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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 21 de noviembre 2024

Sefor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863918

Coordinador Académico

Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del ano
2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5863918 del afio 2024

Daniela Paola Cortez Catario, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.030.664.496 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica Gestion del
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 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 SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545,00) 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.
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Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

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 formacién Tecnol6gica, Laboral y Complementaria, de las especialidades
impartidas por el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo
de la formacién profesional integral | Impartir la formacion https://senad-
con calidad, oportunidad y eficiencia para las fichas my.sharepoint.com/:w:/r/
en los programas de nivel.tecnolt'ﬁgico, asignada, mediante erson
Iabora! y complementario segln su talleres, parciales, al/dpcortez sena edu co/
modalidad, de acuerdo con la| exposiciones y otras |
programacion de las fichas de o —ayou
R : actividades. ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=
caracterizacion determinadas por las %7B1 7FB163E-851D-4267-
Coordinaciones académicas en el 2
marco del Calendario académico vy el AB85-
desarrollo curricular. OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
EN
CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO
B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true
2 Apoyar la preparacién, desarrollo y
evaluacion de los procesos de https://senad-
aprendizaje en cualquiera de las | Diseifar material de apoyo para my.sharepoint.com/:w:/r/
estrategias de res'puesta institucional | las lcompetencias erson
para . los d{ferentes grup?s programafjas.(gwas,. talleres, al/dpcortez sena edu co/
poblacionales objeto de Formacidén | presentaciones, listas de lavou
Profesional Integral y presentar los | asistencia) —ayou
. ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=
reportes de notas de los aprendices y .
demds informes dentro de los plazos | Ejecutar la formacion de %781 7FB163E-851D-4267-
estipulados por el Centro para tal | acuerdo a la programacion A685-
efecto, siendo proactivo y recursivo | asignada para el IV trimestre. OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
frente a las diferentes experiencias y EN
situaciones que se presenten en el CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO
proceso de formacion B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true
3 Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las | Registrar inasistencias en https://sena4-
actividades relacionadas con el | SOFIAPLUS my.sharepoint.com/:w:/r/
proceso de Formacidon Profesional person
Integral, garantizando la calidad de la al/dpcortez sena edu co/
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formaciéon 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.

layou
ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=
%7B1 7FB163E-851D-4267-
A685-
OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
EN
CIAS%20CUENTAS%20DE%20C0O
B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

Verificar el correcto registro de datos
de los aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las novedades
por escrito a la Coordinacién de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacion se encuentren
correctos para iniciar el proceso de
certificaciéon. 5. Informar a la
coordinacion  de  Administracidn
Educativa mediante correo
electronico.

Realizar seguimiento a la
formacion (portafolio instructor)

https://sena4-
my.sharepoint.com/:w:/r/
person
al/dpcortez _sena_edu_co/
layou
ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=
%7B1 7FB163E-851D-4267-
A685-
OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
EN
CIAS%20CUENTAS%20DE%20C0O
B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

Informar a la coordinacion de | impartir formacién

Administraciéon Educativa mediante | profesional integral IV | https://sena4-

correo electrénico las novedades que | TRIMESTRE my.sharepoint.com/:w:/r/pe

se generen de la verificacion de rson

registro de datos en el aplicativo al/dpcortez sena edu co/ |

SOFIAPLUS para cada ficha asignada avou

previo a la inscripcion de aprendices ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%

en los diferentes cursos de formacion 7B1  7FB163E-851D-4267-

complementaria. A—685-
OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
EN
CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO
B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

Gestionar registro fotografico e

informacién basica de todos los

aprendices de las fichas asignadas ala | N/A N/A

Coordinacion de  Administracién | en el periodo a pagar

Educativa para la respectiva

carnetizacion.

Dar cumplimiento al instructivo de

politica de proteccion de datos | N/A

personales segun Acuerdo 009 de | en el periodo a pagar N/A

2016 del SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.
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8 Asistir y participar en las reuniones N/A
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacion y seguimiento | N/A en el periodo a pagar
de los aprendices cuando se
requieran.

9 Apoyar la participacion en la https://sena4-
programacion y ejecucién del proceso | Impartir formacién | my.sharepoint.com/:w:/r/pe
de induccién de los aprendices y el | profesional integral IV rson
reconocimiento de  aprendizajes al/dpcortez sena edu co/ |
previos relacionados con el drea de avou
formacién. ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%

7B1 7FB163E-851D-4267-
A685-
OEAB3582FDF2%7D&file=EVID
EN
CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO
B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

10 | Apoyar los procesos de promocién y https://sena4-
publicidad de los programas de my.sharepoint.com/:w:/r/pe
Formacién  Profesional  Integral, | Taller entrevistas fase Il - V | rson
servicios y actividades de Divulgacién | oferta 2024 al/dpcortez sena edu co/ |
Tecnoldgica, proyectos de ayou
cooperacion Nacional e internacional, ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%
programados por el Centro de 7B1  7FB163E-851D-4267-
Formacion dentro y fuera de las e
instalaciones del Centro de Formacién. A68>-

OEAB3582FDF2%7D&file=EVID

EN

CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO

B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

11 | Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacion publica N/A
relacionados con elementos propios
de la Formacidn Profesional del Centro | N/A
de Formacion, haciendo parte activa | en el periodo a pagar
del comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los | Ejecucién IV trimestre

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

(informes de desercidn.)

https://sena4-
my.sharepoint.com/:w:/r/pe
rson

al/dpcortez_sena_edu co/ |
ayou
ts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%
7B1 7FB163E-851D-4267-
A685-
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OEAB3582FDF2%7D&file=EVID

EN

CIAS%20CUENTAS%20DE%20CO

B
RO%202024.docx&action=defa
ult &mobileredirect=true

13 | Apoyar las actividades relacionadas
con el drea de investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro N/A
de Formacién, registrando productos
concretos segun lineas programaticas | N/A
SENNOVA y que correspondan con las | en el periodo a pagar
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formacion que estén
en ejecucion. Los productos o
proyectos realizadas.
14 | Aplicar los procesos y procedimientos | N/A
establecidos por la entidad, para la | en el periodo a pagar
gestion documental relacionado con el N/A
objeto contractual, segin Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento vy N/A
aplicacion de los lineamientos y | N/A
normas que rigen la Formacién | en el periodo a pagar
Profesional Integral, y el uso de los
formatos  actualizados que se
encuentran en la  plataforma
compromiso
16 | Apoyar activamente en el logro de los | N/A
indicadores y metas establecidas para | en el periodo a pagar
el Centro de Formacién. N/A
17 | Garantizar el uso adecuado de los | Generar reportes de | https://sena4-
ambientes de formacidn, asi como el | novedades de ambientes | my.sharepoint.com/:w:/r/p
aseo y cuidado de los equipos y | entregados a Coordinacion | ersonal/dpcortez sena ed
elementos que los integran. Académica u co/ layouts/15/Doc.aspx
?sourcedoc=%7B17FB163E-
851D-4267-A685-
OEAB3582FDF2%7D&file=E
VIDENCIAS%20CUENTAS%2
ODE%20COBR0%202024.d
ocx&action=default&mobil
eredirect=true
18 | Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos
N/A N/A
en el periodo a pagar
19 | Participar en procesos de Evaluacién y https://sena4-

Certificacion de competencias
laborales del sector educativo NSCL

my.sharepoint.com/:w:/r/p
ersonal/dpcortez _sena_ed
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240201056 - Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa

Curso Desarrollo de
habilidades instructor SENA.

u_co/ layouts/15/Doc.aspx
?sourcedoc=%7B17FB163E-
851D-4267-A685-
OEAB3582FDF2%7D&file=E
VIDENCIAS%20CUENTAS%2
ODE%20COBR0%202024.d
ocx&action=default&mobil
eredirect=true

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

Uso correcto de la bata en los
ambientes de formacion

20 | Asumir y utilizar sus propios medios
técnicos para que el objeto contratado
se cumpla a cabalidad. No aplica en el periodo a pagar. | N/A

21 | Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionada conel | N/A N/A
objeto contractual, segin Tablas de | en el periodo a pagar
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- https://sena4-
000255 del 27 de diciembre de 2023 y my.sharepoint.com/:w:/r/p
la resolucién 1- 02689 del 26 de | Impartir la formacién con el | ersonal/dpcortez sena ed
diciembre de 2023, correspondientes | apoyo de herramientas TICS; | 4 co/ layouts/15/Doc.aspx
a la implementacién del Sistema de | correo electrénico, OneDrive y | 2sourcedoc=%7B17FB163E-
Gestion de Documentos Electrénicos | Realizar reportes de 851D-4267-A685-
de A'rchlvo par’a !a conformacién del | desercion fichas lideres OEAB3582FDF2%7D&file=E
Archl’vo Electréonico SENA — AES vy VIDENCIAS%20CUENTAS%2
Soemfemg:t;”::s concordantes 0 ODE%20COBR0%202024.d

ocx&action=default&mobil
eredirect=true
23 | Las demés actividades que de mutuo

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 continuaciéon el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.
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ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN
VIAJE TO TO INICIAL TO 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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el pago de planilla N° 1068000762
correspondiente al mes de octubre expedida por el operador simple. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios
Cordialmente,

Daniela Paola Cortez Cataiio
Contratista
C.C. No. 1.030.664.496

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863918
Coordinador Académico Gestion del Talento Humano
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los aprendices relacionados si corresponden con el reporte generado en semana
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B ACTAS IV TRIMESTRE 20.., Jeniffer Tatiana Vasquez Cr...  Lun 14:06

Obtener Qutlook para i0S . .
Quedo atenta si se requiere informacién adicional.

£ COMITES 2021 PTE

~  Semana pasada
B3 COMITES EXTRAORDIN..
Laura Vanessa Alayon Rodriguez Cordialmente,
JUSTIFICACION AUSENCIA...  Mar 12/11
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3 COMITES INTERNOS 20...

R e

PLAN DE MEJORAMIENTO W Publica

Daniela Paola Cortez Catafio o = &~ i &

Para: sanchezsilva701@gmail.com Mar 05/11/2024 14:53
ﬂ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 03/11/2034 14:53

Buenatarde Aprendiz Sanchez,

Teniendo en cuenta que a la fecha usted no presento el plan de mejoramiento, de

manera atenta me permito informar que su caso serad remitido a Comité de

Evaluacién y Seguimiento.

Cordialmente,

Daniela Paola Cortez Catatio
Centro de Gestion Administrativa -

SENA



Justificacion inasistencia- 1/11/2024
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Buenas tardes Maria Fernanda,
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Cordialmente,

Obtener Qutlook para i0S

Mafe Rojas<mafergjasd19@gmail.com= L & & o~ 3 -~
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o

Para: lypenagarcia@gmail.com; y 2 mas Vie 01/11/2024 12:09
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIELA PAOLA CORTEZ CATANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2874443 - 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

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO
EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS 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.
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/11/24 19:06
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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 : 36,00

FICHA 2823811 - 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

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
ORGANIZACION.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO
EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2874433 - 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

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO
EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS 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.

17/11/24 19:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 46,00

FICHA 2847669 - 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

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO
EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION CON BASE EN LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS 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.

17/11/24 19:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,00

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

01/10/2024 31/10/2024 OTROS 6,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6,00

INSTRUCTOR: DANIELA PAOLA CORTEZ CATANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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