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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 19 de Noviembre 2024

Sefior (a)

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858721

Coordinador Académico

Dependencia Gestién de Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Noviembre del afio
2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5858721 del afio 2024

Lizeth Yurany Pefia Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 1023909904 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Gestién de Talento Humano,

en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL QUINIENTOS VEINTINUEVE PESOS
(542.571.529) M/CTE.. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Nueve (9) 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) 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: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

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 Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA 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
caracterizacién determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

* Ejecucion del proceso de
formacion para las fichas de
aprendizaje:

2823811

e Coordinar el proceso de
evaluacién del desempefio

de los trabajadores de
acuerdo con los
procedimientos  de la
organizacion y

normatividad vigente.
2712709

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de

Evidencias:

4. Plan de Trabajo

2. Guia de Aprendizaje del

trimestre en ejecucidn

GTH-F-062 V10



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024/4.%20Plan%20de%20Trabajo?csf=1&web=1&e=3mT6gJ
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024/2.%20Gu%C3%ADa%20de%20Aprendizaje%20del%20trimestre%20en%20ejecuci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=lAA5ES
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024/2.%20Gu%C3%ADa%20de%20Aprendizaje%20del%20trimestre%20en%20ejecuci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=lAA5ES

4
SENA

N

acuerdo con el
establecido.
2712710

plan

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

2772780

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

® Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

e Actividad Ejercicios practicos
de analisis en la formacidn.

¢ Estudios de casos,
Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escrita y oral.

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
demads

informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para
tal efecto, siendo proactivo y

e Ejecucion del proceso de
formacion para las fichas de
aprendizaje:

2823811

e Coordinar el proceso de
evaluacién del desempefio

de los trabajadores de
acuerdo con los
procedimientos de la
organizacion y

normatividad vigente.

Evidencias:

2. Guia de Aprendizaje del

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

2712709

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

2712710

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

2772780

e Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individuales y
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

® Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

e Actividad Ejercicios practicos
de analisis en la formacion.

® Estudios de casos,
Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escrita y oral.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
profesional Integral,
garantizando la calidad de la

Para este mes auin no se realiza
juicios de evaluacion.

GTH-F-062 V10




SENA

N

formacién 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

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

Se desarrolla plan de trabajo
con el listado oficial de las
fichas asociadas al proceso de
formacion seglin programacion
dada.

Evidencias:

4. Plan de Trabajo

Informar a la coordinacion de Esta obligacion no fue N/A
Administracion Educativa desarrollada durante el mes

mediante correo electrdnico las relacionado.

novedades que se generen de la

verificacidn de registro de datos

en el aplicativo SOFIAPLUS para

cada ficha asignada previo a la

inscripcion de aprendices en los

diferentes cursos de formacién

complementaria.

Gestionar registro fotografico e Esta obligacion no fue N/A
informacién basica de todos los desarrollada durante el mes
aprendices de las fichas relacionado.

asignadas a la Coordinacion de

Administracion Educativa para la

respectiva carnetizacion

Dar cumplimiento al instructivo Esta obligacion no fue N/A
de politica de proteccién de desarrollada durante el mes

datos personales segiin Acuerdo | relacionado.

009 de 2016 del SENA, con base

en la Ley 1581 de 2012

Asistir y participar en las Durante el mes relacionado se Evidencia:

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

asisten a los eventos
programados por la
coordinacidn como
capacitaciones o reuniones.

Fotografias de reuniones
de la coordinacién

Apoyar la participacion en la
programacién y ejecucién del

Se registra a los aprendices en
las listas de asistencia,

Evidencia:
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proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

agregando aquellos que no
pertenecen a este.

4. Plan de Trabajo

10

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

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

N/A

11

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

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

N/A

12

Gestionar oportunamente los
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.

Se desarrollan las siguientes
acciones:

o Informe de ejecucion
contractual

e Actadeiniciodela
competencia

e Formato GFPI-F-025

® Guia de aprendizaje

e PPPF

Informe de ejecucion
contractual.

3. Planeaciéon Pedagégica

del Proyecto Formativo

5. Acta de inicio equipo

ejecutor GD-F-007

Formato Acta

6. Acta de Seguimiento

Semana Cinco GD-F-007

Formato Acta
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7. Acta equipo ejecutor

cierre de trimestre

13 | Apoyar las actividades Esta obligacion no fue N/A
relacionadas con el area de desarrollada durante el mes
investigacion cuando se hayan relacionado.
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, 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 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 Se realizan entregables PENA GARCIA LIZETH
procedimientos establecidos por | solicitados por la coordinacion
la entidad, para la gestion para el cumplimiento YURANY IV 2024
documental relacionado con el documental administrativo de
objeto contractual, segin Tablas | la coordinacion.
de Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada
15 | Garantizar el conocimientoy Se desarrollan las siguientes
aplicacion de los lineamientos y acciones:
normas que rigen la Formacion PENA GARCIA LIZETH
Profesional Integral, y el uso de o Informe de ejecucion
los formatos actualizados que se contractual YURANY IV 2024
encuentran en la plataforma ® Actadeiniciodela
compromiso. competencia
e Formato GFPI-F-025
® Guia de aprendizaje
e PPPF
16 | Apoyar activamente en el logro Se ejecuta el proceso de Evidencias:
de los indicadores y metas formacion profesional integral
establecidas para el Centro de para las fichas de aprendizaje: PENA GARCIA LIZETH

Formacion

2823811

YURANY IV 2024
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Coordinar el proceso de
evaluacién del desempefio
de los trabajadores de

acuerdo con los
procedimientos de la
organizacion y

normatividad vigente.

2712709

Ejecutar las acciones de
capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de
competencias individualesy
de equipos de trabajo, de
acuerdo con el plan
establecido.

2712710

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

2772780

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

establecido.

Esto ayudando a cumplir las
metas establecidas para el
centro de formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Se desarrolla la formacion Se hace reporte de
los ambientes de formacidn, asi correspondiente en los hallazgos encontrados en
como el aseo y cuidado de los ambientes de formacion, los ambientes.
equipos y elementos que hacen cuidando los equipos
parte de los mismos correspondientes
18 | Reintegrar los materiales y Se desarrolla la formacion No se ha reportado ningun

equipos utilizados en los
procesos formativos

correspondiente en los
ambientes de formacidn,

dafio durante o posterior
a la formacion.
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reintegrando los equipos
solicitados como préstamo a
las dependencias
correspondientes

19 | Participar en procesos de Certificacion aprobada para las | Enlace donde reposa los
Evaluacién y Certificacion de normas de competencia certificados:
competencias laborales del laboral:
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar formacién | Orientar formacion presencial
presencial de acuerdo con de acuerdo a los CERTIFICADOS
procedimientos técnicos y procedimientos técnicos y
normativa normativa.

Orientar formacion E- learning
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa .

20 | Asumiry utilizar sus propios Se realizan clases sincronicas de | Registro fotograficos de la
medios técnicos para que el acuerdo a las necesidades de la | clases — formacidn.
objeto contratado se cumpla a institucion.
cabalidad.

21 | Aplicar los procesosy Se apoya con la conformacidn Acta de inicio de
procedimientos establecidos por | del portafolio del aprendiz con: | competencia
la entidad, para la gestion
documental relacionada con el Actas y llamados de PENA GARCIA LIZETH
objeto contractual, segin Tablas | atencidon(cuando sean
de Retencion Documental necesarios) YURANY IV 2024
vigentes de la dependencia
asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | Se documenta proceso del PENA GARCIA LIZETH
2023-000255 del 27 de trimestre digital para la
diciembre de 2023 y la coordinacién. YURANY IV 2024
resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de Se realizan las actividades PENA GARCIA LIZETH

mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto contractual

establecidas por la
coordinacién.

YURANY IV 2024
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lypena_sena_edu_co/Documents/LIZETH%20PE%C3%91A%202024/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=Nobgty
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/COORDINACINACADMICADEGESTINDELTALENTOHUMANO-CGA/Documentos%20compartidos/COORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20CONTRATO/2024/IV%20TRIMESTRE/PE%C3%91A%20GARCIA%20LIZETH%20YURANY%20IV%202024?csf=1&web=1&e=jqf8bg

4
SENA

N

o las demas que por ley le
correspondan

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

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y las certificaciones de salud (Famisanar), certificado de afiliacién a pensiones
(Porvenir), certificado de afiliacion a la ARL (Positiva) y el No. 9475780105 de la planilla,

Aportes en linea y periodo OCTUBRE de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (13) folios
10
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Cordialmente,

LIZETH YURANY PENA GARCIA
Contratista
C.C. No. 1.023.909.904 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Sefior (a)

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858721
Coordinador Académico

Dependencia Gestion de Talento Humano
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EVIDENCIAS NOVIEMBRE
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PUBLICACIO
NES

O P

po

&8 ¢

B Classroom >

FICHA 2823811
EVALUACION DESEMPENQ

Trabajo de clase Personas Calificaciones
I Todos los temas - |

FLUJOGRAMA E INDICADORES

FLUJOGRAMA MATRIZ E INDICADORES Fecha de entrega: 13 nov, 23:59

PENDIENTES

PENDIENTES Fecha de entrega: 15 nov

PRODUCTO FINAL

PRODUCTO FINAL Fecha de entrega: 24 nov, 23:59

PLAN DE MEJORA

PLAN DE MEJORAMIENTO Fecha de entrega: B nov, 23:50

MATERIAL APOYO - ESCALAS DE MEDICION ...

@ MATERIAL APOYO - ESCALAS DE MEDICI.. Ultima modificacian: 24 oct

12
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B Classroom >

Tabldn

FICHA 2712709- 2712710
CAPACITACION

Trabajo de clase Parsonas Calificaciones
Todos los temas -

PRODUCTO FINAL

PRODUCTO FINAL Fecha de entrege: 6 dic, 23:59

PLAN DE CAPACITACION

BLAN DE CAPACITACION Fechz de entrega: 9 nov, 4:59

HABILIDADES BLANDAS

@ HABILIDADES BLANDAS Publicado: 28 oct

FLUJOGRAMA - MATRIZ - GLOSARIO

FLUJOGRAMA - MATRIZ ¥ GLOSARIO E 2 Fecha de entrega: 16 oct, 23:59

13
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= FICHA 2772780
= E Classmom ’ CAPACITACION i 6
@ Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones M & @
- &=
= Crear
-
| Todos los temas -
'
8 PRODUCTO FINAL
@

PRODUCTO FINAL Fecha de entrega: 4 dic, 23:53

PLAN DE CAPACITACION

PLAN DE CAPACITACION - Primer mo.. [ 1

HABILIDADES BLANDAS

@ HABILIDADES BLANDAS Publicado: 26 oct

NOMOGRAMA

NOMOGRAMA Fecha de entrega: 25 oct

FLUJOGRAMA - MATRIZ Y GLOSARIO

FLUJOGRAMA - MATRIZ Y GLOSARIO Fecha de entrega: 16 oct

REPORTE

Consultar Inasistencias de Aprendices

INASISTENCI

Consultar Fichas de Caracterizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO = Ps
A 4
Consultar Aprendiz* ;((3);}0\32417756 HEIDY CAROLINA GOMEZ o4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia
01/10/2024 04710/2024 SIN JUSTIFICACION
07/10/2024 11/10r2024 SIN JUSTIFICACION
1511072024 18/10/2024 SIN JUSTIFICACION
21/10/2024 25/10/2024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION

Pégina 1de 1

14
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Consultar i ias de Apr
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o<
P
. CC 1000130203 ANGIE PAQLA GUERRERO a
Gonsultar Aprendiz” RIVADENEIRA J [=ld
011012024 04/10/2024 8
071012024 11/10/2024 SIN JUSTIFICACION 10
151012024 1810/2024 SIN JUSTIFICACION g
211012024 2511012024 SIN JUSTIFICACION 10
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION 8
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Apr
Consultar Fichas de Caraclerizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
P
Consuitar Aprendiz® CC 1023989794 BRAYAN STID GUEVARA o4
PRIETO
5
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas
0110/2024 0471072024 SIN JUSTIFICACION
1510/2024 18/10/2024 SIN JUSTIFICACION
21M0/2024 25/10/2024 SIN JUSTIFICACION
28M0/2024 0111172024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 081172024 SIN JUSTIFICACION
Pagina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
Consultar Fichas de Caradlerizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
pa
Consultar Aprendiz® CC 1022401438 CLAUDIA MARITZA HERRERA o4
VACA
&
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Juslificacién de isistencia
0110/2024 0471042024 SIN JUSTIFICACION
0710/2024 11/10/2024 SIN JUSTIFICACION
15M10/2024 18/10/2024 SIN JUSTIFICACION
2110/2024 25110/2024 SIN JUSTIFICACION
2810/2024 0171172024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION
Pagina 1de 1

15
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Consultar Inasistencias de Aprendi

Consultar Fichas de Caraclerizacién® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO e
Fa

Consultar Aprendiz* CC 1059912163 ANGIE CAROLINA PAZ LOPEZ P

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas|
011012024 04/10/2024 SIN JUSTIFICACION
0710/2024 11102024 SIN JUSTIFICACION
1510/2024 18/10/2024 SIN JUSTIFICACION
211072024 25/10/2024 SIN JUSTIFICACION
281012024 01/11/2024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION
Pagina 1de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
ey oy 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO =P
F
* CC 1001273975 NATALIA VANNESA QUINTERO 0
Consultar Aprendiz’ RONDON (=P

“

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

asistenci: asistenci;
011072024 04/110/2024 SIN JUSTIFICACION
0710/2024 1110/2024 SIN JUSTIFICACION
1511072024 18/10/2024 SIN JUSTIFICACION
211072024 25M0/2024 SIN JUSTIFICACION
28/10/2024 01/111/2024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION
Pégina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
Consultar Fichas de Caradlerizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
a
Consultar Aprendiz® %g éJuosgsmasa ELIANA CONSTANZA RINCON o4

p

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Ini asistencial Fecha Final Inasistencia Justificacion de la In:
01/10/2024 0411072024 SIN JUSTIFICACION
0702024 111072024 SIN JUSTIFICACION
0711072024 111012024 SIN JUSTIFIGACION
1511012024 1811012024 SIN JUSTIFICACION
151072024 1811012024 SIN JUSTIFICACION
211102024 2501072024 SIN JUSTIFICACION
211102024 2501072024 SIN JUSTIFICACION
28102024 0111172024 SIN JUSTIFIGACION
2801072024 0111172024 SIN JUSTIFICACION
051172024 081112024 SIN JUSTIFICACION

Ll Aneiord [RRY siouiernc) ]
Pégina 1 de 2
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion*

Consultar Aprendiz®

Inasistencias del Aprendiz

2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o<
F

CC 1022438791 KAREN TATIANA ROJAS ML

MARTINEZ

01/10/2024 SIN JUSTIFICACION
07/10/2024 SIN JUSTIFICACION
15/10/2024 SIN JUSTIFICACION
211102024 SIN JUSTIFICACION
281102024 011172024 SIN JUSTIFICACION
05/11/2024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION
Pégina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendi
Consultar Fichas de Caraclerizacion® 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o4
s
Consutar Aprendiz® CC 1006150008 SHENIER JOHAN TIQUE YATE o4
Va
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Jusiificacién de la Inasistencia
011072024 0411072024 SIN JUSTIFICACION
0711072024 1110/2024 SIN JUSTIFICACION
15/10/2024 181012024 SIN JUSTIFICACION
211012024 25M0/2024 SIN JUSTIFICACION
281012024 0111172024 SIN JUSTIFICACION
051172024 08/11/2024 SIN JUSTIFICACION
Pagina 1de 1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIZETH YURANY PENA GARCIA

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

DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2823811 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

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

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

17/11/24 19:08
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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.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

17/11/24 19:08 Page 2 of 7



« 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 19:08
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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 2772780 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

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

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

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

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.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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
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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 : 45,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,60

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 78,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 78,00

INSTRUCTOR: LIZETH YURANY PENA GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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