SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Marzo 31 de 2025

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7331691 de 2025
COORDINADORA ACADEMICA

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS — ATLANTICO
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual MARZO DE 2025

Referencia: CONTRATO No.: 7331691 de 2025

IVAN ENRIQUE PADILLA ORTEGA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.129.516.634 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro de
Comercio y Servicios de la Regional Atlantico, 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: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA Y SEIS
MILLONES TRESCIENTOS UN MIL SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M.CTE. (S

46.301.745). Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un
pago correspondiente a dias del mes de febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTQOS
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.219.658). Cuatro
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pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE (S4.599.511) respectivamente comprendidos de marzo a
junio de 2025. Un pago correspondiente a dias del mes de julio por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($2.759.707).
Cuatro pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) respectivamente 4.465.545)

respectivamente comprendidos de agosto a noviembre de 2025. Un pago correspondiente
a dias del mes de diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL

DOSCIENTOS NOVENTA'Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292); para un total de $ 46.301.745.

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccidn Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta

de ahorros — BANCOLOMBIA No 77175762551, donde el contratista es titular.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral,
En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién
GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No. Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de
formacién profesional en los
programas definidos por el

Orientar procesos de formacion
Presencial a los aprendices de las
fichas asignadas por el coordinador

Horas asignadas para
ejecucion académica
en el aplicativo SOFIA

plus lainformacién requerida
para la asignacién de rol de
instructor Sena y

suscrito entre el
CONTRATISTA No
CO1.PCCNTR.7331691 de 2025 para

SENA vy el

centro. académico. A saber, TGO G HUM No PLUS, de las fichas:
3066060, y TCO EN RH 3066130, TGO G | 3066060, 3066130,

HUM-ART 3146173. 3146173
2 Entregar al equipo de Sofia Se entrega oportunamente contrato Reporte de horas

asignadas en el
aplicativo SOFIA PLUS
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disponibilidad en el
aplicativo.

la asignacion del rol y disponibilidad
horaria.

3 Realizar la evaluacion Realizar evaluacidn, en este caso Aprendices evaluados
correspondiente a los cursos exploracion  diagnostica, en el
asignados. aplicativo Sofia Plus de las fichas

asignadas.

4 Garantizar que se realicen los Realizar evaluacidn, en este caso Asistencia a reuniones
juicios evaluativos de las exploracion  diagnostica, en el programadas
competencias y fichas aplicativo Sofia Plus de las fichas e informadas por la
asignadas dentro de los 8 dias asignadas. coordinacién
siguiente a la terminacién de académica, quien
la competencia a cargo que hace las veces de
demuestre el resultado de SUPERVISOR DEL
aprendizaje alcanzado por el CONTRATO
aprendiz

5 En virtud del principio de Asistir a la programaciéon de Asistencia a reuniones
coordinacién, se podra fijar reuniones, capacitaciones, programadas e
reuniones, capacitaciones e induccidn en las fechas establecidas informadas por la
inducciones a las que debera y realizar los compromisos coordinacion
asistir el contratista, en aras establecidos por la coordinacién. académica, quien
de lograr un adecuado hace las veces de
cumplimiento de los SUPERVISOR DEL
objetivos y la calidad de la CONTRATO
formacion.

6 Aplicar los recursos didacticos Revisar el desarrollo curricular y Lista de chequeo de
establecidos en el desarrollo organizar un plan de uso de los los materiales
curricular del programa de recursos  establecidos para la didacticos empleados,
formacion. formacion integral de las fichas material de apoyo

asignadas; a saber, correspondiente desarrollado
al programa TGO G HUM, TCO EN
RH, TGO G HUM-ART,

7 Coadyuvar en las acciones de Implementar un sistema de Registro de
retencion de las fichas de seguimiento  individual a los seguimiento de
formacion que le han aprendices para identificar factores asistencia, lista de
asignado a fin de cumplir con de riesgo de desercion, aplicando asesoria para
las metas de retencién estrategias de apoyo. apoyar a los

aprendices en riesgo,
remisiones oportunas
al drea de bienestar al
aprendiz

8 Implementar los procesos de Clasificar, organizar, digitalizar, Actas, Formatos de
gestion documental describir, conservar y custodiar los Ambientes de
adoptados por la entidad. documentos producidos y recibidos Aprendizaje de las

qgue se deriven del ejercicio de las fichas asignadas.
funciones asignadas

9 Apoyar en las demas Se realiza el seguimiento a la informe de
funciones asignadas por el formacion y seguimiento a etapa Seguimiento a la
supervisor que permitan el productiva en el aplicativo Sofia de formacion y etapa
adecuado seguimiento de la los grupos asignados productiva.
etapa lectiva y/o productiva

10 En virtud del principio de Ejecutar el cronograma de registro de asistencia

coordinacidn entre las partes
deberd dar cumplimiento a la
programacion de las fichas de

formaciéon segun lo establecido en
las guias de aprendizaje asegurando
el desarrollode todas las

firmada por

los aprendices y el
instructor
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formacién que le sean
asignadas en cada periodo,
bien sea en formacién
titulada o complementaria en
la modalidad presencial.

competencias establecidas en Ia
guia.

11 Aplicar los formatos
dispuestos en la plataforma
compromiso en el marco del
sistema de gestion integrado
de la entidad.

Diligenciar y utilizar correctamente
los formatos exigidos por SG-
INTEGRADO DEL SENA para asegurar
que la documentacion requerida en
los procesos de formaciéon este
completa y actualizada.

lista de asistencia,
actas, registro de
evaluacién, informe
de seguimiento
debidamente
diligenciados y
firmados.

A continuacidn, 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 Legalizacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

1.

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 presentacién del informe de
ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7962476168 de la planilla, del operador SOI, correspondiente al mes de
febrero de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (xx) folios.

Cordialmente,

Firma
IVAN ENRIQUE PADILLA ORTEGA

Contratista

C.C. No. 1.129.516.634 de Barranquilla
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SENA
Recibi a satisfaccion:
Firma
MARIA CECILIA SUAR EZ BENAVIDES
Supervisor(a) Contrato No 7331691 de 2025

COORDINADORA ACADEMICA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VAN ENRIQUE PADILLA ORTEGA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066060 - 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

15/03/25 15:52
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA 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 ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

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.

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

15/03/25 15:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066130 - RECURSOS HUMANOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

15/03/25 15:52
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

DESARROLLO SOCIAL.

PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y

SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.
04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146173 - 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
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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: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA 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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LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 ESTRATEGICO DE

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.

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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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

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 : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,70

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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SERVICIU NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

o
%A"'VA REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
ATLANTICO CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
NOMBRE INSTRUCTOR IVAN ENRIQUE PADILLA ORTEGA MES DE COBRO: mar-25
C.C. 1.129.516.634 TEL: 3008619132
CURSOS PROGRAMADOS:
No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO (el 1,180 T DESDE HASTADD/MM/AA Total HORAS M [m v |s [o Aula
COMPLEMENTARIO DD/MM/AA HORA INICIAL HORA FINAL
ESCUELA DE POLICIA RESPONDER AL CAMBIO 14/3/2025 14/3/2025 100 p.m. 3:00PM 2 < | x X AULA DE
ANTONIO NARINO CON FLEXIBILIDAD BILINGUISMO
ESCUELA DE POLICIA RESPONDER AL CAMBIO ] e AULA DE
ANTONIO NARINO CON FLEXIBILIDAD 21/3/2025 21/3/2025 1:00 p. m. 3:00:00 p. m. 2 x| x X BILINGUISMO
TOTAL HORAS 4
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
NOMBRE DE LA EMPR Dia Final Horas Horario L M M J V S S
PARTE DISENO CURRICULAR
CODIGO/NOMBRE Dia Final Horas Horario L M M J Vv S S
PARTE APOYOS PRESTADOS
CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final Horas Horario L M M J Vv S S

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final Horas Horario L M M J V S S
I
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ACTIVIDADES Dia Final Horas Horario L M M J Vv S D

Actividades apoyo a la

Actividades apoyo a la

Seguimiento a los apre

Seguimiento a trabajad

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad




