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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C. noviembre 19 de 2025

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8413415

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestidon Administrativa - Jornada madrugada

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8413415 del afio 2025

VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS identificado con la cédula de ciudadania No. 55.169.572 de
Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Madrugada, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIEZ MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS M/cte. ($10.578.876)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de OCTUBRE por un valor de TRES MILLONES SETENTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE ($3.372.975) b) Un (1) pago correspondiente
al mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS MCTE ($4.599.511) c) Un (1) ultimo pago correspondiente
al mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTQOS
NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390) para cada uno.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2025.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 Formacidn 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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

N | Obligaciones Acciones Evidencias
o realizadas
1 Acatar la Constitucion N/A
Politica, la Ley, los
principios de la
contratacion estatal y las
demds normas
concordantes y
complementarias
2 Cumplir con los Registro en
lineamientos establecidos I . . .
' ' : SENA SOFIA de | Ver con mas amplitud en el informe de actividades del mes de octubre
en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando las
las disposiciones inasistencias
relacionadas con los .
! de aprendices
procesos formativos y de )
gestion administrativa. de las fichas
3 Entregar productos Se envia el
especificos segln lo .
peciticos segu material de
estipulado en el contrato,
tales como informes, apoyo a los
reportes, registros, guias, aprendices y
manuales, formatos y
° - aportes a los
materiales de aprendizaje N
relacionados con las instructores,
actividades formativas para inicio del
lizadas.
reatizadas IVTRIMESTRE
4 Desarrollar actividades de | Se elaboraron Orientar formacidn en las fichas IV trimestre del 2025.
apoyo en la formacién
o y entregaron
profesional integral,
garantizando la alineacién los formatos Yy
con los estandares de documentos
calidad, eficienciay .
A requeridos en
pertinencia en los
programas Tecnoldgicos, el proceso
Técnicos, laborales y académico
complementarios . .
) administrativo.
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.
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Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales
diversos y presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos.

N/A

N/A

Registrar las novedades en
el sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante
tareas como creacion de
rutas de aprendizaje,
registro de juicio de
evaluacion y eventos
relacionadas con el
proceso de Formacion
entre otros.

N/A

N/A

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar
casos para la activacion de
rutas de desercién o rutas
preventivas asociadas a
habilidades diversas
(discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los
procedimientos
establecidos.

Se registrara
las
inasistencias
de octubre de
2025

Revisar la consistencia de
los 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.

N/A

N/A

Apoyar la participacion en
la programacion y
ejecucion del proceso de
induccién de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

N/A

N/A

10

Elaborar, actualizary
entregar ajustes
razonables en la
planeacion de la
formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la
inclusion y equidad en los
procesos formativos.

N/A

N/A

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotogréficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,
cumpliendo con la
normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion
y cumplimiento de politica
de tratamiento de datos

N/A

N/A
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Cumplir con las
disposiciones sobre
proteccion de datos
personales, ajustandose a
lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del
SENAY la Ley 1581 de
2012.

13

Asistir a reuniones
especificas y comités
técnicos cuando sea
necesario, participando en
la evaluaciony
seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el
contrato.

Asistir a las
reuniones
convocadas
por el equipo
ejecutor

Lista de asistencia.

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocién
de programas de
formacion, servicios
tecnoldgicos y proyectos
de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato

15

Generar informes
periddicos sobre el avance
de las actividades
asignadas y programadas
en el plan de trabajo
incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

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

N/A

N/A

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 y oportunidad
de los documentos
asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde
con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

N/A

N/A

18

Velar por el
adecuado uso de los
ambientes de
formaciony
recursos asignados,
reportando el
estado de estos y
asegurando su
mantenimiento

Se forma a los
aprendices
para dejar
limpio los
ambientes
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basico al finalizar
cada actividad.

19

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

N/A

N/A

20

Proveer los medios
y herramientas
propias necesarias
para el
cumplimiento de las
actividades
contratadas,
manteniendo
autonomia técnica y
operativa.

N/A

N/A

21

Cumplir con las
circularesy
resoluciones
relacionadas con la
gestion documental
electronica,
asegurando la
implementacién
adecuada del
Archivo Electrénico
SENA (AES) y
entrega de formato
Unico inventario
documental FUID de
los archivos a su
cargo.

Se registré los
ajustes de la
documentacio
n en el DRIVE
de la jornada
madrugada,
segun las
indicaciones de
la
Coordinacion
realizadas en
octubre de
2025

22

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

N/A

N/A

23

Implementar
estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las
necesidades
especificas de la
poblacién objeto de
formacion,
garantizando la
equidady la
personalizacién de
los procesos de
ensefianza.

N/A

N/A
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Participar en N/A N/A
actividades de
24 monitoreo y
evaluacion de los
aprendizajes
obtenidos,
generando reportes
que permitan
identificar avances,
areas de mejora 'y
retroalimentaciones
25 Elaborar, actualizar, Se realizd 5 &
seguimiento y planes de
entrega de los mejora a 6 ==
planes de mejora aprendices del ! =
asegurando su técnico en = o=
implementacién Recursos |
dentro de las Humanos y del
actividades Tecndlogo en e L
asignadas. Gestion -
EMPRESARIAL

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién 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 que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar PLANILLA 9493970775 _ con pago 14 de
noviembre de 2025, por APORTES EN LINEA (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

[fisivea Fmﬁ&m&{fgﬁﬁf

Viviana Fernanda Caviedes Rojas
Contratista

C.C. No. 55169572 de Neiva
Recibi a satisfaccion:

Firma
LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8413415
Coordinador Académico

Recibi a satisfaccion:
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SE?“A EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO NOVIEMBRE DE 2025

A Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas

Formacion 1 al 30 de noviembre

LISTA DE ASISTENCIA E IMAGEN DE LOS REGISTROS EN SENA SOFIA DE LAS INASISTENCIAS DE
LOS APRENDICES POR LAS FICHAS ASIGNADAS_MES DE OCTUBRE DE 2025

Técnico en Recursos Humanos -TRH_SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA  FASE IlI

Tecndlogo en gestion Empresarial_ Fichas 3313822 y 3313902_Competencias: Dirigir el Talento
Humano.

& VIVIANA FERNANDA CAVIEDES © Ayuda y soporte E=Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =&

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caraclerizacion® 3280000 - GESTION DEL TALENTO HUMANO e
s
Congultar Aprendiz® ggL’IDUééBC‘)QSS‘iD ERICK JAVIER ACERC ) M4

Inasistencias del Aprendiz

14/10/2025 1811/2025 SIN COMUNICAR LA JUSTIFICACION 28
Panina 1 de 1

& VIVIANA FERNANDA CAVIEDES © Ayuda y soporte E= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Consultar Inasistencias de Aprendices

S 3260000 - GESTION DEL TALENTO HUMANO o ¢
s
CC 1000326236 DAYANA ANDREA RUIZ
Consultar Aprendiz* HERNANDEZ ) (="

Inasistencias del Aprendiz

14102025 18/11/2025 SIN JUSTIFICAR LAS CAUSAS DE LAS INASISTENCIAS. 28
Pagina 1 de 1
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EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO NOVIEMBRE DE 2025

Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas

& VIVIANA FERNANDA CAVIEDES

@ Ayuda y soporte =8 Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®

‘Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

3260000 - GESTION DEL TALENTO HUMANO P

CC 1022388626 YINA MARITZA ZAMERANO M4
NDI

SIN COMUNICAR LA JUSTIFICACION DE LAS INASISTENCIAS 28
Pagina 1de 1




SE?\IA EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO _NOVIEMBRE DE 2025
AV Instructor Viviana Fernanda Caviedes Rojas
diego.navarro9130@gmail.com X 3=
&= O] 0} = = : 2 de muc
Viviana F Caviedes Rojas <vivicaviedes@gmail.com= & jue, 16 oct, 17:04 (hace 4 dias)
para DIEGD «

Buenas tardes, instructor Diego

En archivo adjunto documentacion de los aportes de la competencia Dirigir el Talento Humano.

Gracias.

7 - o st Do toe
Viviana F Caviedes ~ojas

4 archivos adjuntos - Analizados por Gmail @ & (&} ARadirlo todo a Drive

ED plan de trabajo.pdf 4 [@ s..3313822 Acta ... 4 E3 3.3313822-33139... 4 [ 3313822-3313902... 4

Tecnélogo en Gestion del Talento Humano_Ficha 326000 _Elaborar el Manual de Funciones y

competencias

Compartidos conm... > = > 3260000-TGTH-VIVL.. > NITRIMEST.. v 2 (= ®

Tipo ~ | | Personas ~ | | Modificado ~ H Fuente ~ ‘
BB s.3260000-... i BN 4.3.3260000-TGTH-.. BB 4.2.3260000-TGTH -... !} EE  4..3260000 - TGTH -...
7t —s *

EE 2. 3260000 TGTH- Gui...

i B8
w
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EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO NOVIEMBRE DE 2025

N

Instructor

Viviana Fernanda Caviedes Rojas

Tecndlogo en Gestion del Talento Humano_ Ficha_3229826- Elaborar el Manual de Funciones y

competencias

Thursday

MNSCL_Elaborar Manuwal de
Funciones.pdf

Cecrae &15 de 2005

Funcidn Pdblica. 2018. Decreto
815 de 2018.pdf

Guia_manual_especifico_funcione
s _competencias_accion_integral...
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EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO NOVIEMBRE DE 2025

N

Instructor

Viviana Fernanda Caviedes Rojas

EVIDENCIAS_OCTUBRE...

Archivo  [UII Insert | Dibuj Disef | Dispe | Refer.

Calibri (Cuerpo) -

ey Y

. - 5 7
Pegar & n W Beemm o ‘:f Pénafo | Estilos | Edicién | Crear | Complementos
S A~ ¥ A~ s~ K - . s un PDF
Portapapeles s Fuente 51 Estilos & Adobe Ac..| Complementos
- e - ompler
o

Paginadded 182 palabras  L¥  Espafiol {Colombia)

Loy 361 de 1097 D. |

A Buscar

Archivo

ey Y

[LUaN Insert | Dibuj | Disef | Dispe | Refer. | Co

Calibri (Cuerpa) -

Fm x S - a x, X

iviana Caviedes Rojas

El CONPES 166 de 2013, es la
normativa nacional que:

Deroga la Ley Estatutaria 1618 de 2013. B. .'Esml?)g'i‘
Recog
Establece la politica publica nacional de discapacidad e inclusion social. D accest
discap

re | Revis | Vista | Ayud |Acrol| Q) zQué des & 5 @ % contratistassena.edu.co

WPDiscapacidad Bien

Pegar " | pémafo | Estilos | Edicién | Crear | Complementos
= A~ ¥ A~ hav A A ~ - = un PDF
Portapapeles & Fuente [l Estilos & Adobe Ac.. | Complementos ~
n EVIDENCIAS DE EJECUCION DEL CONTRATO _OCTUBRE DE 2025
7/\V Instructor | Viviana Femanda Caviedes Roja

Pagina5de5 182palabras L%  Espaiol (Colombia)

E1CONPES 186.d0 2013, 30
nermatées racioral que-

programas de capad
pprofesional.

Do Ly Estabutra 1616 40 2013

ra facilitar su acceso y permanencia.

A Buscar

dimientos de ingreso y seguimiento a la formacion de los

p las uinidades produc

Promover perfiles de lic
aprendices.

Nublado ~ [ %2 49 ESP




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO
No. DE FICHA : 3229828 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNGLOGO EN GESTION EMPRESARIAL CODIGO DEL PROGRAMA: 621201 v. 102
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 2761
1 G d
pirigir el fa RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 277710, 27771, 277712, 277713
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : Madrugada
FECHA DE INICIACION: 25 de julio de 2025 FECHA DE TERMINACION: 6 de octubre de 2025
INSTRUCTOR-TUTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS CEDULA: 55.169.572
VES FALTAS ACTIVIDADES
SEM 2 3 4 3 7 s 10 ) = 33 EPA E s |5 5 = . PR wico | apro
APRENDIZ S2E £ I 28055282 [cegs [og s dz EPEE-IE s g a K
s|sl|s|sls|sl|s|s|a|se|e|elelalalelalelelelalelele]|s|le|ale|s|s]|s]|s]s > | §588%se tugs 85528868 |sgBecEssels T 288538 32 | 3z3z EVALUATIVO
sle|s|E(8|8(8 |8 |E(8|8(E|8|c(8|8|E8|S|E(8|8(E|8 (6 g|c|8|c|E|8|8(E)8 geo858¢ 285 £238 g |5flcofkesscs §eofgies g2 | 98%
oa |S1S (S8 E|EE S| S S 8 8|S S S E|E 8|S 8|85 (5|8(8|8]8)58]8)|8 sl v T T | Sassged [H SgSEE83y [gE3fOREcsEs e £8E85EC8 | 59 | go8°
HHHHHHHEHHHH I HEE g>% 8378 3%°° IERERE FM BE2TE3s §23e38E [ -
Fls|s|z|e|e|z|8|r|g|r|a|S|5|s|=|8|2|=|2|a|a|a|a|S|5|5|5|e|=|8|2]% gg8 Sg 38 ss 5°% e” g & GsE g
co 1]2 4|56 7] 8|ol0f[11]12f13]14]15]16]17] 18] 19]20[21]|22]23]24|25[26]27|28[29]30[31]|32]33 1 3 s 6 7 8 10 Bl
BAQUERO DIAZ PAULA DANIELA CC 1023955347 1 ol el Il I O P I N o 1]lafale A 0% D
BARBOSA BARRIOS DANNA MARCELLA CC 1000590742 2 i~ il N 2| 0]10]10 0%,
BUSTOS ZARATE DANIELA CC 1072423244 3 bl Il Ml Il bl Il Il 3]o|2]2 A
CARDONA CUADROS IVONN DANIELA CC 1032394174 4 il I I I I N R A A A il I a6 a0 A
DE LA CRUZ MOLINA NATALY PATRICIA CC 1063486426 5 * * : : * Wl L Wl K s[o]2]2 A
6 PN I I I I I I 6[2]o]>2 A
7 ¥ FIITITT[™ 1 * T 7] a8 0%
LINARES SALCEDO CAROLAING DAYANA CC 1000938474 8 ol I I I N I s8[of2]2 A
IMONTOYA SANCHEZ JHOAN SNEIDER CC 1016593978 9 * * * * 9[ofo]o A
0| 12]12 A
NUMPAQUE RODRIGUEZ JEIMY LIZETH CC 1019100110 ol ala
olofo A
RAMIREZ SANTANA ANA MARCELA CC 1003751733 2|24 A
ol 8[s A
VARGAS MONTARO JUDY NATALIA CC 1022932861 0ol 66 a
ZAMBRANO ALFONSO MARIA ALEJANDRA CC 1010174589 T 171F ol ala A
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS
FIRMA INSTRUCTOR: Pauia Danioia Baquero o asists o dis S1T125 porque no Gene quien 1 cuide a1 lo.
() asistencia NASSTENGR  [abusTiCRo 0ol




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO
No. DE FICHA : 3260000 TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO GESTION HUMANA 112005
'COMPETENCIA A DESARROLLAR: 2830
Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la empresa par: los criterios de debe satisfacer el trabajador en un nivel especifico de la organizacion. Codigo 156289
Adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacion de las funciones descritas acordes con la memdo\og\a adoptada por la organizacion. Cédigo 155290
Establecer las ias laborales y enla del manual de funciones por acorde con las y niveles yel i estratégico de la empresa. Codigo 156291
2824 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y normatividad Disefiar el manual de funciones por competencias laborales apncanuo normas técnicas de redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la crgamzaclon Codigo 156292
vigente. Establecer las relaciones roles de trabajo, entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura ala de los perfiles i Codigo 156295
Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion Ias competencias laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la Drgamzacmn Codigo 156296
Elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion. Codigo 156298
FRANJAS DE FORMACION: 1 MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 9/10/2025 1711212025
INSTRUCTOR-TUTOR: Viviana Caviedes Rojas 52789459 NIS: 22108773
MES OCTUBRE NOVIEMBRE ACTIVIDADES
FALTAS -
SEM 1 2 3 4 5 6 zZ 20 <3 s°'_. Juicio APROBADO
APRENDIZ Talelalalalalalalalalalelalzl]e 5 g a .9 E 3 E 8 2 EVALUATIVO ESTADO DE FORMACION EN LA COMPETENCIA
HHHHHHEHEHHEHEEHHEE 3 EA ibs gz g
DIA SN S SN N S B Sl Il I Il SN R ) J | T |2 20 4 xg
HHHHEHHHHEEBHEEEE ¢ 2 |omg £s
slEl2] 2SS &|g|8||s|<|=]|F]|=2 wo w00 wy
C.0 1 2 3 4 5 7 9 10 | 11 12 ) 13| 14| 15) 16| 17 | 18 9 10 1 SI NO
ACERO CALDERON ERICK JAVIER CC 1012398540 1 Py g *fuepepprjrjnr «| ofso|so 0% DESERCION
ACEROS ROJAS DAYANNA ALEJANDRA CC 1027524085 2 | bl Il Il L *]1 **l*lefofe]e]a A 0% EN FORMACION
AROCA MORENO YECICA ANDREA CC 1033712303 3 | bl Il I I bl Il I I I I N N OO P P 1 A 0% EN FORMACION
AYALA NARVAEZ ESTEFANIA CC 1012385880 4 * il I I I PP s o 2] 2]A NA 60% A 0%, EN FORMACION
CARDENAS SOLER CLAUDIA CC 1022406829 5 * il I I I LU P*P* [ * s o] a]4l]a NA20% |A A 0% EN FORMACION
CASTRO PAEZ JHESSICA BIBIANA CC 1023925436 6 * il I I I PP ef o 2]2]A A 0%, EN FORMACION
CRUZ MARTINEZ MARLY LIZETH CC 1002457950 7 [N PP *P*** [ 7[ o] w]w]a A 0% EN FORMACION
CUBILLOS HENAO LESZLY GUISSELLE CC 1000576754 8 il I I I I I PP*P*P > *[* e o] a]4l]a NA38% 0% 0% 0% EN FORMACION
ESPITIA CANDIL GERALDINE CC 1003837582 9 1 ol I I I I B B IR R P 50%| NA20% 40% 90% EN FORMACION
GARCIA PASTRANA LYZETH DAYANNE CC 1013661487 10 il IV I ol I I I I S B P P I NA50% |NA 50% A 0% EN FORMACION
LONDORNO BOGOTA HEIDY VALENTINA CC 1073668471 11 * ol I il I I I I R T I A 60% A 60% EN FORMACION
LOPEZ PINILLA SANDRA MILENA CC 52801777 12 il I I I I I il I I I I I I EPY IR  IR A 0% EN FORMACION
LOPEZ VALDERRAMA MIGUEL EDUARDO PPT 742618 13 il I I I I I PO s o 2] 2]a A |A A 0% EN FORMACION
MARTINEZ ARISTIZABAL JULI JINNET CC 1023010065 14 il I I N A ol I I I I I I B P I 0% A 0% EN FORMACION
MARTINEZ MESA JULIETH KATHERINE CC 1023036870 15 [N ol I I I I I I T P I 50% NA 50% 0%| 0% 50% EN FORMACION
MORALES RODRIGUEZ YULY CC 1016072050 16 HEHEEEE T 1" 1 ] o] 2] 2 A A |A A 0% EN FORMACION
NARANJO BARENO NAREN DANIELA CC 1057489263 17 il I I I I I il I I I I I S T2 I I R NA 50% A 0% EN FORMACION
NOVA TARACHE ANA JIMENA CC 1000132143 18 i i *le{ o] o] ol]a A |A A 0%, EN FORMACION
OYUELA CASTANEDA HEIDY VIVIANA CC 1033691125 19 NN nE Pl o] ofsa]sa 0% DESERCION
PATARROYO JIMENEZ NICOL VANESSA CC 1030678086 20 N * JI ] *lol2]o]2]a A A A 0%, EN FORMACION
PATINO GUTIERREZ LUNA CC 1011082691 21 NN * JI ] *larl 2] o] 2 70% A 70%) EN FORMACION
PATINO GUTIERREZ DARCI CC 1011082693 22 NN * JI ] *laaf 2] o0]2]a A 0%, EN FORMACION
PEREZ CORDOBA LUIS ALBERTO CC 1013594102 23 ol I * ol I Flas[ o [ o] oA A 0% EN FORMACION
PUENTES GALINDO LEIDY NATHALIA CC 1000692606 24 e * W LR F12e o [ 0] 10 50% A 50% EN FORMACION
REVES JARA JUAN ANDRES CC 1016950401 25 ol * T 17 Flas[ o[ 2] 2 0% NA 50% A 0% EN FORMACION
RUIZ HERNANDEZ DAYANA ANDREA CC 1000326236 26 DLy rpnrjnrfnr 26] ofss|ss 0%, DESERCION
SANCHEZ RIVERA YULLY PAOLA CC 1016070506 27 1] ] NI *l127] o [ s | 8 |a NA 50% A 0% EN FORMACION
TERNYEI DURAN ERIKA NATHALI CC 1007105057 28 * * NN *l28] o [ 4| 4 0% A 0% EN FORMACION
ZAMBRANO FERNANDEZ YINA MARITZA CC 1022388626 29 Ly rprinrfr 20 ofss|ss 0%, DESERCION
[ESCOBAR MURILLO FANNY CC 52699628 30 11517 * HEEEIINEIERERE NA 48% 0% 0% 0%) EN FORMACION
FIRMA COORDINADOR [FIRMA INSTRUCTOR:
[(YASISTENCIA | () INASISTENCIA [01JUSTIFICADA(T) Total I




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3313902 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PRO’MOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2OTACION Y METODOS DE MANEJO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TIEMPOS Y RECURSOS.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPENO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

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

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

FICHA 3229826 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA

18/11/25 21:15
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DE LA ORGANIZACION.

LEGALES VIGENTES.

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS

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

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

18/11/25 21:15
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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.

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.

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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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:

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

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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3173135 - 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

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

18/11/25 21:15
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PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

« 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 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.

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

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y

18/11/25 21:15
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04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 3229828 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TIEMPOS Y RECURSOS.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPERNO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

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

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3260000 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

DE LA ORGANIZACION.

LEGALES VIGENTES.

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS

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

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

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

18/11/25 21:15
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EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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.

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.

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

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

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

18/11/25 21:15
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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 : 18,00

FICHA 3174090 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PRO’MOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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: DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

LA EMPRESA.

« 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.

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

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

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.

18/11/25 21:15
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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:

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

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

18/11/25 21:15
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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 : 4,00

FICHA 3174100 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y 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:

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

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.

18/11/25 21:15
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

18/11/25 21:15
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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:

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

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 : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

18/11/25 21:15
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2025 31/10/2025 OTROS 76,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 76,00

INSTRUCTOR: VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

18/11/25 21:15 Page 22 of 22



