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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Barranquilla, 16 de Diciembre de 2020  
 
 
 
Señora 
MARIA CECILIA SUAREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.1734518 
COORDINADORA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS. 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
REGIONAL ATLANTICO 
Barranquilla 

 

            Asunto: Informe mensual de ejecución 
                                                                                Contractual mes Diciembre Año 2020 

 
                                                                    Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.1734518 

EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA, identificado con la cédula de ciudadanía No.10.770.903 de 
Montería, en mi calidad de Contratista del SENA, Programas de Gestión Administrativa y Servicios Financieros, 
a continuación, presento el Informe de Actividades realizadas durante el período comprendido entre el 1 de 
DICIEMBRE de 2020 y el 16 de DICIEMBRE de 2020. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECISEIS MILLONES 
CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($16.111.534) incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera en 5 PAGOS:   a). Un pago correspondiente a los días de AGOSTO del año 
2020, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y 
NUEVE PESOS /MCTE ($3.366.589.00).  B). Tres pagos iguales correspondientes a: Septiembre, Octubre, 
noviembre del año 2020, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE 
($3.607.060). C) Un último pago correspondiente a Diciembre del año 2020 por valor de UN MILLON 
NOVECIENTOS VEINTITRES MIL SETECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.923.765).  Los 
honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 77566963755 de 
BANCOLOMBIA S.A, cuyo titular es el (la) Contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye 
todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demás emolumentos relacionados con 
el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: el cambio de cuenta por parte del contratista 
deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes.  PARAGRAFO 
TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe 
presentar la certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificación de pago de 
aportes al sistema general de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como el informe de ejecución, la planilla 
de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 
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Plazo: Será hasta el hasta el día 16 de Diciembre del 2020, sin exceder la presente vigencia presupuestal y 
empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en 
este contrato. 
Fecha Inicio:              3 de Agosto del 2020. 
Fecha terminación:   16 de Diciembre del 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación profesional integral, 

en el área de Talento Humano que programe el Centro de Comercio y Servicios del Sena Regional 

Atlántico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y a la 

normatividad vigente. 

 
 
CLAUSULA CUARTA. 
 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

Desarrollar actividades de 

formación profesional en 

los programas definidos 

por el centro. 

 

 

 

 

A. Horas de Formación en los 

siguientes grupos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.  

1. Tecnólogo en Gestión del 

Talento Humano, Ficha 

2065107. Competencia: 

VINCULAR A LAS 

PERSONAS 

SELECCIONADAS. 

2. Tecnólogo en Gestión del 

Talento Humano, Ficha 

2142691. Competencia: 

VINCULAR A LAS 

PERSONAS 

SELECCIONADAS. 

 

 

B.  
1. ENTORNO VIRTUAL 

GAMIFICADO: 
HERRAMIENTA PARA 
AUMENTAR EL ¨STUDENT 
ENGAGEMENT¨, EN LOS 
PROGRAMAS DE 
GESTIÓN EMPRESARIAL 
EN EL SENA. CÓDIGO 
SGPS: 6664. 
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B. Horas de Investigación: 2 

Proyectos aprobados por 

SENNOVA vigencia año 2020 y 1 

Proyecto Aprobado por 

Subdirección del C.C. y S. 

vigencia año 2020 – 2021. 

 

 

 

 

 

C. Horas de apoyo al proceso de 

Evaluación y Autoevaluación:  

 

2. LABORATORIO PARA LA 
INNOVACIÓN Y 
APLICACIÓN DE NUEVAS 
TECNOLOGÍAS EN LA 
INTELIGENCIADE 
NEGOCIOS EN LOS 
PILARES DEL BIGDATA Y 
BUSINESS ANALYTICS. 
CÓDICO SGPS: 6839 
 

3. INCIDENCIA DE 
HERRAMIENTAS DE 
APRENDIZAJE PARA 
DESARROLLAR 
COMPENTENCIAS 
BALNDAS EN 
APRENDICES Y SU 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL PARA EL 
TRABAJO. Aprobado por 
Subdirección del C.C. y S. 
 

 

C. Evaluación y Auto 

evaluación del Programa de 

formación Tecnologia en 

gestión del Talento 

Humano. 

 

2 Formular proyecto 

formativo, planeación 

pedagógica del proyecto 

y recursos didácticos 

(Guías de aprendizaje, 

instrumentos de 

evaluación y material de 

apoyo) para el desarrollo 

de las competencias del 

programa de formación 

según lineamientos del 

procedimiento y guía de 

desarrollo curricular. 

 

 

 

Documentación disponible en el drive del 

programa de formación compartido con la 

coordinación académica, según siguiente 

enlace: 

 

 

DRIVE:  

https://drive.google.com/drive/u/1/f

olders/1B0wYSfqWmTJwAsRjBiu3

CTwvY_rOhOqW 

Disponible para los aprendices en 

la carpeta de documentos 

generales del programa en la 

plataforma LMS 
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3 Realizar el alistamiento 

de las actividades de 

aprendizaje a orientar 

teniendo en cuenta: 

ambientes, número de 

aprendices, 

disponibilidad de 

equipos, modalidad de 

formación, y duraciones 

establecidas en las 

guías de aprendizaje 

para el logro de los 

resultados de 

aprendizaje del 

programa. 

 

Alistamiento de la información requerida 

para el desarrollo curricular del programa 

disponible en la plataforma LMS para  

cada ficha y verificada por el equipo 

técnico pedagógico del centro. 

 

En la Plataforma TERRITORIUM se 

encuentran las respectivas 

Carpetas y subcarpetas, según 

actividades del proyecto y 

competencias. 

4 Utilizar herramientas 

tecnológicas que El 

SENA brinda para la 

gestión del aprendizaje y 

apoyo a los procesos 

formativos, para 

organizar y desarrollar 

actividades de 

aprendizaje y llevar el 

registro del portafolio de 

evidencias. 

 

Actualmente se está empleando la 

Plataforma Territorium para la ejecución 

de la formación, apoyándose en 

herramientas como Microsoft teams y 

Google meet para el desarrollo de las 

sesiones de formación. 

 

Plataforma TERRITORIUM 

respectivas Carpetas según 

actividades del proyecto y 

competencias y evidencias de las 

sesiones sincronicas en carpeta de 

evidencias de aprendizaje 

5 Registrar 

oportunamente en 

aquellos casos de 

inasistencias, 

deserciones, 

condicionamientos de 

matrícula, cancelación 

de matrícula en el 

aplicativo SOFIA plus de 

acuerdo con lo 

establecido en el 

Reglamento del 

Aprendiz vigente 

 

 

Se realizó el reporte respectivo de los 

aprendices con novedades de deserción 

o retiro, a través del enlace relacionado 

con el formato de retiros y deserciones 

del centro, se presentó a la coordinación 

académica reporte consolidado de esta 

información 

 

 

Reportes entregados a la 

respectiva Coordinación 

Academica y el formato de Google 

destinadopara este fin. 

 Emitir juicios de 

evaluación con base en 
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6 la valoración de las 

evidencias de 

Aprendizaje, las 

características y las 

premisas de evaluación 

del aprendizaje 

descritas en la Guía para 

desarrollar el proceso 

formativo, el 

procedimiento de 

ejecución de la 

formación y el 

reglamento del Aprendiz 

SENA. 

 

 

 

Se registraron los juicios de evaluación de 

las diferentes fichas en los RAPs 

asignados de acuerdo con programación 

a través de Senasofia plus 

 

 

 

Se registrarón juicios evaluativos en 

la plataforma Sofia Plus del periodo 

correspondiente. 

 

7 

Entregar al equipo de 

Sofía plus la información 

requerida para la 

asignación de rol de 

instructor Sena y 

disponibilidad en el 

aplicativo. 

 

Se entregó al equipo de sofia la 

información requerida para la asignación 

del rol en senasofiaplus y la asociación de 

las fichas en territorium 

 

Se registra información en 

plataforma Sofia Plus. 

 

8 

Hacer evaluación 

correspondiente a los 

cursos asignados 

 

Se realizó la evaluación correspondiente 

a los grupos: 

Fichas:  2065107 - 2142691 

Programa: Tecnología en 

Gestión del Talento Humano. 

 

 

 

9 

Certificarse en la 

competencia de orientar 

procesos formativos 

presenciales con base 

en los planes de 

formación concertados u 

orientar formación 

presencial de acuerdo 

con los procedimientos 

técnico y normativo y 

aportar el respectivo 

certificado de aprobado 

al informe de ejecución 

contractual, así como a 

los procesos del Sena 

adelante para certificar 

habilidades 

 

 

 

 

 

Certificados en Normas de 

Competencia Laboral: 

 

Se entregan en la oficina de 

contratos los siguientes soportes: 

1. ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS 
TECNICOS Y NORMATIVA. 
Código: 240201056 

2. INTEGRAR LAS TIC EN LOS 
PROCESOS DE ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE DE 
ACUERDO CON LAS 
COMPETENCIAS A 
DESARROLLAR POR EL 
ESTUDIANTES. Código: 
240201048 

3. ORIENTAR FORMACIÓN A 

DISTANCIA DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTOS 
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pedagógicas de los 

instructores de acuerdo 

con lo establecido por la 

entidad. 

TECNICOS Y NORMATIVA. 

Código: 240201057 

 

 

 

10 

 

 

De acuerdo con el 

principio de 

coordinación, el 

contratista deberá 

participar en las 

reuniones que sean 

convocadas 

relacionadas con la 

ejecución del contrato. 

 

 

 

 

Participación en reuniones establecidas 

por la coordinación academina para: 

 

a. Reinducción al 

procedimiento de ejecución 

de la formación. 

b. Asignación de tareas 

registro calificado. 

c. Participación en proyectos 

de investigación 

convocatoria sennova 2021 

d. Reunión de prospectiva de 

los programas de formación 

con el ETPC. 

Se diligenciaron los respectivos 

formularios para el registro de 

asistencia. 

 

 

 

 

11 

 

 

Entregar al SENA 

periódicamente y al 

finalizar el contrato, o 

cuando el supervisor lo 

solicite, todos los 

documentos y archivos 

(físicos y electrónicos) a 

su cargo y que se 

produzcan en ejecución 

de sus obligaciones, 

debidamente 

inventariados conforme 

a las normas y 

procedimientos que 

establezca el Archivo 

General de la Nación y 

de acuerdo con el 

formato GDF-004 

 

 

 

 

 

Se entrega documentación a solicitud de 

la coordinación académica, la información 

documentada relacionada con la 

ejecución de la formación está disponible 

en el Drive compartido con la 

coordinación. 

 

 

 

 

 

ENLACE DEL DRIVE: 

 

https://drive.google.com/drive/u/1/f

olders/1B0wYSfqWmTJwAsRjBiu3

CTwvY_rOhOqW 
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Formato único de 

Inventario Documental. 

 

 

 

12 

Utilizar y Cuidar los 

ambientes, maquinaria, 

materiales, vehículos, 

equipos y/o 

herramientas que 

disponga para realizar la 

formación. Y una vez 

finalizado el contrato 

reintegrar y/o devolver 

los elementos y bienes 

que, a manera de 

inventario, el Centro de 

Formación ponga a su 

disposición, uso y 

custodia para la cabal 

ejecución del contrato. 

 

En la actualidad no presento relación de 

inventario de materiales, equipos o 

maquinaria. 

 

 

Al finalizar el contrato se entrega 

tramitado el paz y salvo de inventario con 

el visto bueno de almacen. 

 

En la actualidad no se cuenta con 

inventario de materiales, equipos o 

maquinaria. 

 

 

Al finalizar cada contrato se dilengia 

y se hace firmar el respectivo paz y 

salvo por las áreas que intervienen. 

 

 

13 

Entregar al SENA a la 

finalización del plazo de 

ejecución o del vínculo 

contractual o cuando el 

supervisor del contrato 

lo solicite, los bienes 

devolutivos que le hayan 

sido asignados para el 

cumplimiento del objeto 

del contrato. 

 

En la actualidad no presento relación de 

inventario de materiales, equipos o 

maquinaria. 

 

 

Al finalizar el contrato se entrega 

tramitado el paz y salvo de 

inventario con el visto bueno de 

almacen. 

14 Utilizar en debida forma 

las claves asignadas 

para el ingreso a los 

sistemas de información 

y gestión del SENA, que 

requiera para la 

ejecución del contrato y 

al finalizar el mismo, 

informar para su 

desactivación y, 

garantizar la seguridad y 

reserva de la 

información conocida 

 

 

 

Uso de las claves de ingreso a Sofiaplus, 

Territorium y correos Sena y Misena para 

temas directamente relacionados con la 

formación y gestión administrativa del 

programa de formación o contrato. 

 

 

Se da uso exclusivo de los roles y 

permisos de las claves de ingreso a 

Sofiaplus, Territorium y correos 

Sena y Misena para temas 

directamente relacionados con la 

formación y gestión administrativa 

del programa de formación o 

contrato 
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por estos u otros medios 

durante la ejecución del 

contrato. 

15 Colaborar en el 

suministro y respuesta 

de la información 

correspondiente a los 

requerimientos 

efectuados por los 

organismos de control 

del Estado Colombiano 

o cualquier otra 

autoridad, en relación 

con la ejecución, 

desarrollo o 

implementación del 

contrato y de asuntos 

relacionados con el 

mismo 

 

 

 

Atención oportuna de los requerimientos 

del contratos notificados por el supervisor 

del contrato (coordinación de gestión 

administrativa y servicios financieros) u 

ordenador del gasto (subdirección centro 

de comercio y servicios) 

 

 

 

Se atienden oportunamente 

citaciones del supervisor teniendo 

este evidencia de cada uno de las 

tareas asignadas y son soportados 

en los informes mensuales.  

16 Solicitar autorización 

escrita del SENA para 

utilizar el nombre, 

emblema o sello oficial 

con fines publicitarios o 

ajenos a los 

establecidos en los 

lineamientos de la 

Entidad. 

 

En los casos en que se requiera, se 

solicitará autorización a la entidad de 

acuerdo con los procedimientos 

establecidos. 

 

En los casos en que se requiera, se 

solicitará autorización a la entidad 

de acuerdo con los procedimientos 

establecidos. 

 

 

 

17 Cumplir con las normas, 

reglamentos e 

instrucciones del 

Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo del SENA, 

según la normatividad 

vigente. 

 

Se realizó inducción al SGSST al inicio 

del ciclo contractual, se reciben y 

atienden los procedimientos y protocolos 

establecidos por la institución. 

 

Se realizó Inducción y Reinducción 

con lo referente al  SGSST al inicio 

del ciclo contractual, se entrega 

certificado generado por la 

plataforma en la oficina d econtrato. 

18 Para los efectos de 

retención prevista en el 

artículo 3.2.7.5 del 
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Decreto 1273 de 2018, 

el contratista estará 

obligado a informar al 

SENA al momento de la 

suscripción del contrato 

y cuando quiera que se 

produzca alguna 

modificación que afecte 

el monto y el giro de los 

aportes al Sistema de 

Seguridad Social 

Integral, conforme con 

las variables allí 

establecidas.  

 

 

En los casos en que aplique se realizará 

el respectivo reporte a la entidad. 

 

 

En los casos en que aplique se 

realizará el respectivo reporte a la 

entidad. 

19 EL CONTRATISTA 

asume, con la 

suscripción del contrato, 

la obligación de realizar 

los pagos al SISS (salud, 

pensión y riesgos 

laborales), de acuerdo 

con la normatividad 

vigente aportando los 

soportes de pago 

correspondientes, los 

cuales deben ser 

validados para constatar 

que en efecto el pago de 

la planilla haya sido 

recibido por la entidad 

correspondiente, y en 

caso de incumplimiento 

total o parcial, responder 

por las consecuencias y 

sanciones que disponga 

la ley. 

 

 

La afiliación está realizada. Aportes 

realizados a la empresa ¨APORTES EN 

LINEA¨ por la seguridad social del 

respectivo mes. 

 

Se entrega certificado de afiliación 

al sistema de seguridad social al 

inicio del contrato, y mensualmente 

se entregan soportes de pago y 

planilla del pago en la vigencia del  

mes que corresponde a lo que 

concerniente a los pagos de la  

Seguridad social. 

20 EL CONTRATISTA se 

obliga a no subcontratar 

las actividades propias 

del objeto contractual, 

salvo, que dentro del 

desarrollo de la 
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propuesta se haya 

previsto disponer de 

recurso humano, para lo 

cual deberá tener en 

cuenta que no podrá 

vincular menores de 

edad, dando aplicación a 

la Resolución No. 1677 

de 2008 del Ministerio de 

Protección Social y los 

Pactos, Convenios y 

Convenciones 

Internacionales 

ratificados por 

Colombia, sobre los 

derechos de los niños. 

 

La ejecución del presente contrato no 

requiere ni realiza subcontratación de 

ninguna de las actividades objeto de 

ejecución. 

 

La prestación del servicio se hace 

de manera personal sin necesidad 

de un tercero. 

21 En caso de que proceda 

el registro y asignación 

de una firma digital, 

usarla dentro de los 

límites impuestos por el 

objeto y las obligaciones 

del presente contrato y 

en todo caso con la 

debida autorización de 

quien corresponda. 

 

La ejecución del presente contrato no 

requiere ni realiza la gestión de firmas 

digitales. 

Se anexan todos los archivos 

digitales en la plataforma destinada 

para este fin, la ejecución del 

presente contrato no requiere ni 

realiza la gestión de firmas digitales. 

 

22 Guardar reserva de la 

información asociada al 

objeto contractual que 

repose en bases de 

datos, sistemas de 

gestión, aplicativos, 

archivos físicos o 

magnéticos, respecto de 

los cuales se le haya 

concedido acceso 

mediante códigos, 

claves o contraseñas, 

respondiendo penal, civil 

y administrativamente 

por su adulteración, 

pérdida, consulta, uso o 

 

 

 

 

Como contratista del CCYS me 

comprometo a salvaguardar y garantizar 

la integridad y seguridad de la 

información empleada, requerida o 

generada en el proceso de ejecución de 

la formación profesional integral. 

 

 

 

 

Como contratista del CCYS me 

comprometo a salvaguardar y 

garantizar la integridad y seguridad 

de la información empleada, 

requerida o generada en el proceso 

de ejecución de la formación 

profesional integral. 
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acceso no autorizado o 

fraudulento, durante el 

plazo de ejecución del 

contrato y un (1) año 

más, conforme a las 

disposiciones 

contenidas en la Ley 

1266 de 2008, la Ley 

1581 de 2012, la Ley 

1273 de 2009 y las 

demás que las 

complementen, 

sustituyan o modifiquen. 

23 En cumplimiento de lo 

dispuesto en el 

parágrafo 1° del artículo 

23 de la Ley 1150 de 

2007, del artículo 6 de la 

Ley 1562 de 2012 y del 

Decreto 1273 de 2018 el 

(la) contratista deberá 

acreditar que se 

encuentra al día en el 

pago mensual de los 

aportes del Sistema de 

Seguridad Social 

Integral y para la 

realización de cada pago 

derivado del mismo, 

estos pagos podrán 

acreditarse mes vencido 

y únicamente por el 

sistema pila o de planilla 

asistida o el que 

determine el Ministerio 

del Trabajo. Cuando 

corresponda, el (la) 

contratista también debe 

acreditar el pago 

oportuno de los aportes 

al SENA, ICBF y cajas 

de Compensación 

 

 

 

 

Aportes realizados a la empresa 

¨APORTES EN LINEA¨ por la seguridad 

social del respectivo mes, cuyos soportes 

de detalle y pago se encuentran anexos 

al documento de gestión financiera 

presentado para la gestión del pago. 

 

 

 

 

Mensualmente se entregan 

soportes de pago y planilla del pago 

en la vigencia del mes que 

corresponde a lo que concerniente 

a los pagos de la  Seguridad social. 
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Familiar (cuando 

corresponda). 

24 El contratista debe 

presentar un informe 

mensual de las 

actividades realizadas 

en el periodo, acreditar 

previamente el 

cumplimiento de los 

requisitos de pago, tales 

como la certificación 

expedida por el 

supervisor del contrato 

en la que acredite el 

cumplimiento a entera 

satisfacción del objeto y 

obligaciones del 

contrato en el respectivo 

periodo. 

 

 

El presente informe presta soporte a la 

ejecución de esta obligación. 

 

 

El presente informe presta soporte 

a la ejecución de esta obligación. 

25 El contratista deberá 

abstenerse de realizar 

actos obscenos al 

interior de la entidad y 

con ocasión a 

actividades 

desarrolladas 

institucionales que 

involucren la 

participación de 

miembros de la 

comunidad educativa. 

 

 

Se acatan los requisitos establecidos en 

el manual de convivencia de la institución 

, así como los requerimientos en cuanto a 

derechos y deberes del ciudadano 

especificados en el código de policía. 

 

Se acatan los requisitos 

establecidos en el manual de 

convivencia de la institución , así 

como los requerimientos en cuanto 

a derechos y deberes del 

ciudadano especificados en el 

código de policía. 

26 Atender con oportunidad 

y eficiencia las 

sugerencias indicadas 

por el Supervisor del 

Contrato para el cabal 

cumplimiento de sus 

obligaciones 

contractuales. 

 

Se atienden los requerimientos, 

recomendaciones o asignaciones 

descritas por la coordinación académica 

de forma oportuna y de acuerdo con las 

especificaciones suministradas. 

 

Se atienden los requerimientos, 

recomendaciones o asignaciones 

descritas por la coordinación 

académica de forma oportuna y de 

acuerdo con las especificaciones 

suministradas. 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe legalización 
desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados 
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de 
la legalización de los desplazamientos realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecución 
contractual, el cual relaciono así:  
 
 

ITEM 
 

N° DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

     

 
 
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 de 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, fotocopia de la planilla, recibo de pago de 
aportes a salud, pensiones y ARL, Nº planilla 9412923517 expedido por la empresa ¨APORTES EN LINEA¨ 
correspondientes al mes de NOVIEMBRE del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA 
Contratista 
C.C. No. 10.770.903 de Montería 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
María Cecilia Suarez Benavidez 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 1734518 
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CONTRATO No. 1734518 DE 2020 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA:   EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA:   CEDULA DE CIUDADANIA:   10770903 

OBJETO DEL CONTRATO   

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL, EN EL ÁREA DE TALENTO HUMANO QUE PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA 

REGIONAL ATLÁNTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y A 

LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

CLAUSULA CUARTA: El contratista además de las obligaciones que por su índole y la naturaleza del contrato de 
prestación de servicios le son propias, se obliga para el SENA: 
 

 Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
Desarrollar actividades de 
formación profesional en los 
programas definidos por el 
centro. 

 
A. Horas de 

Formación en los 

siguientes grupos: 

 
B. Horas de 

Investigación: 2 

Proyectos 

aprobados por 

SENNOVA vigencia 

año 2020 y 1 

Proyecto Aprobado 

por Subdirección 

del C.C. y S. vigencia 

año 2020 – 2021. 

 
 
 

A.  

1. Tecnólogo en Gestión del Talento Humano, Fichas: 

2065107 – 1963986 – 2065107 - 2142691 

 
 

B.  
1. ENTORNO VIRTUAL GAMIFICADO: HERRAMIENTA 

PARA AUMENTAR EL ¨STUDENT ENGAGEMENT¨, EN 
LOS PROGRAMAS DE GESTIÓN EMPRESARIAL EN EL 
SENA. CÓDIGO SGPS: 6664. 
 

2. LABORATORIO PARA LA INNOVACIÓN Y APLICACIÓN 
DE NUEVAS TECNOLOGÍAS EN LA INTELIGENCIADE 
NEGOCIOS EN LOS PILARES DEL BIGDATA Y BUSINESS 
ANALYTICS. CÓDICO SGPS: 6839 
 

3. INCIDENCIA DE HERRAMIENTAS DE APRENDIZAJE 
PARA DESARROLLAR COMPENTENCIAS BALNDAS EN 
APRENDICES Y SU FORMACIÓN PROFESIONAL PARA 
EL TRABAJO. Aprobado por Subdirección del C.C. y S. 
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C. Horas de apoyo al 

proceso de 

Evaluación y 

Autoevaluación:  

 

C. Evaluación y Auto evaluación del Programa de 

formación Tecnología en gestión del Talento 

Humano. 

 
 
 
 
2 

Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del 
proyecto y recursos didácticos 
(Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo) para el 
desarrollo de las competencias 
del programa de formación 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular. 

 
Documentación 
disponible en el drive 
del programa de 
formación compartido 
con la coordinación 
académica, según 
siguiente enlace: 
 

 
 
DRIVE:  
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1B0wYSfqWmTJ
wAsRjBiu3CTwvY_rOhOqW 
Disponible para los aprendices en la carpeta de documentos 
generales del programa en la plataforma LMS 

 
 
 
 
3 

Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 
aprendices, disponibilidad de 
equipos, modalidad de 
formación, y duraciones 
establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje del 
programa. 

Alistamiento de la 
información requerida 
para el desarrollo 
curricular del programa 
disponible en la 
plataforma LMS para  
cada ficha y verificada 
por el equipo técnico 
pedagógico del centro. 

 
 
 
En la Plataforma TERRITORIUM se encuentran las respectivas 
Carpetas y subcarpetas, según actividades del proyecto y 
competencias. 

 
 
 
 
 
4 

Utilizar herramientas 
tecnológicas que El SENA brinda 
para la gestión del aprendizaje y 
apoyo a los procesos formativos, 
para organizar y desarrollar 
actividades de aprendizaje y 
llevar el registro del portafolio 
de evidencias. 

Actualmente se está 
empleando la 
Plataforma Territorium 
para la ejecución de la 
formación, apoyándose 
en herramientas como 
Microsoft Teams y 
Google Meet para el 
desarrollo de las 
sesiones de formación. 

 
 
 
 
Plataforma TERRITORIUM respectivas Carpetas según 
actividades del proyecto y competencias y evidencias de las 
sesiones sincrónicas en carpeta de evidencias de aprendizaje 

 
 
 
 
5 

Registrar oportunamente en 
aquellos casos de inasistencias, 
deserciones, condicionamientos 
de matrícula, cancelación de 
matrícula en el aplicativo SOFIA 
plus de acuerdo con lo 
establecido en el Reglamento 
del Aprendiz vigente 

Se realizó el reporte 
respectivo de los 
aprendices con 
novedades de 
deserción o retiro, a 
través del enlace 
relacionado con el 
formato de retiros y 
deserciones del centro, 
se presentó a la 
coordinación 

 
 
 
 
Reportes entregados a la respectiva Coordinación Académica 
y el formato de Google destinado para este fin. 
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académica reporte 
consolidado de esta 
información 

 
 
 
 
6 

Emitir juicios de evaluación con 
base en la valoración de las 
evidencias de Aprendizaje, las 
características y las premisas de 
evaluación del aprendizaje 
descritas en la Guía para 
desarrollar el proceso 
formativo, el procedimiento de 
ejecución de la formación y el 
reglamento del Aprendiz SENA. 

Se registraron los 
juicios de evaluación de 
las diferentes fichas en 
los RAPs asignados de 
acuerdo con 
programación a través 
de Sena Sofia plus 

 
 
 
 
Se registraron juicios evaluativos en la plataforma Sofia Plus 
del periodo correspondiente. 

 
 
 
7 

Entregar al equipo de Sofía plus 
la información requerida para la 
asignación de rol de instructor 
Sena y disponibilidad en el 
aplicativo. 

Se entregó al equipo de 
Sofia Plus la 
información requerida 
para la asignación del 
rol en Sena Sofia plus y 
la asociación de las 
fichas en Territorium 

 
 
Se registra información en plataforma Sofia Plus. 

 
8 

Hacer evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados 

Se realizó la evaluación 
correspondiente a los 
grupos: 

Fichas:  2065107 – 1963986 – 2065107 – 2142691 Programa: 
Tecnología en Gestión del Talento Humano. 

 
 
 
 
 
 
 
9 

Certificarse en la competencia 
de orientar procesos formativos 
presenciales con base en los 
planes de formación 
concertados u orientar 
formación presencial de 
acuerdo con los procedimientos 
técnico y normativo y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobado al informe de 
ejecución contractual, así como 
a los procesos del Sena adelante 
para certificar habilidades 
pedagógicas de los instructores 
de acuerdo con lo establecido 
por la entidad. 

 
 
 
 
 
Certificados en 
Normas de 
Competencia Laboral: 

 

Se entregan en la oficina de contratos los siguientes soportes: 
1. ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA. 
Código: 240201056 

2. INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE 
ENSEÑANZA APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS 
COMPETENCIAS A DESARROLLAR POR EL 
ESTUDIANTES. Código: 240201048 

3. ORIENTAR FORMACIÓN A DISTANCIA DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA. 

Código: 240201057 

 
 
 
10 

 
 
De acuerdo con el principio de 
coordinación, el contratista 
deberá participar en las 
reuniones que sean convocadas 
relacionadas con la ejecución 
del contrato. 

 
 
 
 
Participación en 
reuniones establecidas 
por la coordinación 
académica para: 

a. Reinducción al procedimiento de ejecución de la 

formación. 

b. Asignación de tareas registro calificado. 

c. Participación en proyectos de investigación 

convocatoria SENNOVA 2021 
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 d. Reunión de prospectiva de los programas de 

formación con el ETPC. 

Se diligenciaron los respectivos formularios para el registro 
de asistencia. 

 
 
 
 
 
 
11 

Entregar al SENA 
periódicamente y al finalizar el 
contrato, o cuando el supervisor 
lo solicite, todos los documentos 
y archivos (físicos y electrónicos) 
a su cargo y que se produzcan en 
ejecución de sus obligaciones, 
debidamente inventariados 
conforme a las normas y 
procedimientos que establezca 
el Archivo General de la Nación 
y de acuerdo con el formato 
GDF-004 Formato único de 
Inventario Documental. 

Se entrega 
documentación a 
solicitud de la 
coordinación 
académica, la 
información 
documentada 
relacionada con la 
ejecución de la 
formación está 
disponible en el Drive 
compartido con la 
coordinación. 
 
 
 

 
 
 
 
ENLACE DEL DRIVE: 
 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1B0wYSfqWmTJ
wAsRjBiu3CTwvY_rOhOqW 
 

 
 
 
 
 
12 

Utilizar y Cuidar los ambientes, 
maquinaria, materiales, 
vehículos, equipos y/o 
herramientas que disponga para 
realizar la formación. Y una vez 
finalizado el contrato reintegrar 
y/o devolver los elementos y 
bienes que, a manera de 
inventario, el Centro de 
Formación ponga a su 
disposición, uso y custodia para 
la cabal ejecución del contrato. 

En la actualidad no 
presento relación de 
inventario de 
materiales, equipos o 
maquinaria. 
 
 
Al finalizar el contrato 
se entrega tramitado el 
paz y salvo de 
inventario con el visto 
bueno de almacén. 

 
 
 
En la actualidad no se cuenta con inventario de materiales, 
equipos o maquinaria. 
 
 
Al finalizar cada contrato se diligencia y se hace firmar el 
respectivo paz y salvo por las áreas que intervienen. 

 
 
 
13 

Entregar al SENA a la finalización 
del plazo de ejecución o del 
vínculo contractual o cuando el 
supervisor del contrato lo 
solicite, los bienes devolutivos 
que le hayan sido asignados 
para el cumplimiento del objeto 
del contrato. 

 
En la actualidad no 
presento relación de 
inventario de 
materiales, equipos o 
maquinaria. 
 

 
 
 
Al finalizar el contrato se entrega tramitado el paz y salvo de 
inventario con el visto bueno de almacén. 

 
 
14 

Utilizar en debida forma las 
claves asignadas para el ingreso 
a los sistemas de información y 
gestión del SENA, que requiera 
para la ejecución del contrato y 
al finalizar el mismo, informar 
para su desactivación y, 

Uso de las claves de 
ingreso a Sofia plus, 
Territorium y correos 
Sena y Misena para 
temas directamente 
relacionados con la 
formación y gestión 

 
 
Se da uso exclusivo de los roles y permisos de las claves de 
ingreso a Sofia plus, Territorium y correos Sena y Misena para 
temas directamente relacionados con la formación y gestión 
administrativa del programa de formación o contrato 
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garantizar la seguridad y reserva 
de la información conocida por 
estos u otros medios durante la 
ejecución del contrato. 

administrativa del 
programa de formación 
o contrato. 

 
 
 
 
15 

Colaborar en el suministro y 
respuesta de la información 
correspondiente a los 
requerimientos efectuados por 
los organismos de control del 
Estado Colombiano o cualquier 
otra autoridad, en relación con 
la ejecución, desarrollo o 
implementación del contrato y 
de asuntos relacionados con el 
mismo 

Atención oportuna de 
los requerimientos del 
contratos notificados 
por el supervisor del 
contrato (coordinación 
de gestión 
administrativa y 
servicios financieros) u 
ordenador del gasto 
(subdirección centro de 
comercio y servicios) 

 
 
 
Se atienden oportunamente citaciones del supervisor 
teniendo esta evidencia de cada uno de las tareas asignadas y 
son soportados en los informes mensuales.  

 
 
16 

Solicitar autorización escrita del 
SENA para utilizar el nombre, 
emblema o sello oficial con fines 
publicitarios o ajenos a los 
establecidos en los lineamientos 
de la Entidad. 

En los casos en que se 
requiera, se solicitará 
autorización a la 
entidad de acuerdo con 
los procedimientos 
establecidos. 

 
 
En los casos en que se requiera, se solicitará autorización a la 
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
 
 
 

 
 
 
17 

 
Cumplir con las normas, 
reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
del SENA, según la normatividad 
vigente. 

Se realizó inducción al 
SGSST al inicio del ciclo 
contractual, se reciben 
y atienden los 
procedimientos y 
protocolos 
establecidos por la 
institución. 

 
 
Se realizó Inducción y Reinducción con lo referente al  SGSST 
al inicio del ciclo contractual, se entrega certificado generado 
por la plataforma en la oficina de contrato. 

 
 
 
 
 
18 

Para los efectos de retención 
prevista en el artículo 3.2.7.5 del 
Decreto 1273 de 2018, el 
contratista estará obligado a 
informar al SENA al momento de 
la suscripción del contrato y 
cuando quiera que se produzca 
alguna modificación que afecte 
el monto y el giro de los aportes 
al Sistema de Seguridad Social 
Integral, conforme con las 
variables allí establecidas.  

 
 
 
En los casos en que 
aplique se realizará el 
respectivo reporte a la 
entidad. 

 
 
 
 
En los casos en que aplique se realizará el respectivo reporte a 
la entidad. 

 
 
19 

EL CONTRATISTA asume, con la 
suscripción del contrato, la 
obligación de realizar los pagos 
al SISS (salud, pensión y riesgos 
laborales), de acuerdo con la 
normatividad vigente aportando 

La afiliación está 
realizada. Aportes 
realizados a la empresa 
¨APORTES EN LINEA¨ 
por la seguridad social 
del respectivo mes. 

 
 
 
Se entrega certificado de afiliación al sistema de seguridad 
social al inicio del contrato, y mensualmente se entregan 
soportes de pago y planilla del pago en la vigencia del  mes que 
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los soportes de pago 
correspondientes, los cuales 
deben ser validados para 
constatar que en efecto el pago 
de la planilla haya sido recibido 
por la entidad correspondiente, 
y en caso de incumplimiento 
total o parcial, responder por las 
consecuencias y sanciones que 
disponga la ley. 

corresponde a lo que concerniente a los pagos de la  Seguridad 
social. 

 
 
 
 
 
 
20 

EL CONTRATISTA se obliga a no 
subcontratar las actividades 
propias del objeto contractual, 
salvo, que dentro del desarrollo 
de la propuesta se haya previsto 
disponer de recurso humano, 
para lo cual deberá tener en 
cuenta que no podrá vincular 
menores de edad, dando 
aplicación a la Resolución No. 
1677 de 2008 del Ministerio de 
Protección Social y los Pactos, 
Convenios y Convenciones 
Internacionales ratificados por 
Colombia, sobre los derechos de 
los niños. 

 
 
 
 
La ejecución del 
presente contrato no 
requiere ni realiza 
subcontratación de 
ninguna de las 
actividades objeto de 
ejecución. 

 
 
 
 
 
 
 
La prestación del servicio se hace de manera personal sin 
necesidad de un tercero. 

 
 
 
21 

En caso de que proceda el 
registro y asignación de una 
firma digital, usarla dentro de 
los límites impuestos por el 
objeto y las obligaciones del 
presente contrato y en todo 
caso con la debida autorización 
de quien corresponda. 

 
La ejecución del 
presente contrato no 
requiere ni realiza la 
gestión de firmas 
digitales. 

 
Se anexan todos los archivos digitales en la plataforma 
destinada para este fin, la ejecución del presente contrato no 
requiere ni realiza la gestión de firmas digitales. 
 

 
 
 
 
 
22 

Guardar reserva de la 
información asociada al objeto 
contractual que repose en bases 
de datos, sistemas de gestión, 
aplicativos, archivos físicos o 
magnéticos, respecto de los 
cuales se le haya concedido 
acceso mediante códigos, claves 
o contraseñas, respondiendo 
penal, civil y 
administrativamente por su 
adulteración, pérdida, consulta, 
uso o acceso no autorizado o 
fraudulento, durante el plazo de 

 
 
Como contratista del 
CCYS me comprometo 
a salvaguardar y 
garantizar la integridad 
y seguridad de la 
información empleada, 
requerida o generada 
en el proceso de 
ejecución de la 
formación profesional 
integral. 

 
 
 
 
 
 
Como contratista del CCYS me comprometo a salvaguardar y 
garantizar la integridad y seguridad de la información 
empleada, requerida o generada en el proceso de ejecución de 
la formación profesional integral. 
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ejecución del contrato y un (1) 
año más, conforme a las 
disposiciones contenidas en la 
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 
2012, la Ley 1273 de 2009 y las 
demás que las complementen, 
sustituyan o modifiquen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
23 

En cumplimiento de lo dispuesto 
en el parágrafo 1° del artículo 23 
de la Ley 1150 de 2007, del 
artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 
y del Decreto 1273 de 2018 el 
(la) contratista deberá acreditar 
que se encuentra al día en el 
pago mensual de los aportes del 
Sistema de Seguridad Social 
Integral y para la realización de 
cada pago derivado del mismo, 
estos pagos podrán acreditarse 
mes vencido y únicamente por 
el sistema pila o de planilla 
asistida o el que determine el 
Ministerio del Trabajo. Cuando 
corresponda, el (la) contratista 
también debe acreditar el pago 
oportuno de los aportes al SENA, 
ICBF y cajas de Compensación 
Familiar (cuando corresponda). 

 
 
 
 
Aportes realizados a la 
empresa ¨APORTES EN 
LINEA¨ por la seguridad 
social del respectivo 
mes, cuyos soportes de 
detalle y pago se 
encuentran anexos al 
documento de gestión 
financiera presentado 
para la gestión del 
pago. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Mensualmente se entregan soportes de pago y planilla del 
pago en la vigencia del mes que corresponde a lo que 
concerniente a los pagos de la  Seguridad social. 

 
 
 
 
 
24 

El contratista debe presentar un 
informe mensual de las 
actividades realizadas en el 
periodo, acreditar previamente 
el cumplimiento de los 
requisitos de pago, tales como la 
certificación expedida por el 
supervisor del contrato en la 
que acredite el cumplimiento a 
entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el 
respectivo periodo. 

 
 
El presente informe 
presta soporte a la 
ejecución de esta 
obligación. 

 
 
 
El presente informe presta soporte a la ejecución de esta 
obligación. 

 
 
 
25 

El contratista deberá abstenerse 
de realizar actos obscenos al 
interior de la entidad y con 
ocasión a actividades 
desarrolladas institucionales 
que involucren la participación 
de miembros de la comunidad 
educativa. 

 
Se acatan los requisitos 
establecidos en el 
manual de convivencia 
de la institución , así 
como los 
requerimientos en 
cuanto a derechos y 

 
 
Se acatan los requisitos establecidos en el manual de 
convivencia de la institución , así como los requerimientos en 
cuanto a derechos y deberes del ciudadano especificados en el 
código de policía. 
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deberes del ciudadano 
especificados en el 
código de policía. 

 
 
 
 
26 

 
 
Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 
indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. 

Se atienden los 
requerimientos, 
recomendaciones o 
asignaciones descritas 
por la coordinación 
académica de forma 
oportuna y de acuerdo 
con las especificaciones 
suministradas. 

 
 
Se atienden los requerimientos, recomendaciones o 
asignaciones descritas por la coordinación académica de 
forma oportuna y de acuerdo con las especificaciones 
suministradas. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   :    BARRANQUILLA, ATLANTICO 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:           4 MESES Y 13 DIAS. 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:     3 DE AGOSTO DE 2020                                                                                                       

                                                                                          

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:     16 DE DICIEMBRE DE 2020                                                                                                           

                                                                                        

VIGENCIA DEL CONTRATO: HASTA EL 16 DE DICIEMBRE DE 2020 

                                                     

VALOR DEL CONTRATO: DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE 

($16.111.534) 

SUPERVISOR:   MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ    
 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:   CC.    32684346                                                                            
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 BALANCE FINANCIERO:  

VALOR DEL CONTRATO $ 16.111.534 

VALOR EJECUTADO $ 16.111.534 

SALDO PENDIENTE DE CANCELAR AL CONTRATISTA $ 0 

SALDO POR LIBERAR $ 0 

               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO   _X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

SE IMPARTIO FORMACIÓN PROFESIONAL EN FICHAS CORRESPONDIENTES A LA COORDINACIÓN DE: 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS, EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE FORMACION 

TITULADA Y COMPLEMENTARIA QUE MANEJA EL CENTRO COMERCIO Y SERVICIO DEL SENA REGIONAL 

ATLÁNTICO. 

COMO SON: TECNOLOGIA EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 

Fichas por Competencias impartidas: 2065107 – 1963986 – 2065107 - 2142691 

En Adición del contrato del mes de Diciembre de 2020, se realizó: elaboración y entrega de planes de 

mejoramiento correspondiente en la fecha del 14 al 16 de diciembre de 2020. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando 

si se han cumplido las metas planteadas) 

 

SANCIONES:       SI___    NO _X  
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CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI ___   NO_X  

 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE _X     BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENT__ 

 

Atentamente, 

 

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ    
Supervisor(a) Contrato 1734518 de 2020. 
 
 
 
 
 
EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA 
Contratista 
C.C. 10770903 DE MONTERIA 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/12/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2065107 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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:
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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

• 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:
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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

• 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.

• 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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2142691 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

• 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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

• 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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 24,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
8,0001/12/2020 04/12/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 32,0001/12/2020 04/12/2020

OTROS 24,0001/12/2020 04/12/2020

64,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

03/08/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2065107 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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:
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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

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE
PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN SIGUIENDO LA METODOLOGÍA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

PROGRAMAR Y DISEÑAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDÁCTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN

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

• 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.

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 178,00

2142691 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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:
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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.

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

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE
PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN SIGUIENDO LA METODOLOGÍA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

PROGRAMAR Y DISEÑAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDÁCTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN

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

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

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
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1963986 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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.

• 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:
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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

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE
PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN SIGUIENDO LA METODOLOGÍA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

PROGRAMAR Y DISEÑAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDÁCTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCIÓN-REINDUCCIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y
PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACIÓN DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACIÓN LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARÁMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACIÓN.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACIÓN DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR  LA INFORMACIÓN PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 62,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
14,0003/08/2020 12/08/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 76,0003/08/2020 12/08/2020

OTROS 16,0001/09/2020 08/09/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 88,0001/09/2020 08/09/2020

20,0001/10/2020 13/10/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 84,0001/10/2020 13/10/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 76,0001/11/2020 11/11/2020

16,0001/11/2020 11/11/2020

8,0001/12/2020 04/12/2020

OTROS 24,0001/12/2020 04/12/2020

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 32,0001/12/2020 04/12/2020

454,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EDWIN JAVIER ARRIETA VALDERRAMA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 282,00
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