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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 13 marzo de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNT.8975958 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Marzo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8975958 del afio 2026

YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 52.263.217 de Bogota
D.C, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Plazo: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de febrero a junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago
final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos
noventa y nueve pesos moneda corriente (5947.499).
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Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucién y evaluacion de
la Formacién Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en
modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacién Titulada y/o
Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas

ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

productos pactados en el
contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo

soportes de aprendizaje
derivados de las actividades
formativas ejecutadas.

Acta de inicio, PPPF, plan de
trabajo y guia
interdisciplinaria.

IV TRIM — Grupo 3171835:
- Registrar Informacién

IV TRIM - Grupo 3171810:

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacién de | Se  contribuye a la | https://drive.google.com/dr
los principios del Proyecto | aplicacién de los principios | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
Educativo/Institucional en los | del Proyecto | HIn1f74M220ILWKkmu_h?u
productos y Educativo/Institucional en | sp=drive link
recursos entregables, | los productosy
armonizando las estrategias | recursos entregables,
pedagdgicas con la misién y | armonizando las estrategias
visién institucional pedagdgicas con la mision y

vision institucional

2 Aplicar los lineamientos | Se aplican los lineamientos | https://drive.google.com/dr
vigentes del Reglamento del | vigentes al reglamento del | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
Aprendiz y demas directrices | aprendiz y demas | HIn1f74M220ILWKkmu_h?u
institucionales directrices institucionales | sp=drive link
aplicables al objeto | aplicables al objeto
contractual, en lo | contractual, en lo
concerniente a  procesos | concerniente a procesos
formativos y a la gestiéon | formativos y a la gestién
académica académica
asociada. asociada.

3 Presentar y entregar los | Portafolio delinstructor: https://drive.google.com/dr

ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link
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-Registrar informacién.

V TRIM - Grupo 3115097
- Registrar Informacidn

Desarrollar acciones de apoyo
a la formacién profesional
conforme al plan de trabajo y
la

programacion  previamente
concertada para la entrega de
productos, articuldndose con
la coordinacion académica
cuando se requiera.

Se desarrollan las acciones
de apoyo a la formacién
profesional conforme al
plan de trabajo y la
programacién previamente
concertada para la entrega
de productos.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

Aportar en la planeacion,
ejecucién y evaluacién de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes vy
soportes dentro de los plazos
acordados para su
verificacion

Se realizan los aportes en la
planeacién, ejecucidon vy
evaluacion de las
actividades 'y  procesos
vinculados al contrato.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y

consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades
y eventos asociados a la
formacion.

No fue requerida Ia
ejecucién de esta
obligacion.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercidn, riesgo,

situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Se realiza la gestion del
registro de inasistencias
injustificadas.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu_ h?u

sp=drive link

Verificar la coherencia de la
informacion de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes

y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido
cualquier inconsistencia
identificada.

No fue requerida Ia
ejecucién de esta
obligacion.

Elaborar, actualizar y entregar
los ajustes razonables que

No fue requerida Ia
ejecucién de esta

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
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correspondan,
documentando su aplicacidon
y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el
proceso formativo.

obligacion.

HIn1f74M220ILWKkmu h?u
sp=drive_link

10

Apoyar procesos de induccion
y validacidon de aprendizajes
conforme a los
requerimientos del drea 'y
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y  resultados
obtenidos.

No fue requerida Ia
ejecucién de esta
obligacion.

11

Registrar y documentar la
informacion  relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.

Se registra y documenta la
informacion relevante de
aprendices requerida para
la trazabilidad del proceso.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

12

Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos
personales aplicables, de
conformidad con el

Acuerdo 009 de 2016 del
SENAy la Ley 1581 de 2012,y
sus normas concordantes.

Se cumplen con las
disposiciones de proteccién
de datos personales
aplicables, de conformidad
con el

Acuerdo 009 de 2016 del
SENAy la Ley 1581 de 2012,
y sus normas concordantes.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

13

Asistir a las  reuniones
técnicas y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y

seguimiento contractual,
dejando constancia o acta
cuando se solicite, dentro del
alcance del

contrato.

Se asiste a las reuniones

convocadas por la
coordinacién y los
diferentes equipos

ejecutores de la formacion.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

14

Apoyar actividades de
divulgaciéon y promocién de
programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

Se apoyan las actividades
de divulgacion y promocién
de programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos
o soportes verificables.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu_ h?u

sp=drive link

15

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento y

Se elaboran los informes
periddicos sobre el avance
y resultado de las
actividades a través del
plan de trabajo de las
siguientes fichas:

https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link

GCCON-F-087 V1



https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fZ8AZ4PgvmBvHln1f74M220ILWKkmu_h?usp=drive_link

4
SENA

N

recibo a satisfaccion.

V TRIM - Grupo 3171835:
- Registrar Informacién

IV TRIM - Grupo 3171810:
-Registrar informacién.

V TRIM - Grupo 3115097
- Registrar Informacidn

16 Participar en proyectos de https://drive.google.com/dr
investigacion autorizados por | No fue requerida la | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
el Centro de Formacion, | ejecucion de esta | HIn1f74M220ILWKkmu_h?u
entregando productos | obligacidn. sp=drive_link
especificos relacionados con
las lineas  programaticas
establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad
intelectual.

17 Aplicar las  disposiciones | Se aplican las disposiciones | https://drive.google.com/dr
vigentes en gestion | vigentes en gestion | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
documental relacionadas con | documental como el uso de | HIn1f74M220ILWKkmu_h?u
el objeto, utilizando los los formatos institucionales. | sp=drive link
instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin

18 Garantizar el uso adecuado | Se  garantiza el uso | https://drive.google.com/dr
de los ambientes de | adecuado de los ambientes | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
formacion y los recursos | de formacion y los recursos | HIn1f74M220ILWKkmu h?u
asignados para la ejecucion asignados para la ejecucion | sp=drive_link
del contrato, dejando los | del contrato.
espacios en condiciones de
orden vy disponibilidad al
cierre de cada
actividad.

19 Realizar el reintegro de
materiales, equipos y | No fue requerida |Ia
elementos de inventario a | ejecucion de esta
cargo, en condiciones obligacion.
equivalentes a las recibidas,
reportando  novedades y
asegurando su preservacion.

20 Aportar los medios vy | Se utilizan los medios vy | https://drive.google.com/dr

herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo

herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas.

ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link
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accesos institucionales
indispensables.

21 Atender las circulares y | No fue requerida |Ia
resoluciones aplicables al | ejecucién de esta
objeto contractual y | obligacién.
mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando
aplique.
22 Ejecutar actividades | No fue requerida la
adicionales que se acuerden | ejecucion de esta
formalmente con el | obligacion.
Supervisor mediante ajuste al
plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del
objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado
23 Implementar estrategias de https://drive.google.com/dr
formaciéon  inclusiva, con | Se implementan estrategias | ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
enfoque diferencial, | de formacién inclusiva, con | HIn1f74M220ILWKkmu_h?u
garantizando equidad y enfoque diferencial, | sp=drive_link
personalizacion en los | garantizando equidad y
procesos de enseflanza vy | personalizacion en los
aprendizaje, dejando | procesos de ensefianza y
evidencia de su aplicacidn. aprendizaje.
24 Participar en actividades de | No fue requerida la
monitoreo y  evaluacién | ejecucién de esta
definidas para el contrato, | obligacion.
aportando insumos y
analisis que permitan
identificar avances,
oportunidades de mejora y
retroalimentacion.
25 Elaborar, actualizar, hacer | Se elaboran, actualizan y se | https://drive.google.com/dr

seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,
acompafamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecuciéon conforme a lo
pactado.

hace seguimiento y entrega
de los planes asociados al
proceso.

ive/folders/1fZ8AZ4PgvmBv
HIn1f74M220ILWKkmu h?u

sp=drive_link
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
B NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y planilla No. 9501141237 expedida por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de febrero de
2026.

Cordialmente,

(i e

Firma
YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES

Contratista
C.C. No. 52.263.217 de Bogota

Digitally signed by

SAMIR ARTURO
\794,/ BRAVO CHADID

) = Date: 2026.03.23
Firma 19:24:13 -05'00'

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 8975958 de 2026
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE MARZO 2026

e Atender la formacién presencial de aprendices en el drea especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases o competencias establecidas y programadas.

e Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacién.

e Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicaciéon dispuestos por la entidad.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Obligacion 1: Contribuir a la aplicacién de los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los productos y recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con la misién y visidn institucional.

Se contribuye a la aplicacidn de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los productos y
recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas con la mision y vision institucional

El PEl es el instrumento que define la orientacién estratégica de la
Entidad, articula la misién, la visién, los vc||ores, los objefivos
estratégicos y sus indicadores clave de desempefio como las directrices
con las que el SENA pretende evolucionar y sostenerse en el futuro
para cumplir el propésito para el cual ha sido creada, satisfaciendo las
necesidades y expectativas de sus grupos de valor y/o de interés.

ESTA ESTRUCTURADO A TRAVES DE
4 PERSPECTIVAS:

Esta perspectiva se refiere al valor creado por el Estado a
través de la calidad de los servicios que presta a la
ciudadania, las regulaciones que gestiona para el bienestar
de toda la sociedad y el ejercicio de creacién de politicas

y j p
piblicas que  buscan satisfacer necesidades de los
colombianos.

Valor
Publico

- — a- K 1Man m



Esta perspectiva se refiere al valor creade por el Estado a
través de la calidad de los servicios que presta a la
ciudadania, las regulaciones que gestiona para el bienestar
de toda la sociedad y el ejercicio de creacion de politicas
publicas que | buscan satisfacer necesidades de los
colombianos:

Valor

Publico

— —-— e - e - e

Objetivo VP I: Objetivo VP 2: Objetivo VP 3: Objetive VP 4

Incrementar la Contribuir a la creacién Promover la inclusién Contribuir a la movilidad

vineulacién laboral de los  y fortalecimiento de social a la oferta educativa y laboral de las

gresados de formaci p formales y la institucional con un personas, aportando

titulada generacién de empleo enfoque diferencial™ técnicamente desde el

decente o SENA a la construccién e
- implementacién del

Sistema Nacional de
Cualificaciones.

‘. Lo

Obligacion 2: Aplicar los lineamientos vigentes del Reglamento del Aprendiz y demas
directrices institucionales aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos
formativos y a la gestiéon académica asociada.

Se aplican los lineamientos vigentes al reglamento del aprendiz y demds directrices institucionales

aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos formativos y a la gestidon académica
asociada.

SENA v se derogan los Acuerdos 07 de 2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 0Oz
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ACUERDO MNo. DE 2024
Por medio del cual se adopta el Reglamento dgl Jpnr- iz SENA y se derogan los Acuerdos 07 de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEIO DIRECTIVO MACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y - L en I la que le e el numeral 8 del
articulo 3@ del Decreto 249 de 2004, v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefiala en el articulo 54% que es “obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y L P 2 ¥ técnica a o €l Estado
debe propiciar la ubicaciin laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos
&l derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud™

Que l1a ¢ Politica en el articulo 67¢ que la “educacion es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcidn social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, ¥ a los demds bienes y valores de la cultura, La educacion
formars al colombiano en el respsto a los derechos NUManos, a 1a paz v a la democracia; v en 1a

prictica del trabajo v la recreacidn, para el cultural, tecnolégico y para la

proteccién del ambiente™

Que la Ley 30 de 1992, “por la cual se organiza el servicio pablico de la Educacion Superior, establece
n su articulo 72: “Los campos de accién de la Educacién Superior, son: El de 1a técnica, el de la ciencia,
el dela . el de las h &l del arte v el de la filosofia”.

Que la Ley 30 de 1992 establece en su articulo 1379: “La Escuela Superior de Administracién Pablica
(ESAP), el Instituto Tecnoldgico de Electrdnica y Comunicaciones (ITEC). &l instituto Caro y Cuervo, la
Universidad Militar Nueva Granada, las Escuelas de Formacion de las Fuerzas Militares y de la Policia
Nacional que adelanten programas de Educacién Superior y el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA), an alas L ] con su naturaleza
juridica y su régimen académico lo ' conforme o enla ley”.
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KATERINE GRIMALDOS ROBAYO

Secretaria del Consgjo

REGLAMENTO DEL APRENDIZ DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DIRECCION GENERAL

Bogota, D.C. - 2024
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Obligacion 3: Presentar y entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo soportes de aprendizaje derivados de las actividades formativas

ejecutadas.

Portafolio del instructor: Acta de inicio, PPPF, plan de trabajo y guia interdisciplinaria.

Ao e

s

Pegar

Portapapeles &

nize

| calibri

N &

S

L

a5

UBEIU LBPUSGUI REISISHUER  LUHSSPUISILE  ReVS vimE Ayuus  AduuE
A oA A Aae A FIARI

. Normal Sin espaciado Titulo 1
x & Be 2. A- W
Fuente =] Parrafo =] Estilos

1.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Cédigo del Programa de Formacién: 112005 v 101

Nombre del Proyecto: Implementar propuestas de mejoramiento del proceso de
gestion del talento humano enfocado en el modelo de gestion de competencias
laborales en mipymes del distrito capital

Fase del Proyecto: Fase Il i i para el imis de las
competencias de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la organizacion.
Cédigo del proyecto:

Competencias:

1. Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales
vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién

2. Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuesto por la organizacion

P R LT T S S RS S

O Buscar  ~ [—(}

= b
Gt Reemplazar Crear Complementos
I3 Seleccionar~ un PDF
11 Edicién Adobe Acr.. . Complementos ~

a
(]




M g ver o

. - -
E Archivo Editar Ver Herramientas

R

s psts

Ayuda

| SUNLILEI SLLGESU UL EUIGH
AN
TN

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

» Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO

e Codigo del Programa de Formacién: 112005 V01

# Nombre del Proyecto: Implementar propuestas de mejoramiento del
proceso de gestion del talentfo humano enfocade en el modelo de
gestion de competencias laborales en mipymes del distrifo capital.

= Caodigo del Proyecto: 12734690

= Fase del Proyecto: Fase Tres: Implementar y evaluar la estructuracion de
la metodologia de gestién humana por competencias.

e Actividad de Proyecto: Estructurar los procedimientos de seguridad y
salud en el trabagjo. evaluacidon de desempefio y bienestor que
optimicen el desarrollo y crecimiento organizacional.
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praceamientosac
scguridod y i en

gemen ramana por
competenci

1 Cocntse el process,

= Lnc

W Lumpaiun v

= Competencias
gestion de competencias laborales en mipymes del distrifo capital.
= Caodigo del Proyecto: 1273690
s Fase del Proyecto: Fase Tres: Implementar y evaluar la esfructuracion de
la metodologia de gestién humana por competencias.
=+ Actividad de Proyecto: Esfructurar los procedimienfos de seguridad y
salud en el frabagjo. evaluacion de desempefic y bienesiar que
optimicen el desarrolle y crecimiento organizacional.
= Competencias
1. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los Trabajadores
de acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad
vigente.
2. Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las nomas
vigentes y direccionamiento esfratégico de la organizacion.
3. Administrar la salud ccupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacion.
4. Producir textos en inglés en forma escrifa y oral.
= Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los Trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.
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Obligacion 4: Desarrollar acciones de apoyo a la formacidon profesional conforme al plan
de trabajo y la programacién previamente concertada para la entrega de productos,
articulandose con la coordinacién académica cuando se requiera.

Se Desarrollan actividades de apoyo en la formacidn profesional integral, garantizando la alineacién
con los estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnoldgicos, Técnicos,
laborales y complementarios asignados, conforme a la programacién establecida por las
Coordinaciones académicas.

E INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO -EVALUACION DE DESEMPENO B + ™ & D B - & Compartic - 4 o
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] g HUMANA VERSION:02
,: FORMATO INSTRUMENTO DIAGNOSTICO FECHA:5/07/2018
] DATOS GENERALES
NOMBRE PYME: RAFFAELLA COSMETICI PER PER CAPELLI
NIT:101358200-2 &
DIRECCION. Calle 68 b sur # 75-18 =
TELEFONO: 300 1860468
GERENTE Y/Q CONTACTOQ: Lauren Gabriela Camacho

OBJETIVO: Identificar por medio de la aplicacién de un instrumento diagnostico si la Pyme acompafiada cuenta
con drea encargada, protocolos estandarizados, formatos y responsables del proceso internos de Gestién del
Talento Humano: Integrar a los Trabajadores, con el fin de presentar propuestas o acciones de mejora de acuerdo
con los resultades obtenidos y tomando en cuenta los requerimientos de la organizacian

-
E INSTRUCCIONES: Dentro de los contenidos de este elemento diagndstico, Usted hallard una sucesién de
- interrogantes que deberd contestar marcando con una X en |a casilla del caso: Marque Sl cuando la respuesta sea

i '; afirmativa y NO cuando la afirmacién sea negativa, o simplemente no se esté dando en este momento. <
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
Q & 2 & A § 100% v | Textonor. ~ | Times.. v | — \E\ + B I U A 2 o = - 1z ¥z~ = i i ~

= it (LS (oSt el o Fn e o Bt o il n G o oW il oo L0 P Lol ) i (i ok (Lo ) it ) o (Lo L ttoh (Lo L i

) HUMANA DPS-DP- FR-006

1 = VERSION:02

] FORMATO INSTRUMENTO DIAGNOSTICO FECHA:5/07/2018

b DATOS GENERALES

[ NOMBRE PYME: J&M Delicious Quality

B NIT: 1013634795-6

DIRECCION: Carrera 70 b 35 sur 10

TELEFONO: 3174962899 / 3154877635

GERENTE Y/O CONTACTO: Javier Eduardo Andrade Rom:in / Marly Yulieth Moreno Gomez

OBJETIVO:

— Identificar las oportunidades de mejora de los procesos de gestion humana implementados en la PYME,
~ con ¢l fin de identificar oportunidades de mejora en el proceso de vinculacion del personal. conforme af
] las normas legales vigentes. las politicas internas y los procedimientos establecidos por la organizacién,|

= formulando propuestas de mejora de acuerdo a lo identificado v los productos del provecto formativo.

-

o INSTRUCCIONES:

B Este 1 de recoleccién de infi 6n esta disefiado para elegir entre las opciones SI o NO, es| <

necesaria no_deiar ninouna nresunta sin respuesta v resnanderse con la mavor sinceridad _contiene nna
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Obligacion 5: Aportar en la planeacion, ejecucion y evaluacidon de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Se realizan los aportes en la planeacidn, ejecucién y evaluacién de las actividades y procesos vinculados
al contrato.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

» Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO

s Codigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto: Implementar propuestas de mejoramiento del
proceso de gestién del talento humano enfocadeo en el modelo de gestién
de competencias laborales en mipymes del distrito capital.

e Codigo del Proyecto: 12734690

e Faose del Proyecto: 3 Implementar y evaluar la estructuracién de la
metodologia de gestién humana por competencias.

» Actividad de Proyecto:
Estructurar los procedimientos de seguridad y salud en el trabdjo,

evaluacion de desempefio y bienestar que optimicen el desarrolle y
crecimiento organizacional.
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[proceso ae gesTion ael TQIeNTo NUMANO enfecade en el Modelo ag gesTon
de competencias laberales en mipymes del distrito capital.

Codigo del Proyecto: 1273490

Fase del Proyecto: 3 Implementar y evaluar la estructuracion de la
metodologia de gestidon humana peor competencias.

Actividad de Proyecto:

Estructurar los procedimientos de seguridad y salud en el trabgjo.
evaluacion de desempefio y bienestar que optimicen el desamolle v

crecimiento erganizacional.

Competencias

1. Hecutar las acciones de capacitacion, desamrollo y mantenimiente de
competencias individuales y de equipos de frabdjo, de acuerdo con el

plan establecido.

2. Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos
normalizados adoptados por la organizacion.
3. Controlar la calidad de la informacién del sistema de informacion de
gestion del talento humane de acuerdo con la normatividad vy

procedimientos vigentes.

4. Producir textos en inglés en forma escrita'y oral.
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19 TENIENDO EN CUENTALAS ACTIVIDAD 05: FLUJIOGRAMA PARTE I

NECESIDADES

20 . NECESIDADES . ACTIVIDAD 06: FLUJOGRAMA PARTE I

¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Obligacion 6: Registrar en Sofia Plus las novedades definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos de matricula, retiros, novedades y eventos

asociados a la formacion.

No fue requerida la ejecucién de esta obligacidn.

Obligacion 7: Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas), siguiendo el

procedimiento institucional aplicable.

Se realiza la gestidn del registro de inasistencias injustificadas.
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Obligacion 8: Verificar la coherencia de la informacidon de aprendices y sus contactos,
incluidos datos de acudientes y emergencia, e informar al Supervisor o canal definido

cualquier inconsistencia identificada.

No fue requerida la ejecucidn de esta obligacién.

Obligacion 9: Elaborar, actualizar y entregar los ajustes razonables que correspondan,
documentando su aplicacién y evidencias, para asegurar inclusién y equidad en el proceso

formativo.

No fue requerida la ejecucion de esta obligacion.




Obligacion 10: Apoyar procesos de induccidn y validacién de aprendizajes conforme a los
requerimientos del drea y lineamientos institucionales, dejando evidencia de las

actividades y resultados obtenidos.

No fue requerida la ejecucién de esta obligacion.

Obligacion 11: Registrar y documentar la informacion relevante de aprendices requerida
para la trazabilidad del proceso, garantizando reserva y el cumplimiento de la politica de

tratamiento de datos.

Se registra informacién clave de los aprendices, incluyendo datos bdsicos e imagenes
necesarias (como registros fotograficos de eventos y transferencias de conocimientos para
procesos administrativos, cumpliendo con la normativa de la entidad en los mecanismos
dispuestos por el Centro de Formacién y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

Obligacion 12: Cumplir las disposiciones de proteccion de datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 del SENA vy la Ley 1581 de 2012, y sus normas

concordantes.

Se Cumple con las disposiciones sobre proteccion de datos personales, ajustdndose a lo
establecido en el Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley 1581 de 2012.

Obligacién 13: Asistir a las reuniones técnicas y comités que sean convocados para
verificacidn de productos y seguimiento contractual, dejando constancia o acta cuando se

solicite, dentro del alcance del contrato.

Se asiste a reuniones especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la
evaluacién y seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el

contrato.

Obligacion 14: Apoyar actividades de divulgacién y promocion de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al

plan de trabajo.

Se Apoya actividades de divulgacidon y promocién de programas de formacion, servicios
tecnoldgicos y proyectos de cooperacion, tanto dentro como fuera de las instalaciones de Ia

entidad, segun lo estipulado en el contrato.



Obligacion 15: Elaborar y remitir informes periddicos sobre el avance y resultados de las
actividades contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de seguimiento
y recibo a satisfaccion.

Se elaboran los informes periédicos sobre el avance y resultado de las actividades a través
del plan de trabajo.

Obligacion 16: Participar en proyectos de investigacion previamente autorizados,
cumpliendo las condiciones definidas y las politicas de propiedad intelectual aplicables.

No fue requerida la ejecucidn de esta obligacién.

Obligacion 17: Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental relacionadas con
el objeto, utilizando los instrumentos institucionales (procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal fin.

Se aplican las disposiciones vigentes en gestion documental como el uso de los formatos
institucionales



INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
112005 GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Obligacion 18: Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién y los recursos
asignados para la ejecucién del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada actividad.

Se garantiza el uso adecuado de los ambientes de formacién y los recursos asignados para la
ejecucion del contrato.
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Obligacion 19: Realizar el reintegro de materiales, equipos y elementos de inventario a
cargo, en condiciones equivalentes a las recibidas, reportando novedades y asegurando su
preservacion.

No fue requerida la ejecucidn de esta obligacion.




Obligacion 20: Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.

Se utilizan los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las actividades
contratadas.
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Obligacion 21: Atender las circulares y resoluciones aplicables al objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de los archivos a su cargo, cuando
aplique.

No fue requerida la ejecucidn de esta obligacion.

Obligacion 22: Ejecutar actividades adicionales que se acuerden formalmente con el
Supervisor mediante ajuste al plan de trabajo o acta, siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance contratado.

No fue requerida la ejecucién de esta obligacion.

Obligacion 23: Implementar estrategias de formacidn inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y personalizacién en los procesos de ensefanza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacién.

Se implementan estrategias de formacidn inclusiva, con enfoque diferencial, garantizando equidad y
personalizacién en los procesos de ensefianza y aprendizaje.



Obligacion 24: Participar en actividades de monitoreo y evaluacion definidas para el
contrato, aportando insumos y analisis que permitan identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

No fue requerida la ejecucion de esta obligacién.

Obligacion 25: Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y entregar los planes asociados al
proceso (mejoramiento, acompafiamiento, permanencia u otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

Se elaboran, actualizan y se hace seguimiento y entrega de los planes asociados al proceso.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171810 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA

14/03/26 0:34
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO MET'ODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

DISENAR, EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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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

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

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN
EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VIJ\ICULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3115097 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION.

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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.
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LA ORGANIZACION.

ORGANIZACION.

PERSONAL.

PREVISTOS EN EL PLAN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

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

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
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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:

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

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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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VI[\ICULACIC)N LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA)/INCULACIC)N DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

FICHA 3171835 - 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.

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: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
POLITICA DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION.
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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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

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

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN
EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VIJ\ICULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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