SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 12 de diciembre de 2024

Sefior (a)

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR5855527
Coordinador Académico

Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre de 2024

Referencia;: No CO1LPCCNTR5855527

José Antonio Salgado Canchén, identificado con la cédula de ciudadania No. 11251452 de
Bogoté, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Asistencia
y Gestién Administrativa, 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 NUEVE MILLONES CIENTO VEINTEMIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE.( $ 49.120.995). Esta suma sera

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) ONCE (11) pagos
iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2024 por
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 4.465.545) cada uno,

Plazo: Seréa hasta el 30 de diciembre de 2024.
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OBJETO: prestar los servicios profesionales de cardcter temporal para apoyar en la orientacién de

Formacion Profesional Integral, presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana para las jornadas académicas 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
1 El contratista apoyara el Visitas de seguimientoa | Formato F-023
desarrollo de la formacion aprendices en etapa
profesional integral con productiva

calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas
de nivel tecnolégico, laboral
y complementario segin su
modalidad de acuerdo con la
programacion de las fichas
de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas
en el marco del calendario
académico y el desarrollo

Curricular
2 Apoyar la preparacion, Reunion equipo de Actas
desarrollo y evaluacion de etapa productiva Pantallazos reuniones

los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de la
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
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las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de formacion

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia plus todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral
garantizando la calidad de la
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

Inscripcion normas de
competencia laboral

Inscripcion y matricula a normas
correspondientes

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

Entrega de informes
mensuales de
seguimiento y cargue de
juicios de evaluacion

.Informes mensuales
Pantallazo cargue de juicio

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

Visitas de seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Formato F-023
Correos electrénicos

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

Asistencia a reuniones

Lista de asistencia
No aplica instructor de
seguimiento en etapa productiva
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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

Visitas de seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Formato F-023

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

Asistencia a eventos
programados

Planilla de asistencia
Pantallazos reuniones

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

Participacidn en reuniones
de induccion a la etapa
productiva con aprendices
que inician esta etapa de
formacion

Programacion de la induccidn
No se adelantd induccion en el
periodo de pago

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de
los programas de Formacion
Profesional Integral servicios
y actividades de divulgacion
tecnoldgica, proyectos de
cooperacioén nacional e
internacional programados
por el Centro de formacion
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
formacion.

Participacion en los
eventos programados por
la coordinacién académica

Invitacidn de la coordinacion
académica.

Listas de asistencia

No se recibié convocatoria de la
coordinacion en el periodo de

pago

11

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

Participacién en los
comités correspondientes

Invitacion de la coordinacion
académica.

Listas de asistencia

No hubo invitacion de la
coordinacién

A2

Gestionar oportunamente los
informes mensuales ( planillas,
reportes, formatos ) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
formacion profesional

Elaborar los documentos
correspondientes

Presentacion de los documentos
en fechas establecidas.

Reportes se presentan dentro de
los cinco dias siguientes al
periodo de pago
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13 | Apoyar las actividades Atender invitaciones para Invitacion de coordinacién
relacionada con el drea de participar en los eventos académica.
investigacién cuando se hayan programados por las Listas de asistencia
aprobado proyectos del Centro | instancias
de Formacidn registrando correspondientes del
productos concretos segun centro, SENNOVA
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la Entidad.

14 | Aplicar los procesosy Documentar los procesos Documentos exigidos por la
procedimientos establecidos de acuerdo con la norma
por la entidad para la gestion normatividad
documental relacionado con el correspondiente
objeto contractual, seguin
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

15 | Garantizar el conocimiento y Visitas de seguimiento a Formato de planeacién,
aplicacién de los lineamientosy | los aprendices en la etapa seguimiento y evaluacion F -023
normas que rigen la formacién productiva
profesional integral y el uso de
los formatos adecuados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente enellogro | Visitas de seguimiento a Formato de planeacién,
de los indicadores y metas los aprendices en la etapa seguimiento y evaluacion F -023
establecidas para el Centro de productiva
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de Control del manejo de Planillas de control
los ambientes de formacion asi | equipos y aseo de los
como el aseo y cuidado de los ambientes de formacién
equipos y elementos que hacen | por parte de los aprendices
parte de los mismos.

18 | Reintegrarlos materialesy Entrega fisica de los Paz y salvo correspondiente

equipos utilizados en los
procesos formativos

elementos
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19

Participar en procesos de
Evaluacién y Certificacién de
Competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.

Obtener la certificacion
correspondiente a la
norma

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumplaa
Cabalidad

Uso de computador
personal

Porte de equipo

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Documentar los procesos
de acuerdo con la
normatividad
correspondiente

Documentos exigidos por la
norma

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
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 concernientes o
complementarias.

Documentar los procesos
de acuerdo con la
normatividad
correspondiente

Documentos exigidos por la
norma

23

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

Atender actividades que se
acuerden

Documentos pertinentes

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 ejecucion 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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucion contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y la planilla nimero. 82161054, operador COMPENSAR MI PLANILLA del mes de

noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios
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SENA
Cordialmente,

Firma

José Antonio Salgado Canchdn
Contratista
C.C. N0.11251452

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855527 de 2024

Coordinador Académico
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO PLANEACION

, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL
Regional: Distrito Capital Centro de Formacién: Centro de Gestion Administrativa
Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn Administrativa No. de Ficha: 2699950
Nombre: Meyly Charid Arce Cortes
Identificacion: 1.031.648.973
Teléfono: 3104345366
Datos del Aprendiz E-mail: meillyarcecortes@gmail.com
Alternativa
registrada en Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
Razon social Finanzauto S.A BIC
Empresa:
Nit: 860028601-9
Direccion: Cra 56 #9 — 17 Torre central
Nombre del
Ente Conformador Jefe Inmediato | Mallerly Arias
del aprendiz:
Cargo: Coordinadora
Teléfono: 7499000
E-mail: mallerly.arias@finanzauto.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS
. EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado AP RENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Servicio al cliente o Zona
Franca
1 2 3 . .
= = = (oficina)
7 8 9
* 0 #
Combinacidn de correspondencia (cartas) Zona
Franca
(oficina)
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Validacion de datos clientes

Zona
Franca
(oficina)

OBSERVACIONES:

W\Q\\cf 1Y f

A D W M

%SMCM

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: [ ]

Final: PERIODO EVALUADO

Inicio: 19/07/2024

Finalizacién: 18/01/2025

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arr.norngsa, respet.uosa.y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Participa.en form.a activla v prclapositiva en equipos N
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.
SOLUCION DE Proponela.lternativas de solucion a situaciones y
PROBLEMAS problematlcasf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§’necesar|os e |nf9rmaC|on para facilitar X

la ejecucidon de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
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MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempefio.

FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio
de sus actividades o funciones.

Utiliza los elementos de seguridad y salud

SEGURIDAD . S
OCUPACIONAL E o.cupauonal de .acuerdo con la ngrmathldad
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION ' '
ETAPA AcFuahzg permanentemente el portafolio de
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador: Durante el proceso la aprendiz ha desarrollado sus competencias

y disposicion en el proceso

Observaciones del Aprendiz: He evidenciado el potencializamiento de mis habilidades y apoyo dentro de la empresa

Finanzauto, he aprendido el uso de lenguaje asertivo, escucha activa y desempefio de elaboracién de documentos.
Ademds, he desarrollado habilidades de trabajo en grupo, establecimiento de relaciones y adaptacién al medio.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

[ x | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI

Especificar cuales:

NO

N\O\\ erl4 Aevod

Rl B

Nombre y Firma del ente Conformador

Seguimiento

Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elaboracion 11/12/2024

%MCM

Nombre y firma Instructor
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Gestion de la Rula de Aprendizaje CC 103181777 EVA SANDRIS CABALLERO AREVALO Condicionado
Ses a iZ:

CC 1000619841 ANGIE NATHALIA ARIAS ORTEGA Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de N
Aprendizaje CC 1192794870 JENIFFER CATERINE RINCON VANEGAS Formacion

CC 1019013161 JONATHAN DAVID MARTINEZ LOPEZ Formacien
Evaluar Ruta de Aprendizaje

CC 1022376154 DANNY BERNARDO VALENZUELA RODRIGUEZ Formacion

P e R R 0 €C 1019120911 JENNIFER LISBED BARRETO MARTINEZ Formacion

e e A B CC 1024467791 KEVIN ANDRES CARDENAS VARON Formacion
CC 1020824633 DAYANAMARCELA NOGUERA SOLARTE Formacion

Reconocimiento de Aprendizaje

Previos Masivo 0 CC 1110602934 LUIS FELIPE LEON MORENO Formacion

CC 1072671475 ASJANDY VALENTINA MORENO CABRA Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos €C 1000573864 DAYANAMICHELL CARDENAS PEDROZO Formacion
Pagina 1de 1
Reportes N
APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS -

0 . . REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
Solicitud de Segunda Evaluacion CONNCIMIENTOS HARIINANFS Y NFSTREZAS | -

Resultado de aprendizaje*

Complementaria Virtual Juicio Evaluativo™ Aprobada

Eventos de Divulgacion Tecnologica

Gestion de Ambientes
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X | 81 Comreo: JOSEANTONIOSALGA! X [N CR e e

mail.google.com/mail/u/0/#sent/FMfcgzQXKWpSBSFzLkIkmZzPVMpgZWT

| [C3 Todos los marcadores

in:sent

Recibidos JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON <josantanicisa@gmail.com> mié, 1 dic, 12:18 (hace 23 horas)
para dayana

Destacados
Cordial saludo, apreciada aprendiza:

Pospuestos Debes enviar al correo jsaenzg@sena.edu.co los siguientes documentos:

Enviados 1. Copia del documento de identidad.

Borradores 2. Foto del Carné del SENA destruido.
Mas 3. Certificacion de inscripcién a la Agencia piblica de empleo del SENA.
4. Inscripcién a prueba T&T.

Etiquetas Cordialmente.

Reenviar ) (@)

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail.  Aceptar  No, gracias




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2670919 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

12/12/24 12:11
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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:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/12/24 12:11
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DE AUTOGESTION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672532 - 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

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.

12/12/24 12:11
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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:

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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 : 45,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2699950 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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