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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 12 de diciembre de 2024 

 

 
Señor (a) 
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR5855527 

Coordinador Académico 
Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa 

Bogotá 

 

 
Referencia: No C01PCCNTR5855527  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre de 2024 

José Antonio Salgado Canchón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11251452 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica de Asistencia 
y Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratación la suma de 
CUARENTA Y NUEVE MILLONES CIENTO VEINTEMIL NOVECIENTOS 
NOVENTA  Y CINCO PESOS M/CTE.( $ 49.120.995). Esta suma será 
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: Será hasta el 30 de diciembre de 2024. 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 El contratista apoyará el 
desarrollo de la formación 
profesional integral con 
calidad, oportunidad y 
eficiencia en los programas 
de nivel tecnológico, laboral 
y complementario según su 
modalidad de acuerdo con la 
programación de las fichas 
de caracterización 
determinadas por las 
Coordinaciones académicas 
en el marco del calendario 
académico y el desarrollo 
Curricular 

Visitas de seguimiento a 
aprendices en etapa 
productiva 

Formato F-023 

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de 
los procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las 
estrategias de respuesta 
institucional para los 
diferentes grupos 
poblacionales objeto de la 
Formación Profesional 
Integral y presentar los 
reportes de notas de los 
aprendices y demás informes 
dentro de los plazos 
estipulados por el Centro 
para tal efecto, siendo 
proactivo y recursivo frente a 

Reunión equipo de 
etapa productiva 

Actas 
Pantallazos reuniones 

OBJETO: prestar los servicios profesionales de carácter temporal para apoyar en la orientación de 

Formación 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, así como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, 

para atender la formación Tecnológica, Laboral y Complementaria de las especialidades impartidas por el 

Centro de Gestión Administrativa. 
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 las diferentes experiencias y 

situaciones que se presenten 
en el proceso de formación 

  

3 Gestionar oportunamente en el 
sistema Sofía plus todas las 
actividades relacionadas con el 
proceso de Formación 
Profesional Integral 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso formativo tales como:- 
Registro de los juicios 
evaluativos-creación de las 
rutas de aprendizaje- registro 
de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos- inasistencias, entre 
Otros 

Inscripción normas de 
competencia laboral 

 

Inscripción y matrícula a normas 

correspondientes 

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

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

.Informes mensuales 
Pantallazo cargue de juicio 

5 Informar a la Coordinación 
de Administración Educativa 
mediante correo electrónico 
las novedades que se 
generen de la verificación del 
registro de datos en el 
aplicativo SOFÍA PLUS para 
cada ficha asignada previo a 
la inscripción de aprendices 
en los diferentes cursos de 
formación complementaria. 

Visitas de seguimiento a 
aprendices en etapa 
productiva 

Formato F-023 
Correos electrónicos 

6 Gestionar registro fotográfico 
e información básica de 
todos los aprendices de las 
fichas asignadas a la 
Coordinación de 
Administración Educativa 
para la respectiva 
carnetización. 

Asistencia a reuniones Lista de asistencia 
No aplica instructor de 
seguimiento en etapa productiva 



4 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

7 Dar cumplimiento al 
instructivo de política de 
protección de datos 
personales según 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 

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

Asistencia a eventos 
programados 

Planilla de asistencia 
Pantallazos reuniones 

9 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de inducción de los 
aprendices y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos 
relacionados con el área de 
formación. 

Participación en reuniones 
de inducción a la etapa 
productiva con aprendices 
que inician esta etapa de 
formación 

Programación de la inducción 
No se adelantó inducción en el 
periodo de pago 

10 Apoyar los procesos de 
promoción y publicidad de 
los programas de Formación 
Profesional Integral servicios 
y actividades de divulgación 
tecnológica, proyectos de 
cooperación nacional e 
internacional programados 
por el Centro de formación 
dentro y fuera de las 
instalaciones del Centro de 
formación. 

Participación en los 
eventos programados por 
la coordinación académica 

Invitación de la coordinación 
académica. 
Listas de asistencia 
No se recibió convocatoria de la 
coordinación en el periodo de 
pago 

11 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de 
los procesos de contratación 
pública relacionados con 
elementos propios de la 
Formación Profesional del 
Centro de formación haciendo 
parte activa del comité 
evaluador cuando se requiera. 

Participación en los 
comités correspondientes 

Invitación de la coordinación 
académica. 
Listas de asistencia 
No hubo invitación de la 
coordinación 

.12 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 
formación profesional 

Elaborar los documentos 
correspondientes 

Presentación de los documentos 
en fechas establecidas. 
Reportes se presentan dentro de 
los cinco días siguientes al 
periodo de pago 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

13 Apoyar las actividades 
relacionada con el área de 
investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos del Centro 
de Formación registrando 
productos concretos según 
líneas programáticas SENNOVA 
y que correspondan con las 
exigencias de las condiciones de 
calidad para los registros 
calificados de los programas de 
formación que estén en 
ejecución. Los productos o 
proyectos realizados en el área 
de investigación durante la 
vigencia son propiedad 
intelectual de la Entidad. 

Atender invitaciones para 
participar en los eventos 
programados por las 
instancias 
correspondientes del 
centro, SENNOVA 

Invitación de coordinación 
académica. 
Listas de asistencia 

14 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad para la gestión 
documental relacionado con el 
objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental vigentes de la 
dependencia asignada. 

Documentar los procesos 
de acuerdo con la 
normatividad 
correspondiente 

Documentos exigidos por la 
norma 

15 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los lineamientos y 
normas que rigen la formación 
profesional integral y el uso de 
los formatos adecuados que se 
encuentran en la plataforma 
compromiso. 

Visitas de seguimiento a 
los aprendices en la etapa 
productiva 

Formato de planeación, 
seguimiento y evaluación F -023 

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

Visitas de seguimiento a 
los aprendices en la etapa 
productiva 

Formato de planeación, 
seguimiento y evaluación F -023 

17 Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación así 
como el aseo y cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

Control del manejo de 
equipos y aseo de los 
ambientes de formación 
por parte de los aprendices 

Planillas de control 

18 Reintegrar los materiales y 
equipos utilizados en los 
procesos formativos 

Entrega física de los 
elementos 

Paz y salvo correspondiente 
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19 Participar en procesos de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias laborales del 
sector educativo NSCL 
240201056 Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. 

Obtener la certificación 
correspondiente a la 
norma 

 

20 Asumir y utilizar sus propios 
medios técnicos para que el 
objeto contratado se cumpla a 
Cabalidad 

Uso de computador 
personal 

Porte de equipo 

21 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual según Tablas 
de Retención 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 
Resolución 1-02689 del 26 de 
diciembre de 2023 
correspondientes a la 
implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para la 
conformación del Archivo 
Electrónico SENA-AES y demás 
normas concernientes o 
complementarias. 

Documentar los procesos 
de acuerdo con la 
normatividad 
correspondiente 

Documentos exigidos por la 
norma 

23 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto 
contractual o las demás que por 
ley le correspondan. 

Atender actividades que se 
acuerden 

Documentos pertinentes 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 

presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe 

de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

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

noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (13) folios 
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Cordialmente, 

Firma 

José Antonio Salgado Canchón 

Contratista 

C.C. No.11251452 

 

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO 

 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855527 de 2024 

Coordinador Académico 

 
 



 

GFPI-F-023 V04 

 

 

PROCESO GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO PLANEACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Distrito Capital Centro de Formación: Centro de Gestión Administrativa  

Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Administrativa  No. de Ficha: 2699950 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: Meyly Charid Arce Cortes 

Identificación: 1.031.648.973 

Teléfono: 3104345366 

E-mail: meillyarcecortes@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Contrato de aprendizaje  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

Finanzauto S.A BIC 

Nit: 860028601-9 

Dirección: Cra 56 #9 – 17 Torre central  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

Mallerly Arias 

Cargo: Coordinadora  

Teléfono: 7499000 

E-mail: mallerly.arias@finanzauto.com.co  

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Servicio al cliente  

 

 Zona 

Franca 

(oficina) 

Combinación de correspondencia (cartas) 

 

 Zona 

Franca 

(oficina) 

mailto:mallerly.arias@finanzauto.com.co
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Validación de datos clientes 

 

 Zona 

Franca 

(oficina) 

OBSERVACIONES: 
 

  _______________________________        _____________________           ____________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador        Firma del Aprendiz                      Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 

Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 

Inicio: 19/07/2024 

Final: 

 

Finalización: 18/01/2025 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las 
personas de los diferentes niveles del ente 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

Participa en forma activa y propositiva en equipos 
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con 
sus fortalezas. 

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

Propone alternativas de solución a situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su 
etapa productiva.  

X   

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

X   

ORGANIZACIÓN 

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar 
la ejecución de un trabajo y el logro de los 
objetivos. 

X   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

Demuestra las competencias específicas del 
programa de formación en situaciones reales de 
trabajo. 

X   

x 
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MEJORA 

CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios 
de su desempeño. 

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud 
ocupacional de acuerdo con la normatividad 
vigente establecida para sus actividades o 
funciones. 

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

y disposición 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 desempeño de elaboración de documentos. 

Además, he desarrollado habilidades de trabajo en grupo, establecimiento de relaciones y adaptación al medio.  

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:              x           APROBADO                   NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

  

                          

_______________________________                          ____________________                      __________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                    Firma del Aprendiz                               Nombre y firma Instructor 

Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración 11/12/2024 

 

 



 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2670919 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

2672532 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00
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2699950 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,90
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO SALGADO CANCHON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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