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Rionegro 30 de diciembre del 2024

Sefior (a)

Camilo Andrés Laverde Corredor

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5856360 del 2024
Profesional G20

Coordinador Académico Gestion y Desarrollo Empresarial
Centro de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion
Ciudad

Asunto: Informe final de ejecucién
contractual afio 2024

CATALINA MARIA GALVEZ GARZON, identificado con la cédula de ciudadania No.
39452925 de Rionegro, Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de la
Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios No. 5856360 del afio 2024, a continuacion, presento el Informe final de las
actividades realizadas durante el periodo de ejecucion del contrato.

Fecha Inicio: 05 de febrero del 2024
Fecha terminacién: 30 de diciembre del 2024

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para la formacién profesional integral en
los programas tecnolégicos, técnicos, operarios, auxiliares y complementarios de las redes
de conocimiento: comercio y ventas, gestion administrativa y financiera, logistica - gestiéon
de la produccion, presenciales y/o no presenciales adscritos a la coordinacion académica
de gestion y desarrollo empresarial del centro de la innovacién la agroindustria y la aviacion.

A continuacion, relaciono las principales actividades realizadas durante la ejecucion del
Contrato.

ACTIVIDADES REALIZADAS

N OBLIGACION ACTIVIDAD EVIDENCIA
o

*  Programa de formacion

= Proyecto formativo
Desarrollar sus GFPI-F-018

L Realizar el alistamiento para | * Formato
actividades contractuales . ., . .
orientar formacion Planeacién Pedagdgica del
de acuerdo con |la : . .
1 - . profesional integral Proyecto Formativo
programacion establecida G 019 Gufa d
en los procesos FPI-F-019 Formato Guia de

Aprendizaje
Lista de aprendices matriculados

formativos del centro.
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Tecnologia Gestion del Talento
Humano

Ficha No. 2654022 Rionegro
Competencia: Vincular a las
personas  seleccionadas, de
acuerdo con las normas

legales vigentes, politicas vy
procedimientos establecidos por la
organizacion.

Resultados de aprendizaje:
Aplicar el proceso administrativo
en la vinculacion de los candidatos
de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas de la
organizacion.

Acordar las condiciones de
contratacion del nuevo trabajador
teniendo en cuenta la legislacion
vigente y las politicas
organizacionales.

Suministrar al nuevo trabajador la
informacion pertinente, teniendo
en cuenta el protocolo, la
normatividad vigente y las politicas
de la organizacion.

Administrar los documentos de la
vinculaciéon laboral y los de
seguridad social de acuerdo con
los pardmetros de seguridad y
operacion.

Competencia: Coordinar el
proceso de evaluacion  del
desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de
la organizacion y normatividad
vigente.

Resultados de aprendizaje:
Suministrar  los  instrumentos
requeridos para la gestion del
sistema de evaluacion del
desempefio laboral de acuerdo con
los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las

competencias del trabajador, el
direccionamiento estratégico de la
organizacion, los

indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacion.
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Monitorear el proceso de la
evaluacion del desempefio, para
su evaluacién y seguimiento de
acuerdo con el sistema de gestion
de calidad, las normas vigentes y
la politica institucional.

Elaborar informes de los
resultados de la evaluacion del
desempefio laboral, teniendo en
cuenta los indicadores de
evaluacion, la concertacion de
planes de mejoramiento laboral,
las normas vigentes y la politica de
la organizacién

Ficha No. 2855315 Rionegro
Competencia:

Estructurar cargos y competencias
segun direccionamiento
estratégico y normatividad vigente.
Resultados de aprendizaje:
Disefiar instrumentos para
determinar competencias laborales
de roles identificados en los
niveles  ocupaciones de la
organizacion.

Identificar los cargos y roles de
trabajo de acuerdo con los niveles
ocupacionales y necesidades de la
organizacién

Ajustar los perfiles, funciones a los
roles de trabajo, las competencias
laborales relacionadas de acuerdo
con las necesidades actuales de la
organizacion.

Determinar los cargos y roles de

trabajo en los niveles
ocupacionales de la organizacion y
las competencias laborales

requeridas para el desempefio de
los trabajadores.

Proponer planes de mejoramiento
en las actividades de la
estructuracion de los roles y
competencias laborales, de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacion y la
normatividad vigente.

Competencia: Elaborar manual de
funciones y competencias de
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acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad
vigente

Resultados de aprendizaje:
Describir competencias
comportamentales que se orienten
al desarrollo de los valores de

la empresa especificando para
cada competencia los criterios de
desempefo que debe satisfacer el
trabajador en un nivel especifico de
la organizacion.

Adoptar un sistema de clasificacion
de cargos que permita la
verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Establecer las competencias
laborales y comportamentales en
la elaboracion del manual

de funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles organizacionales, y el
direccionamiento estratégico de la
empresa.

Disefiar el manual de funciones por
competencias laborales aplicando
normas técnicas de redacciéon de
las funciones, y la metodologia
adoptada por la organizacion.
Establecer las relaciones
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia
entre los cargos, teniendo en
cuenta la estructura
organizacional, para la elaboracion
de los perfiles ocupacionales.
Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los
niveles ocupacionales de Ila
organizacion.

Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.
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Competencia: Coordinar el
proceso de evaluacion  del
desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de
la organizacién y normatividad
vigente.

Resultados de aprendizaje:
Suministrar  los  instrumentos
requeridos para la gestion del
sistema de evaluacién del
desempenio laboral de acuerdo con
los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las

competencias del trabajador, el
direccionamiento estratégico de la
organizacion, los

indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacion.
Monitorear el proceso de la
evaluacion del desempefio, para
su evaluacién y seguimiento de
acuerdo con el sistema de gestion
de calidad, las normas vigentes y
la politica institucional.

Elaborar informes de los
resultados de la evaluacion del
desempefio laboral, teniendo en
cuenta los indicadores de
evaluacion, la concertacién de
planes de mejoramiento laboral,
las normas vigentes y la politica de
la organizacién

Ficha No. 2855345 Rionegro
Competencia:

Estructurar cargos y competencias
segun direccionamiento
estratégico y normatividad vigente.
Resultados de aprendizaje:
Disefiar instrumentos para
determinar competencias laborales
de roles identificados en los
niveles ocupaciones de la
organizacion.

Identificar los cargos y roles de
trabajo de acuerdo con los niveles
ocupacionales y necesidades de la
organizacion

Ajustar los perfiles, funciones a los
roles de trabajo, las competencias
laborales relacionadas de acuerdo
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con las necesidades actuales de la
organizacion.

Determinar los cargos y roles de
trabajo en los niveles
ocupacionales de la organizacion y
las competencias laborales
requeridas para el desempefio de
los trabajadores.

Proponer planes de mejoramiento
en las actividades de la
estructuracion de los roles y
competencias laborales, de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la organizacién y la
normatividad vigente.

Competencia: Elaborar manual de
funciones y competencias de
acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad
vigente

Resultados de aprendizaje:
Describir competencias
comportamentales que se orienten
al desarrollo de los valores de

la empresa especificando para
cada competencia los criterios de
desempefio que debe satisfacer el
trabajador en un nivel especifico de
la organizacion.

Adoptar un sistema de clasificacién
de cargos que permita la
verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Establecer las competencias
laborales y comportamentales en
la elaboracion del manual

de funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles organizacionales, y el
direccionamiento estratégico de la
empresa.

Disefiar el manual de funciones por
competencias laborales aplicando
normas técnicas de redacciéon de
las funciones, y la metodologia
adoptada por la organizacion.
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Establecer las relaciones
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia
entre los cargos, teniendo en
cuenta la estructura
organizacional, para la elaboracion
de los perfiles ocupacionales.
Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los
niveles ocupacionales de Ia
organizacion.

Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Competencia: Coordinar el
proceso de evaluacion del
desempenio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de
la organizacién y normatividad
vigente.

Resultados de aprendizaje:
Suministrar  los  instrumentos
requeridos para la gestion del
sistema de evaluacion del
desempefio laboral de acuerdo con
los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las

competencias del trabajador, el
direccionamiento estratégico de la
organizacion, los

indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacion.
Monitorear el proceso de la
evaluacion del desempefio, para
su evaluacién y seguimiento de
acuerdo con el sistema de gestion
de calidad, las normas vigentes y
la politica institucional.

Elaborar  informes  de los
resultados de la evaluacion del
desempefio laboral, teniendo en
cuenta los indicadores de
evaluacion, la concertacion de
planes de mejoramiento laboral,
las normas vigentes y la politica de
la organizacion.
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Competencia: Vincular a las
personas  seleccionadas, de
acuerdo con las normas

legales vigentes, politicas vy
procedimientos establecidos por la
organizacion.

Resultados de aprendizaje:
Aplicar el proceso administrativo
en la vinculacién de los candidatos
de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas de la
organizacion.

Acordar las condiciones de
contratacion del nuevo trabajador
teniendo en cuenta la legislacion
vigente y las politicas
organizacionales.

Suministrar al nuevo trabajador la
informacion pertinente, teniendo
en cuenta el protocolo, Ila
normatividad vigente y las politicas
de la organizacion.

Administrar los documentos de la
vinculaciéon laboral y los de
seguridad social de acuerdo con
los parametros de seguridad y
operacion.

Ficha No. 2980281 Cocorna

Competencia: Definir necesidades
de informacion de la gestién del
talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion
y de las partes interesadas.
Resultados de aprendizaje:
Gestionar el proceso de validacion
de la informacion del sistema de
gestion del talento humano de
acuerdo con procedimientos y
normatividad.

Presentar la informacion sobre la
gestion del talento humano de
acuerdo a metodologias y
técnicas adoptadas por la
organizacién, que permita tomar
decisiones.

Establecer el sistema  de
informacion de la gestion del
talento humano de acuerdo con la
normatividad de la empresa
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Estructurar el proceso de
validacion de la informacion del
sistema de gestion del talento
humano

Tecnologia Gestion Empresarial
Ficha No. 2956603 Granada
Competencia: Dirigir el talento

humano segun necesidades de la
organizacion.

Resultados de aprendizaje:
Coordinar el talento humano de
acuerdo con los objetivos,
estrategias e indicadores de
gestién segun tiempos y recursos.

Liderar fichas de los
programas en los cuales

Se apoyd el funcionamiento
de la subsede atendiendo las
solicitudes y programacién
de ambientes, tramite de
inscripcion,  matricula vy
demas actividades propias de

Fichas lideradas:

Tecnologia en Gestidn del Talento
Humano

Ficha 2855345 Rionegro

Imparte formac.lon de la ejecucidn de la formacion | Link del onedrive:
acuerdo a su perfil. L .
en el municipio Rionegro, La | correspondiente.
Ceja, La Unidon, Guarne, El | TALENTO HUMANO
Santuario, Guatapé, San
Carlos, San Rafael.
Durante la ejecucidn del | Enla subsede Centro de la
contrato se realizd | Innovacidn, la Agroindustria y la
divulgacién de inscripciones | Aviacién
de los programas Tecnologia | durante la vigencia 2024 se
Participar activamente en | Gestién Administrativa — | matricularon 525 aprendices de
los equipos ejecutores, de | Tecnologia Gestidn | programas en dreas de gestién y
3 acuerdo con los | Empresarial, lo que permitié | desarrollo empresarial A la fecha
lineamientos y politicas | la matricula y ejecucidn de la | hay un total de 1029 aprendices en
establecidas por la | formacion en las subsedes a | formacidn. Actas equipo ejecutor.
entidad. 1029 aprendices
Colocar el link del onedrive
correspondiente.
TALENTO HUMANO
- Ejecucién de la formacion en | Actas y listados de asistencia del
Participar en la , . -
4 el programa Tecnologia | periodo febrero a diciembre de

programacion y ejecucion

Gestion DEL Talento Humano

2024.



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/2024AcadmicoGYD/Documentos%20compartidos/FORMACI%C3%93N%20PROFESIONAL/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=ZV6bAF
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/2024AcadmicoGYD/Documentos%20compartidos/FORMACI%C3%93N%20PROFESIONAL/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=ZV6bAF
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del proceso de induccidn
de los aprendices.

Colocar link onedrive
TALENTO HUMANO

Entregar al coordinador
(a) académico (a) |Ia
informacién que le sea
5 | solicitada en relaciéon con
el procedimiento de la
gestién de la formacion
profesional integral.

Realizar el Portafolio de
evidencias, Actas de
asistencias, informes de

participacién en registro
calificado, calificaciones en
Sofia, evidencias de
deserciones realizadas.

Portafolio de evidencias, actas de
asistencias, calificaciones en Sena
Sofia y formato de deserciones.
Informe mensual reportado en el
aplicativo Secop .

Informar y evaluar en un
plazo maximo de 5 dias a
los aprendices el juicio de
6 | aprendizaje obtenido
encada fase y/o
competencia del proceso
de formacion.

Evaluacién en Sena Sofia plus
y en LMS

Reporte de juicios evaluativos

Tecnologia Gestion del Talento
Humano

Ficha No. 2654022 Rionegro

Ficha No. 2855315 Rionegro

Ficha No. 2855345 Rionegro

Ficha No. 2980281 Cocorna

Tecnologia Gestion Empresarial
Ficha N0.2956603 Granada

Gestionar la formacion
profesional integral, a
través del aplicativo de
7 | Sofia plus y la plataforma
LMS de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Mantener la plataforma LMS
actualizada: guia de
aprendizaje, actividades de
apoyo a la formacién y la
carpeta de evidencias de
aprendizaje - Calificar a
tiempo las competencias
impartidas en Sena Sofia plus
y territorio

Ruta de aprendizaje de |Ia
formacién con sus competencias
por fases y calificaciones en Sena
Sofia plus

Comunicar al Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,

8 | inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion
registrada en Sofia Plus.

Durante la vigencia se
reportaron las novedades de
desercion de la ficha
liderada: 2855345 en
formato fisico.

Durante la vigencia se reportaron
las novedades de desercion de la
ficha liderada: 2855345 en
formato fisico.

Participar en los comités
de evaluacion y

Durante la vigencia de 2024
se citaron a 19 aprendices del

Durante la vigencia de 2024 se
citaron a 19 aprendices del drea de



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/2024AcadmicoGYD/Documentos%20compartidos/FORMACI%C3%93N%20PROFESIONAL/PORTAFOLIO%20INSTRUCTOR/TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=ZV6bAF
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seguimiento de | drea de Gestidon y Desarrollo | Gestion y  Desarrollo por
aprendices, garantizando | por dificultades presentadas | dificultades presentadas en la
el debido proceso segln | en la etapa productiva. etapa productiva.

el Reglamento de

Aprendices.

Brindar apoyo en otros | Durante el proceso no se | Durante el proceso no se brindd
programas de formacién | brindd apoyo en otros | apoyo en otros programas de

1 | titulada y | programas de formacién | formacién titulada y

0 | complementaria segun su | titulada y complementaria | complementaria segun su
competencia (en forma | segin su competencia (en | competencia (en forma presencial
presencial y/o virtual). forma presencial y/o virtual). | y/o virtual).

Brindar apoyo en el | Durante el proceso no se | Durante el proceso no se brindd
proceso de Evaluacidn y | brindd apoyo en el proceso | apoyo en el proceso de Evaluacion
1 | Certificacion de | de Evaluacién y Certificacién | y Certificacion de Competencias
1 | Competencias Laborales, | de Competencias Laborales. | Laborales.

cuando la necesidad del
servicio lo requiera.

Participar en las | Durante el proceso no se | Durante el proceso no se participd
actividades indicadas por | participo de las actividades | de las actividades de certificacion
el Centro para el|de certificacion como | como candidatos.

mejoramiento de la | candidatos.
calidad de los procesos y Norma de Competencia Laboral
estar certificado o | Norma de Competencia | Vigente.

actualizarse en la Norma | Laboral Vigente.
de Competencia como
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIALDE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”;
seglin la normatividad
institucional vigente; asi
como los procesos que el
SENA adelante para

certificar habilidades

pedagdgicas de los

instructores.

Realizar acompafiamiento | Durante el proceso se | Diligenciamiento del formato
a los aprendices durante | Realizaron GFPI- 023 versién 4y 5

sus practicas de acuerdo | acompafiamientos a los
1 | con los lineamientos de la | aprendices  durante  sus

3 | entidad, dando | practicas de acuerdo con los https://drive.google.com/drive/folders/16AX
L . . . 7hsBMb3VcpFpiB6BVAXIGWx3nKH E?us
cumplimiento a  los | lineamientos de la entidad. p=drive_link
protocolos de

bioseguridad.



https://drive.google.com/drive/folders/16AX7hsBMb3VcpFpjB6BVAXlGwx3nKH_E?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16AX7hsBMb3VcpFpjB6BVAXlGwx3nKH_E?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16AX7hsBMb3VcpFpjB6BVAXlGwx3nKH_E?usp=drive_link
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TGO. GESTION
ADMINISTRATIVA

FICHA 2599001 7

FICHA 2598383 1

FICHA 2614253 8

FICHA 2699627 5

FICHA 2701803 4

FICHA 2637090 16

FICHA 2637104 5

FICHA 2382305 1

FICHA 2541794 2

FICHA 2470140 4

FICHA 2627926 8

FICHA 2701148 15

FICHA 2701180 13

FICHA 2714715 14

FICHA 2741556
FICHA 2519691
FICHA 2751465
FICHA 2751469
FICHA 2765771
FICHA 2893692
FICHA 2893711

O U g VI g » ®

TGO. GESTION DEL TALENTO
HUMANO

FICHA 2592027 14

FICHA 2602974 2

FICHA 2602977 11

FICHA 2650555
FICHA 2654022
FICHA 2670134
FICHA 2892406
FICHA 2892411

o Yoo w U

TGO. GESTION DESARROLLO
PROCESOS DE MERCADOS
FICHA 2603027 4

FICHA 255114 1

FICHA 2698406 2

FICHA 2702080 1

FICHA 2711988 3
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TGO. GESTION
EMPRESARIAL

FICHA 2499818 1

FICHA 2697910 7

FICHA 2756748 3

TGO. GESTION CONTABLE Y
DE INFORMACION
FINANCIERA

FICHA 2515403 7
FICHA 2505769 1
FICHA 2395198 1
FICHA 2183680 1
FICHA 2376768 11
FICHA 2499829 2
FICHA 2614273 6
FICHA 2707591 1
FICHA 2747870 1

TGO. PROCESOS DE
COORDINACION LOGISTICA
FICHA 2598365 1

FICHA 2526068 1

TCO. ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHA 2756775 7

TCO. ASISTENCIA PARA LA
INTELIGENCIA EMPRESARIAL

FICHA 2866636 4

Participar en la | Durante el afio no se | Durante el afio no se participd
generacidon y desarrollo | participé porque no se | porque no se requirié la
de disefio curricular, | requiri6 la generacién vy | generacién y desarrollo de disefio
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proyectos de | desarrollo de disefio | curricular, proyectos de
investigacion aplicada, | curricular, proyectos de | investigacién aplicada, innovacién
innovacién  pedagdgica, | investigacion aplicada, | pedagégica, emprendimiento vy
emprendimiento y | innovacidn pedagdgica, | desarrollo tecnolégico de interés

desarrollo tecnolégico de
interés institucional, a que
fueron convocados.

emprendimiento y desarrollo
tecnoldgico de interés
institucional.

institucional.

Ejercer las actividades con
1 | estricta observancia del
5 | Reglamento de
aprendices del SENA.

Hacer cumplir las politicas del
horario de ingresos y egresos
a las instalaciones, Velar por
la presentacion de los
aprendices en la formacién
(Uniforme), generar espacios
de formacidn con respeto.

Cumpliendo los lineamientos
del reglamento del aprendiz.

Registro de asistencias en Sena
Sofia plus y hacer cumplir las
politicas en las fichas:

Tecnologia Gestion del Talento
Humano

Ficha No. 2654022 Rionegro

Ficha No. 2855315 Rionegro

Ficha No. 2855345 Rionegro

Ficha No. 2980281 Cocorna

Tecnologia Gestion Empresarial
Ficha N0.2956603 Granada

Brindar apoyo técnico a
las supervisiones y al drea
1 | de contratacién de bienes

Durante el proceso no se
requirid apoyo técnico a las
supervisiones y al drea de

Durante el proceso no se requirié
apoyo técnico a las supervisiones y
al drea de contratacidon de bienesy

. contratacién de bienes vy | servicios, de acuerdo a las
6 | y servicios, de acuerdo a L. .
. servicios, de acuerdo a las | necesidades del Centro de
las necesidades del ) .
., necesidades del Centro de | formacion.
Centro de formacion. .
formacion.
Realizar solicitudes de | Durante el proceso no se | Durante el proceso no se
materiales de formacién | Realizaron solicitudes de | Realizaron solicitudes de
necesarias para la | materiales de formacién | materiales de formacion

ejecucién en atencién a

necesarias para la ejecucion

necesarias para la ejecucidon en

; los proyectos de la | en atencién a los proyectos | atencion a los proyectos de la
formacién, asi como | de la formacién, asi como | formacidn, asi como codificaciény
codificacion 'y apoyo | codificacidon y apoyo técnico | apoyo técnico en la recepcidn de
técnico en la recepcionde | en la recepcion de los | los mismos.
los mismos. mismos.

Participar en los procesos | Durante el proceso no se | Durante el proceso no se requirid
de autoevaluacion del | requiri6 apoyo en los |apoyo en los procesos de

1 centro de formacidn, de | procesos de autoevaluacidn | autoevaluacion del centro.

3 acuerdo con lo | del centro.

establecido en el Consejo
Nacional de Acreditacidon
— CNA, asi como la
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consolidacién de la
Documentacion para
radicar en el Sistema de
Aseguramiento de Ia
Calidad de la Educacion
Superior — SACES, de los
programas que se
presenten para registro
calificado, previa
Instruccion de la
Coordinacion Académica.

Cordialmente,
Catalina Maria Galvez Garzén

Contratista
C.C. N0.39452925

Recibi a satisfaccion:

Camilo Andrés Laverde Corredor
Supervisor(a) Contrato N° 5856360 de 2024



