de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas

24. Incapacidad
25. Licencia
26. Permiso
27. Evaluacion de Competencias

28. Homologacion

29. Tutorias
30. Tutorias al Emprendedor
31. Validacion




