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OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR EN EL ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA PARA ORIENTAR LA FORMACIÓN 
TITULADA DEL CENTRO. 

 
 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Medellin, 29 de Febrero de 2020 
 

Señor (a) 
NORELA MARIA ARANGO RESTREPO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1335064 DE 2020 
Cargo del supervisor COORDINADORA ACADEMICA 
Dependencia SENA CENTRO DE COMERCIO 
Medellin 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 
Febrero del año 2020 

Referencia: CO1.PCCNTR.1335064 del año 2020 

RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 43.820.547 de Bello, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIO, 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: Valor y forma de Pago: TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL 

CIENTO CINCUENTA COP ($3.790.150) y proporciona a la fracción del mes. 

 
 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2020 
 

 

CLÁUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los procesos 

formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales, para el área temática del objeto 

contractual. 

Planea los procesos formativos, 

realizando todo el material necesario 

para orientar la formación, de acuerdo 

con la programación asignada 

Guías de aprendizaje y 

material de apoyo 

requerido para la 

formación 

2 Participar cuando el centro de formación lo 

requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 

curricular de programas de Formación Profesional 

Integral, conforme a las necesidades nacionales y 

a los lineamientos institucionales requeridos para 

el área temática objeto del contrato. 

Durante este mes no fui requerido 

para participar en jornadas de diseño 

curricular de Programas de Formación 

Integral 

 

A la fecha no aplica 

3 Evaluar los aprendizajes previos correspondientes 

a las fichas asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 

Elabora evaluación de aprendizajes 

previos, para cada una de las fichas 

Taller de aprendizajes 

previos 
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 tecnológicas que la entidad defina. que tiene programadas, de acuerdo 

con los lineamientos establecidos por 

la institución 

 

4 Ejecutar la formación profesional integral de 

acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y 

proyecto formativo de los programas del área 

temática objeto del contrato. 

Orienta los procesos de formación 

titulada de acuerdo con el currículo del 

programa, el desarrollo curricular y las 

fases del proyecto formativo, del area 

temática del objeto del contrato 

(Tecnologia en Gestión Administrativa) 

 
Guías de aprendizaje y 

material de apoyo 

requerido para la 

formación 

5 Aplicar según la modalidad, estrategias de 

enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo a los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

Aplica estrategias de enseñanza 

aprendizaje, seguimiento y evaluación; 

acordes a las necesidades de los 

grupos ajustado a la Formación 

Profesional Integral y el modelo por 

Proyectos para el cumplimiento y 

desarrollo de las Competencias 

Laborales en los Aprendices desde sus 
diferentes ritmos de comprensión. 

 

Guías de aprendizaje, 

material de apoyo e 

instrumentos e evaluación, 

requeridos para la 

formación 

6 Participar cuando el centro de formación lo 

requiera, en proyectos de investigación técnica 

y/o pedagógica para fortalecer el proceso de 

formación del área temática objeto del contrato. 

El instructor no fue solicitado para 

desarrollar actividades de 

investigación por SENNOVA 

 
 

A la fecha no aplica 

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 

cumplimiento de los resultados de aprendizajes 

de las competencias del programa, adquiridos 

por los aprendices en el desarrollo de su 

formación, aplicando los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Evalúa los resultados correspondientes 

a las competencias programadas, de 

acuerdo a los procedimientos 

establecidos, con las herramientas 

definidas por la entidad y en los 

tiempos acordes. 

No aplica, no se han evaluado 

resultados de aprendizaje 

aún. 

8 Entregar los soportes del procedimiento de 

Ingreso de aprendices al programa de formación 

tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del 

documento de identidad, y/o requisitos definidos 

en el diseño curricular, cuando ejecute formación 
complementaria. 

El instructor imparte formación titulada 

presencial 

 

A la fecha no aplica 

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno 

en el sistema de información que la entidad 

defina para la Gestión de la Formación Profesional 

Integral mediante las siguientes actividades: a). 

Verificando que la totalidad de los aprendices 

seleccionados y matriculados queden en ese 

estado. b). Registrando juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios 

evaluativos, rutas de aprendizaje, para los 

beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. 

e). Comunicando al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

La instructora registra, verifica y hace 

seguimiento oportuno en el sistema de 
información definido. 

 
Registro de novedades 

de ejecución de la 

formación en Sofía Plus. 

10 Participar cuando el centro lo requiera en el 

proceso de selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los bancos de 

pruebas para la selección de aprendices. 

Diseña y participa en procesos de 

selección de aprendices 

A la fecha no aplica 

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 

aprendiz, así como el manual de convivencia del 

Centro de Formación. 

El instructor promueve de manera 

permanente en los aprendices la 

importancia de la adopción de los 

lineamientos del Manual de 

Planes de mejoramiento 

y llamados de atención 

 

 



 
 
 

  Convivencia y en los casos requeridos 

aplica los lineamientos establecidos en 

dicho documento 

 

12 Apoyar procesos de Registro calificado para los 

programas en nivel tecnólogo del área temática 

objeto del presente contrato, cuando el centro lo 

requiera. 

Apoya procesos de registro calificado 

para el programa de Gestión 

Administrativa 

A la fecha no aplica 

13 Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de 

Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el 

Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa. 

Inducción SST Certificado de asistencia 

y aprobación a la 

inducción SST 

establecida por la 

institución 

14 Apoyar al centro de formación cuando este lo 

requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios. 

Realiza promoción del portafolio de 

servicios del Centro de formación 
A la fecha no aplica 

15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los 
aprendices que le sean asignados, cuando el 

centro de formación lo requiera. 

Realiza seguimiento en etapa 

productiva a los aprendices asignados 
A la fecha no aplica 

16 Responder por los bienes y elementos puestos a su 

disposición para el cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, quedar a paz y 

salvo con el Almacén. 

Vela por el cuidado de los bienes y 

elementos asignados para el 

cumplimiento del objeto del contrato 

Lista de chequeo de 

bienes asignados 

17 Aplicar al proceso de certificación de la norma de 

competencia “ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS   CON   BASE   EN   LOS   PLANES  DE 

FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización. 

"ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" o 

en su defecto deberá aplicar al proceso de 

certificación de la norma y aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la evidencia de la 

inscripción efectiva al mismo, al informe de 

ejecución  contractual, con plazo máximo a julio 
31 de 2020. 

 
 

 
Para este mes no aplica. no he sido 

convocada a certificar ninguna 

norma de competencia laboral. 

 
 

 
A la fecha no aplica 

18 Acompañar a los aprendices a las actividades 
que se encuentren planeadas por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz. 

Acompaña a los aprendices en las 

diferentes actividades programadas 

desde Bienestar al Aprendiz 

 
Listados de asistencia 

19 Apoyar y acompañar los procesos de 

autoevaluación de programas de formación en 

nivel tecnólogo del Centro de Formación. 

Apoya procesos de autoevaluación 

para el programa de Gestión 

Administrativa 

 
A la fecha no aplica 

20 Participar, cuando el centro de formación lo 

requiera, en las actividades de Diseño Curricular 

según programación de la Dirección de 

Formación Profesional. 

Durante este mes no fui requerido 

para participar en jornadas de diseño 

curricular de Programas de Formación 

Integral 

 

A la fecha no aplica 

21 Las demás necesarias para el cabal cumplimiento 

del objeto contractual. 

No aplica para este mes 
No aplica para este 

mes 

 

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 
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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 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 
FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
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 enunciados como evidencias del cumplimiento 

de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el N° de planilla 43305269, Pago 
Simple, mes de Enero (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en ( 5) folios 
1. CUENTA DE COBRO 

2. RUT 

3. CERTIFICADO BANCARIO 

4. CERTIFICADO SALUD OCUPACIONAL 

5. PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL 

 
Cordialmente, 

 
 
 
 

RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA 
Contratista 
C.C. No. 43.820.547 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Norela María Arango Restrepo 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1335064 de 2020 
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CENTRO DE COMERCIO 

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE 

1. INFORMACIÓN DE CURSOS 
NOMBRES Y 

APELLIDOS: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA 43,820,547 
PERIODO 

DE PAGO 

 
FEBRERO 2020 

 
 

No. DE FICHA 

 
TIPO DE 

FORMACIÓN 

 

NOMBRE DEL 

CURSO O 

ESPECIALIDAD 

 
COMPETENCIA 

DESARROLLADA 

DIAS DEDICADOS A FORMACIÓN (ingrese diariamente el número de horas dedicadas a formación) 
FEBRERO  

NO. 

HORAS 

MES DE FEBRERO 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 INICIO FIN 

 
1749532 

 

TITULADA 

TECNOLOGIA EN 

GESTION DEL 

TALENTO HUMANO 

Documentar procesos y 

procedimientos aplicando 

métodos normalizados 

adopados por la organización 

    
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

3.0 

   
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

3.0 

   
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

3.0 

   
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

2.0 

 
 

3.0 

  

04/02/2020 

 

29/02/2020 

 

42.0 

 

2033305 
 

TITULADA 

TECNOLOGIA EN 

GESTION DEL 

TALENTO HUMANO 

Definir necesidades de 

información de la gestión del 

talento humano de acuerdo 

con los requerimientos de la 

    
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
5.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
3.0 

  
04/02/2020 

 
29/02/2020 

 
42.0 

 

1749534 
 

TITULADA 

TECNOLOGIA EN 

GESTION DEL 

TALENTO HUMANO 

controlar la calidad de la 

información del sistema de 

información del sistema de 

información de gestión del 

    
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

  
04/02/2020 

 
29/02/2020 

 
38.0 

 

1835022 
 

TITULADA 

TECNOLOGIA EN 

GESTION DEL 

TALENTO HUMANO 

generar nomina de salarios y 

compensaciones de acuerdo 

con la información 

registrada, las normas 

    
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

   
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

 
2.0 

  
04/02/2020 

 
29/02/2020 

 
38.0 

                                    

                                    

                                    

                                    
0.0 

TOTAL HORAS DEDICADAS A FORMACIÓN 160.0 

TIPO DE FORMACIÓN: TI: titulada - CO: Complementaria (no incluye virtualidad) VI: Virtual 

2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS- SEMNINARIOS - DISEÑOS                                 

NOMBRE DE LA ACCIÓN 

DESARROLLADA 
DESCRIPCIÓN ÁREA DE FORMACIÓN 

DÍAS DEDICADOS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISEÑOS PROGRAMACIÓN NO. 

HORAS 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29  30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 INICIO FIN 

                                  0.0 

                                  0.0 

TOTAL HORAS DEDICADAS A CAPACITACIONES - EVENTOS - SEMINARIOS - DISEÑOS 0.0 

3. SERVICIOS TECNOLÓGICOS 

NIT O CÉDULA 
NOMBRE O RAZÓN 

SOCIAL 

NOMBRE DEL 

GERENTE 

DÍAS  DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLÓGICOS PROGRAMACIÓN NO. 

HORAS 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29  30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 INICIO FIN 
                                  0.0 
                                  0.0 

TOTAL HORAS DEDICADAS A SERVICIOS TECNOLÓGICOS 0.0 

4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO  

NOMBRE DEL PLAN O INICIATIVA NOMBRE DEL EMPLEADOR 
DÍAS DEDICADOS A PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIO PROGRAMACIÓN NO. 

HORAS 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29  30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 INICIO FIN 
                                 0.0 
                                 0.0 

TOTAL HORAS DEDICADOS A SERVICIOS TECNOLÓGICOS 0.0 
                                     

5. OTRAS ACTIVIDADES  

NO. 

ACTIVIDAD 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

DÍAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES PROGRAMACIÓN 
NO. 

HORAS 
       

8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 
          

INICIO FIN 

                                 0.0 
                                 0.0 
                                 0.0 

TOTAL HORAS DEDICADOS A OTRAS ACTIVIDADES 0.0 

 

1. Seguimiento a alumnos 2. Preparación de sesiones. 3. Inducción Gerneral. 4. Participación en comités de evaluación de alumnos. 5. Atención de alumnos fuera de sesiones presenciales para brindarles orientación. 6. Reconocimiento y/o autorización de programas. 7. Puntos de atención empresariales. 8. Acciones de Ley 344. 9. Participación del 

equipo pedagógico. 10.Eventualidades. 11. Capacitación de equipos técnicos. 12.Caracterización Ocupacional. 13. Mapa funcional. 14.Elaboración de normas de competencia laboral. 15.Verificación de normas de competencia laboral. 16. Orientación de actividades culturales. 17. Actividades Administrativas. 18. Giras educativas. 19. Evaluación de 

competencias. 21. Otro-cual. 

 
Firma Instructor 

 
 

  

Aval del Coordinador Firma del Coordinador 

TOTAL HORAS ACTIVIDADES DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y OTRAS 

1. INFORMACIÓN DE CURSOS 160.0 

2. OTROS: CAPACITACIONES - EVENTOS -SEMINARIOS - DISEÑOS 0.0 

3. SERVICIOS TECNOLÓGICOS 0.0 

4. PLANES O INICIATIVAS DE NEGOCIOS 0.0 

5. OTRAS ACTIVIDADES 0.0 

TOTA HORAS MES 160.0 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

1749532 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO 

HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y 

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS 

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO 
 

FECHA INICIAL: 01/02/2020 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 29/02/2020 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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 

 

 
DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACIÓN PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
POR LA ORGANIZACIÓN 

 

PROCESAR LA NÓMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

 
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN 

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN 

VERIFICAR LA LIQUIDACIÓN DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• 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: 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN 

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA. 
 

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA 
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA 
ORGANIZACIÓN. 

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA. 

 

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

 
 

 
 

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

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 
APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN Y 
ALMACENAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN. 

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA 
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TÉCNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y 
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN 

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS 
NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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 

 
 
 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70 
 
 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2033305 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• 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: 

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. 
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• 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 

 

 
DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACIÓN PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
POR LA ORGANIZACIÓN 

 

PROCESAR LA NÓMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

 
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN 

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN 

VERIFICAR LA LIQUIDACIÓN DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS 

 
 

 

• 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: 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN 

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA 
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA 
ORGANIZACIÓN. 

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA. 

 

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

 
 

 
 

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

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMAS 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. 

 

 
APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN Y 
ALMACENAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN. 

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA 
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TÉCNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y 
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN 

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS 
NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 
 
 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00 
 
 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

1749534 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

 
 

• COMPETENCIA 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. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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 

 

 
DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACIÓN PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
POR LA ORGANIZACIÓN 

 

PROCESAR LA NÓMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

 
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN 

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN 

VERIFICAR LA LIQUIDACIÓN DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 



26/03/20 08:46 PM Page 10 of 15  

 
 
 

 

 
• 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: 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN 

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA. 
 

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA 
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA 
ORGANIZACIÓN. 

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA. 

 

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

 
 

 
 

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

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMAS 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. 

 

 
APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN Y 
ALMACENAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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40,00 HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES, 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA 

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS 

PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA 
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TÉCNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y 
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN 

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS 
NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

1835022 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FICHA 
DE APRENDIZAJE: 
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• 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: 

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. 



26/03/20 08:46 PM Page 13 of 15  

 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 
DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACIÓN PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
POR LA ORGANIZACIÓN 

 

PROCESAR LA NÓMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 

 
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN 

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN 

VERIFICAR LA LIQUIDACIÓN DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS 

 
 

 

• 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: 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN 

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA. 
 

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA 
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA 
ORGANIZACIÓN. 

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 
METODOLOGÍA ESTABLECIDA. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 



26/03/20 08:46 PM Page 14 of 15  

 
 
 

 
TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

 
 

 
 

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

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMAS 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. 

 

 
APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN Y 
ALMACENAMIENTO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACIÓN. 

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA 
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCIÓN, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TÉCNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y 
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN 

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS 
NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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 

 
 
 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,70 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - 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: 

 

INSTRUCTOR: RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO 

0,00 

 
 
 
 

 



 Dirección

 Identificación

 1

 Teléfono

 Razón Social

 Ciudad  BELLO

 Forma Presentación

 Documento

 I. DATOS DEL APORTANTE

 ÚNICO

 Tipo de Empresa

 CL 52 #46 - 33 CASA CC 43820547

 Representante Legal

 INDEPENDIENTE

 ANTIOQUIA

 RUBY ELENA MARTINEZ LOPERA

 Total Afiliados

 2752464

 Departamento

 NATURAL Tipo Persona

REPORTE INDIVIDUALSuAporte |

PAGADA 2020-02-08 EN HORARIO EXTENDIDO

I 43305269Tipo Planilla

202001202001

Cliente:

Fecha creación reporte 2020-02-08, 05:30:55 PM

Periodo Cotización

Número Planilla

Periodo Servicio

Documento

Tipo Cotizante 03 00
Residente Exonerado

Apellidos y Nombres

MARTINEZ LOPERA RUBY ELENA

Código Ciudad -
Departamento

5088000 - 05

 II. DATOS DEL AFILIADO

CC 43820547 Centro de
Trabajo Ubicación Laboral

ANTIOQUIA

 III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO:

IBC EPS Aporte Salud Aporte
UPC

Total
Aporte

AFP

Total
Aporte

FSP

Total
Aporte
FSPS

IBC

Salario

Código
EPS

Código
Tras. EPS

N

T
D

E Código
AFPIN

G

R
E

T

T
D

P

T
A

P

V
S

P

T
A

E Código
Tras.
AFPC

O
R

V
S

T

S
L

N

IG
E

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

L
M

A Tarifa
AFP

Tarifa
EPS

Pensión Salud

D
ía

s 
A

F
P

D
ía

s 
E

P
S

D
ía

s 
A

R
P

D
ía

s 
C

C
F Extranjero S. Integral

Riesgos Caja

Código
CCF

Tarifa
CCF IBC CCF Aporte Caja

Parafiscales

Tarifa
SENA Aporte

SENA
Tarifa
ICBF

Aporte
ICBF

Tarifa
ARL IBC ARL Aporte RiesgosCódigo

ARL
Clase

Riesgo

Novedades

$ 877.803 $ 109.800 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CCF04 $ 877.803 $ 5.300$ 140.500$ 877.803 EPS01030 $ 877.80330 0 30 25-140 $ 0$ 0 $ 0 0,000 %16 % 0,6 % 0 %0 %12,5 % NIN-AR

 IV.TOTALES

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes SENA Total Aportes ICBFTotal Aportes Cajas Total Aportes MENTotal Aportes ESAP

ESAP MENICBFSENAFSP SUBSISTENCIAFSP SOLIDARIDAD

Total Final

$ 0$ 0 $ 0 $ 0$ 5.300$ 0$ 109.800$ 140.500 $ 0 $ 0 $ 255.600

COLPENSIONES EPS SURA NINGUNA ARP COMFAMA

ARUS, Línea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogotá: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27 - Manizales: 892 80 27 - Medellín: 604 2727 - Desde
otras ciudades: 018000 51 99 77. Línea Ética: 018000 517806.
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