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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogot4, 18 de octubre de 2024

Sefiora

Viviana GOmez Vargas

Supervisora (E) Contrato No. CO1.PCCNTR.5864251 de 2024
Coordinadora Académica (E) Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual octubre del afo 2024

Referencia;: CO1.PCCNTR.5864251 del 2024

Eliana Angel Castro, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.327.858 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinacion
Académica Gestion de Talento Humano) en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS 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.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacién 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 formacién
Tecnologica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de
Gestion Administrativa.

GTH-F-062 V10



Obligaciones Especificas:

o
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No Obligaciones

Acciones realizadas Evidencias

1 |Apoyara el desarrollo de la
formacion profesional integral
con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas
de nivel tecnolégico, laboral y
complementario segun 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.

Se imparte formacion
apoyando el desarrollo de
la formacion profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia
en el programa de nivel
tecnoldgico.

Competencia

Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo y
mantenimiento de
competencias individuales/@
y de equipos de trabajos |
de acuerdo con el plan
establecido.

Ficha 2712714 séptimo
trimestre y aprendices de
reintegro.

Competencia

Facilitar el servicio a los
clientes internos y
externos de acuerdo con
las politicas de la
organizacion

Ficha 2925954 tercer
trimestre
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Formacion sincrdnica

;Atencién! *i==

Informamos que el martes

de octubre

S
o o o o e U T

.

lempo real de Google. Utiza t navegador para comparti tus
torio o tus presentaciones con com paferos de equipo y clentes.

Unirse a la reunion: hitps://meetgoagle.com/jdh-urjo-izf

‘Sesién Capacitar 633pm

6:30 Unirse a la reunion:
https://meet.google.com/jdh
-urjo-izf
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Eliana +18

Real-ime meetings by Google. Using your browser, share your video, deskiop,
and presentations with teammates and customers.

ttps://meet google.com/sme-momi-ezw

Meet
Real-time meetings by Google. Using your browser, share your video, desktop,
and presentations with teammates and customers.

https//meet.google.com/bms-rai-
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Natalia

2
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Karen Au.,.,

Ivan Rene Iris Miran...

8:20
https://meet.google.com/s
me-momi-ezw

https://meet.google.com/b
ms-rati-grg

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera

de las estrategias de
respuesta institucional para
los diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacion 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, siendo
proactivo y

recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de

formacion

Se imparte formacion
apoyando el desarrollo de
la formacién profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia
en el programa de nivel
tecnoldgico.

Competencia

Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo y
mantenimiento de
competencias individuales
y de equipos de trabajos
de acuerdo con el plan
establecido

Ficha 2712714 séptimo
trimestre y aprendices de
reintegro.

Competencia

Facilitar el servicio a los
clientes internos y
externos de acuerdo con
las politicas de la

organizacion

=1
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Ficha 2925954 tercer
trimestre

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

El registro de los juicios
evaluativos se gestionara
oportunamente en el
sistema Sofia Plus sin
embargo el IV trimestre
2024 dio inicio el 1 de
octubre de 2024.

Se verifico dentro del
sistema Sofia Plus

a formacion refiriendo el
respectivo informe a la
coordinacién para su
respectiva gestion.

Se lleva el registro de
inasistencias controlando
posibles deserciones.

aprendices que no asisten -

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/eangel_sena_edu_col

Documents/Evidencias/3.
Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia
Plus?csf=1&web=1&e=Jeg8Y
m

- °

Repers de Juion de Evauseiin

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

Se verifica el registro de
los datos y se envia
correo electrénico a la
coordinacién para su
respectiva gestion dentro
del aplicativo Sofia Plus
ya que hay aprendices
qgue no han asistido desde
el primer dia de formacion
dentro del IV trimestre de
2024.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/eangel_sena_edu_col
Documents/Evidencias/4.
Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices
en el aplicativo
SOFIA?csf=1&web=1&e=jcrss
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Informar a la coordinacion de
Administracién 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 inscripcién de aprendices
en los diferentes cursos de
formacion complementaria.

Se realizo la solicitud,
gestion, coordinacion y
participacién para la
formacion de aprendices
en cursos
complementarios de:

Habilidades blandas:
Solucion de conflictos
laborales

Fichas asignadas a mi
cargo para este cuarto
trimestre 2024 y algunos
aprendices asignados en
el tercer trimestre 2024

El instructor para impartir
este curso de 48 horas
es: Diego Alexander
Lozano

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/eangel_sena_edu_col

Documents/Evidencias/5.
Informar a la coordinacion
de Administracion Educativa
mediante correo electrdnico
las
novedades?csf=1&web=1&e
=6kVsPb

Gestionar registro fotografico
e informacion basica de todos
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

La ficha asignada de 6:30
a 8:05 pm es de séptimo
trimestre por lo que
cuentan con
carnetizacion.

La ficha asignada de 8:20
a 9:45 pm es de tercer
trimestre por lo que
cuentan con
carnetizacion.

Sin embargo, se realiza
sensibilizacién sobre el
porte del carné dentro de
las instalaciones del
Sena.
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Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Se da cumplimiento a las
politicas de proteccién de
datos personales y
confiabilidad tanto desde
el area de bienestar GTH
como en el area de
formacién dentro de la
atencion a estudiantes.

Ley de Proteccién de
Datos Personales o Ley
1581 de 2012

Reconoce y protege el
derecho que tienen todas
las personas a conocer,
actualizar y rectificar las
informaciones que se
hayan recogido sobre
ellas en bases de datos o
archivos que sean
susceptibles de
tratamiento por entidades
de naturaleza publica o
privada.

Acompanamiento psicoemocional para el
usuario G.THy otros

I oo G oo

Encuesta de Satisfaccién Capacitacién Integridad

Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités
de evaluacién y seguimiento
de los aprendices cuando se
requieran.

Se asiste y participa en
las reuniones
programadas dentro de la
coordinacion tratando
temas académicos y del
proyecto de apoyo
psicoemocional que se
lidera a mi cargo.
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. COORDINACION GTH 2024
57 300 3038255, +37 300 J2ATIR, +57 300 37003, 57 300 4263623, +37 390 481 452, +57 X0 3631680, +37

s colaboracion

Gilgenasnds d fermutano retac continuaon muchas gracas y feliz

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/eangel_sena_edu_col

Documents/Evidencias/9.
Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion
del proceso de induccién de
los
aprendices?csf=1&web=18&e
=Umdvel

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

Se apoya el proceso de
entrevista e indiccion de
los aprendices que

ingresan en el IV trimestre|

2024

Carpeta material indiccion
Elizabet

https://sena4d.sharepoint.co
m/:p:/r/sites/InduccinGTHCG

A/Shared%20Documents/Ge
neral/Induccion%203%20202

4/10%20Reconociendo%20al
%20autor.pptx?d=wb0149b8
c83e64ff78681ddd309d9e6e
5&csf=1&web=1&e=PuXbpe
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SENA

N

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacion
dentro y fuera

de las instalaciones del
Centro de Formacion.

N/A

N/A

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacién
Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

N/A

N/A

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizajes
realizados por aprendices a
quienes imparte Formacién
Profesional.

Se gestionod el informe
mensual propio del mes
en curso, junto con
planillas, reportes y
formatos requeridos sobre
las acciones
encomendadas

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacién,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y
que correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros

calificados de los programas

N/A

N/A
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SENA

N

de formacién que estén en
ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental

vigentes de la dependencia
asignada

N/A.

N/A

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos
y normas que rigen la
Formacion Profesional
Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Se utilizaron formatos y
registros como guias,
asistencia, actas, control
de formacion actividades,
entre otras

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/per
sonal/eangel_sena_edu_col
Documents/Evidencias/15.
Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacion
Profesional
Integral.....compromiso?csf=
1&web=1&e=Ghp3Td

e caldad para ks regsros
calficados de los programas

de formaciin que estén en

Los productos o proyecics |
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SENA

N

16

Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de

Formacion.

Se imparte formacion
apoyando el desarrollo de
la formacion profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia
en los programas de nivel
técnico y tecnoldgico

Se realiza sensibilizacion,
actividad, guias, talleres,
estrategias didacticas
activas, sensibilizaciones.

Se apoya activamente la
retencién de aprendices
dentro del programa
creado desde la
Coordinacién GTH Apoyo
Psicoemocional por
diferentes medios y con
estrategias de
fortalecimiento en salud
mental

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo y
cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte
de estos.

Se garantiza el uso
adecuado de los
ambientes de formacion,
asi como el aseo y
cuidado de los equipos y
elementos que hacen
parte de estos.

Asi mismo se utilizan
espacios con
computadores donde se
garantiza el uso
adecuado de los equipos
y los espacios asignados
para proceso de
formacion y otras
actividades relacionadas
con las responsabilidades
del proceso.

GTH-F-062 V10




SENA

18 |[Reintegrar los materialesy |Se hace reintegro de los
equipos utilizados en los materiales utilizados
procesos formativos. como computadores en

biblioteca, auditorio, entre
otros

19 |Participar en procesos de N/A

Evaluacién y Certificacion de
competencias laborales del
sector

educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos

técnicos y normativa

N/A

GTH-F-062 V10
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20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla
a cabalidad.

Se utiliza medios
tecnoldgicos propios que
garantizan el
cumplimiento del objeto
del contrato, como, USB,
disco duro, computador,
celulares

WhatsApp

= fe—

0000 00 4 000 080

-

Correos electrénicos

&

Computador y Usb

Se imprimio los
reconocimientos con
presupuesto equipo lider
de Apoyo Psicoemocional

GTH-F-062 V10
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21 |Aplicar los procesos y N/A N/A
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.
22 Dar cumplimiento a la circular [N/A N/A

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucion 1-

02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la
implementacién del Sistema
de

Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electronico

SENA — AES y demas
normas concordantes o

complementarias.
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23

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

Apoyo al Area de
Bienestar en procesos de:

*Atencion a aprendices,
instructores y otros en el
area de Bienestar GTH y
CGA

*Realizar post
relacionados con el area
de salud mental.

*Realizar capacitaciones
en habilidades blandas a
grades audiencias CGA
junto con equipos
denominados Equipo lider
de apoyo psicoemocional.

L D
» Postula a tu aprendiz
Excelencia académica GTH CGA

Tercer trimestre 2024

A través de este OR puedes acceder a un formulario en el cual
podrés postular a tu mejor aprendiz

Recuerda que el plazo maximo,
es hasta el viernes 27 de
septiembre

https://forms.gle/9VR7ksqdqg

9plypzh8
Dia de Salud Mental

GTH-F-062 V10
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SENA

Capacitacion:
TEMA:
LA INTEGRIDAD, te hace ser mas y mejor persona

3 I i "Te hace m4s y mejor persona”
N

r ) [ — Viernes 11 de Octubre
Auditorio principal CGA
™ E Hora: 8:15 pm

- Invita: Grupo Lider de apoyo
R . psicoemocional de gestion

de talento humano
[ I )

D “_“Tuasistencia y participacion
son de vital importancia para
| A el éxito de la capacitacion

BR (Y a N

GTH-F-062 V10
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SENA

B
RECONOCIMIENTO '7'/’\'\—

Sarmir Arturo Bravo Chadd

V£ #4

Grupo lider Apoyo psicosmocionsl GTH

Se reconoci6 publicamente la gestion de nuestro
coordinador el dia viernes 11 de octubre 2024 en
la capacitacion Integridad.
FE YE NE O NE N

0:26 p.m. v/

O S 12
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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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
20

GTH-F-062 V10
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ITEM |No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO |DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O 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 la
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucion 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. 80652108 de la planilla expedido por Mi Planilla correspondiente al pago
de Seguridad Social del mes de septiembre de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

Evidencias en diez y seis (16) folios

Cordialmente,
‘-.-'-'r__....n !ﬂ}.ﬂ 1- L

Firma

Eliana Angel Castro
Contratista

C.C. No. 52.327.858

Recibi a satisfaccion:

Firma

Viviana GOmez Vargas

Supervisora (E) Contrato CO1.PCCNTR.5864251 de 2024

Coordinadora Académica (E) Gestion del Talento Humano

GTH-F-062 V10
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Meet Meet
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Iris Miran...
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Anny Algjandra Rodriguez Pineda
Para: @ Eliana Angel Castro
CC: LEX ET SAFETY ABOGADOS 5.AS. <Levetsafetysbogados@gmail.coms

B« & 2 5. @

(£

Vie 11/10/2024 1124

@ Retencion: 10 Year Delete (10 aftos) Expira: Lun 09/10/2034 11:24
11-8404
Bogota D.C., octubre 10 de 2024
Cordial saludo,
Estimada Instructora Eliana, me informar que, de acuerdo a su solicitud, se programa el eurso presencial "Solucion de

conflictos laborales”, de 46 horas de duracién, de LUNES A VIERNES DE 13:00 A 17:00 de horas. Con fechas de inicio:
29/10/2024 y fin: 11/11/2024, cen el Instructor DIEGO ALEXANDER LOZANO.

Por lo anterior, el Instructor DIEGO, se pondré en contacto con ustedes con el fin de ultimar detalles del curso. De igual
forma, con previa autorizacion de la misma, me permito compartir su informacion de contacto: Cel.: 3124611651,
Gorreo Lexetsafetyabogados @gmail.com

Agradezco su atencién.

Quedo atents a los comentarios

Cordialmente.,
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COORDINACION GTH 2024
+57 300 3038259, +57 300 3247303, +57 300 3703055, +57 300 4263623, +57 300 4611492, +57 200 5631689, +57 3

BASE DE DATOS SIGH

Bienvenido(z) al formulario de recopilacién de datos. Este
formulario tiene coma abjetivo recolectar v organizar 3

([~}

Buenas noches apreciados compaiieros: Solicito su
siempre amable colaboracién para que los
instructores lideres de cada ficha DE LA NOCHE
me ayuden a que los aprendices diligencien el
siguiente formato:
httpsy//docs.google.com/forms/d/e/IFAIPQLSAYN3

YSRNIVHTFiSYndjgX)BoeyxhiMSUhOBODFP_GFw8
WTApiewform

Lo anterior para retomar el acompafiamiento que
se debe realizar al cumplimiento del proyecto
formative. Agradezco de antemano su siempre
amable colaboracion y disposicion.

6205.m.
+57 320 3367419
Buenas noches apreciados i por favor se requiere de su

il el a i6n, muchas gracias y feliz
noche Editado 6:49 p. m.
https://forms gle/CBTKNG13yx0HZXUHE g5,
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Encuesta de Satisfacein Copacitacion Integridad
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____"Tehace més y mejor persona”

» Postula a tu aprendiz ‘
Excelencia académica GTH CGA 1> Viernes 11 de Octubre

Tercer trimestre 2024 Auditorio principal CGA
Hora: 8:15 pm

Invita: Grupo Lider de apoyo
. psicoemocional de gestién
de talento humano

A través de este OR puedes acceder a un formulario en el cual
podras postular a tu mejor aprendiz . > SN s Nyl
“ Tuasistencia y participacion
Recuerda que el plazo maximo i son de vital importancia para
es hasta el viernes 27 de i \ el éxito de la capacitacion
septiembre =




RECONOCIMIENTO -‘7/\‘-

Barmir Arturo Bravo Chedsd

AX
Grupo lider Apoyo psic:

Se reconocié publicamente la gestion de nuestro
coordinadoer el dia viernes 11 de octubre 2024 en
la capacitacion Integridad.

Y

. ’ : .
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APRENDICES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIANA ANGEL CASTRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2995299 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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.

21/10/24 17:48
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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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

21/10/24 17:48
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

FICHA 2772807 - 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

21/10/24 17:48 Page 3 of 6



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

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

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

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

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

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

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

21/10/24 17:48 Page 4 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

21/10/24 17:48

Page 5 of 6




« 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 : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 59,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 100,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 100,00

INSTRUCTOR: ELIANA ANGEL CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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