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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 15 de Octubre de 2025

Sefior
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7628250 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestién del Talento Humano
Dependencia: Coordinacion académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de OCTUBRE del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7628250 del afio 2025

Fredy Andrés Barajas Herrera, identificado (a) con la cédula de ciudadania No. 79905187
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa,
“Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano”, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato sera de TREINTA MILLONES NOVECIENTOS SETENTA
MIL CUARENTA Y UN PESOS ($30.970.041) M/CTE. Esta suma serad pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) un (1) pago inicial correspondiente al mes de marzo
por un valor de tres millones sesenta y seis mil trescientos cuarenta y un pesos ($3.066.341)
m/cte., b) seis (6) pagos iguales correspondientes a los meses de abril a septiembre por un
valor de cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos ($4.599.511)
m/cte., c) un (1) pago final correspondiente al mes de octubre por un valor de trescientos
seis mil seiscientos treinta y cuatro pesos ($306.634) m/cte.

Plazo: Sera hasta el 02 de Octubre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacioén establecida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones,
ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestidén Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacion de | NO APLICA
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl) en
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la

mision y vision institucional

segin lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,

en empresa didactica, para
enfocar los productos a las

pymes que estdn bajo el

2 | Cumplir con los lineamientos | Actualmente he sido No aplica registro
establecidos en el Reglamento | asignado como instructor fotografico
del aprendiz SENA, aplicando las | rol gerente a la empresa
disposiciones relacionadas con | didactica AGH SAS de SIGH
los procesos formativos y de | Humana para verificar y
gestién administrativa hacer este rol, para la
potencializacion de los
aprendices en este proceso
formativo simulado.
3 | Entregar productos especificos | Se realizan sustentaciones No se anexa registro

fotografico de informe
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
manuales, formatos y | proyecto formativo, Esto se
materiales de aprendizaje | realiza enlasemana9y 10
relacionados con las actividades | con sustentacionesy
formativas realizadas resustentaciones de los

productos a entregar por
parte de los aprendices.

4 | Desarrollar  actividades de | Se dictan las siguientes Se revisan productos a
apoyo en la formacién | competencias: entregar para las
profesional integral, | -Facilitar el servicio a los sustentaciones.
garantizando la alineacion con | clientes internos y externos
los estdndares de calidad, | de acuerdo con politicas de
eficiencia y pertinencia en los | la organizacion ficha
programas Tecnolégicos, | 3171838
Técnicos, laborales y | -Promover La interaccién
complementarios asignados, | idéonea
conforme a la programacion | Consigo Mismo, Con Los
establecida por las | Demas Y Con
Coordinaciones académicas. La Naturaleza En Los

Contextos
Laboral Y Social
fichas3232345 - 3232361

5 | Colaborar en la planeacién, | NO APLICA
ejecuciéon y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas  definidas  para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

6 | Registrar las novedades en el | NO APLICA
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacidon vy
eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros.

7 | Gestionar el registro de | Con las nuevas fichas se Imagen listados

inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de

hace juiciosamente el
llamado a lista; por ahora

asistencia fichas.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
desercidn o rutas preventivas | no se activan rutas de
asociadas a habilidades diversas | desercién. Se sacan
(discapacidades, necesidades | resultados finales de
especificas de aprendizaje, | aprobados y no aprobados.
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos

8 | Revisar la consistencia de los | NO APLICA
datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales 'y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 | Elaborar, actualizar y entregar | Con el grupo ejecutor se Por respeto al aprendiz
ajustes razonables en la | envia a ajustes razonales al | no se asigna registro
planeaciéon de la formacién, | aprendiz Edwin Raul fotografico.
dirigidos a aprendices con | Zamudio por bajo
habilidades diversas (poblacion | rendimiento con la
con discapacidad, campe SENA, | instructora Adriana
economia popular, LGBTIQ+), | Puentes ya que presentaba
asegurando la inclusidn y | una condicién especial, el
equidad en los procesos | aprendiz es de la
formativos. comunidad LGTBIQ+/Se

evidencio que el aprendiz
tuvo una mejora
significativa y aprobo las
competencias.
10 | Facilitar procesos de induccidony | Se empieza curso Fotografia recursos

validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por |la
entidad y los requerimientos

“IMPLEMENTACION DE
PROCESOS PEDAGOGICOS
Y DIDACTICOS DE LA
SESION FORMATIVA -

convocatoria curso

especificos del drea de | CONV. 3V” apoyado por el
formacién. area de formacion CGA en
horario contrario a la carga
académica indicada.
11 | Documentar y registrar | Se registran datos de las Registro fotografico de

clave de los
incluyendo datos

informacion
aprendices,

actividades realizadas con
los aprendices en el aula o

actividades realizadas
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
basicos e imagenes necesarias | fuera de ella que hace frente a la competencia
(como registros fotograficos de | parte del programay la empresa didactica.
eventos vy transferencias de | competencia impartida
conocimientos para procesos | para apropiacion del
administrativos, cumpliendo | conocimiento y desarrollo
con la normativa de la entidad | de la competencia.
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | NO APLICA
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012.

13 | Asistir a reuniones especificas y | Se asiste a reunion de Fotografia Evento
comités técnicos cuando sea | gerentes para planeacion
necesario, participando en la | del evento “ENCUENTRO
evaluacion y seguimiento de | FORTALECIMIENTO
aprendizajes, dentro del marco | EMPRESARIAL AL SERVICIO
de las tareas delimitadas por el | DE LAS PYMES”, se ejecuta
contrato. evento con éxito.

14 | Apoyar actividades de | Envio de informacién a Portaolio
divulgacion y promociéon de | empresas de cursos
programas de  formacién, | complementarios
servicios tecnoldgicos y | nuevamente.
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segin lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | Generacion de informes de | No Aplica Fotografia
sobre el avance de las | cierre de las competencias

actividades asignadas y Pagina
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

que estoy orientando y de
las cuales soy gerente.
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

NO APLICA

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencién
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia vy
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

NO APLICA

18

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacién y
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

Se realiza reporte de mal
uso dentro de los
ambientes de formacion
dejando vasos de tinto y
suciedad.

Se realiza registro
fotografico.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones en
que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

NO APLICA

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el cumplimiento
de las actividades contratadas,

Utilizacién ambiente
EMPRESA para
apropiamiento del
conocimiento por parte de

los aprendices

Registro fotografico
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

manteniendo autonomia
técnica y operativa

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestién documental electrdnica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

NO APLICA

22

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.

NO APLICA

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacidn
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.

NO APLICA

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejora y
retroalimentaciones

NO APLICA

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las
actividades asignadas

NO APLICA

NO APLICA

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTHe as-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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
numero de planilla 1076326862 expedido por Pago Simple correspondiente al mes de SEPTIEMBRE
DE 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (08) folios

Cordi nte,

L

Firma

Fredy Andrés Barajas Herrera
Contratista

C.C. No 79905187

Recibi a satisfaccién:

Firmado
digitalmente por

S/ iy
Fecha: 2025.10.28
Firma 12:12:55-05'00"
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8423119 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
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FOLIOS INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Bogota D. C. 15 Octubre de 2025

. Folio Punto 4

Entrega de Productos
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Folio punto 7

Gestion de llamado a lista equipos
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10. Facilitar Procesos de Induccidon y Validacién de aprendizajes previos
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11. Documentar y registrar informacion clave de los aprendices, incluyendo datos bésicos
e imagenes necesarias.




13. Asistir a reuniones especificas y comités técnicos

14. Apoyar actividades de divulgacion
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18. Mala utilizacion de los ambientes.







TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FREDY ANDRES BARAJAS HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3232345 - 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
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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:

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925959 - 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
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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:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
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GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA
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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 : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 52,00

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
01/09/2025 30/09/2025 OTROS 108,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 108,00
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INSTRUCTOR: FREDY ANDRES BARAJAS HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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