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PROCESO

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. Abril de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 8982384 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica de Gestidn del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Abril de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR 8982384 del afio 2026

Karen Mayra Alejandra Hernandez Perdomo, identificado (a) con la cédula de ciudadania No.
1022940546 de Bogota D.C, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. (524.634.984). Esta
suma sera 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
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(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 ($947.499).

Plazo: Serd hasta el (6) de Julio de 2026.

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

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicaciéon de los principios del | Se desarrolla formacién integral desde Plan de trabajo de las
Proyecto Educativo/Institucional en los las competencias de Vincular, integrar | competencias asignadas
1 productos y recursos entregables, armonizando y ejercer derechos
las estrategias pedagdgicas con la misién y
visidn institucional.
Aplicar los lineamientos vigentes del Se hace aplicacion del reglamento del | Reglamento del aprendiz
Reglamento del Aprendiz y demas directrices aprendiz en relacién a procesos
2 institucionales aplicables al objeto contractual, formativos y gestion académica
en lo concerniente a procesos formativos y a la
gestion académica asociada.
Presentar y entregar los productos pactados en | Se desarrollan actividades propuestas Soportes de trabajo
el contrato y/o en el plan de trabajo, incluyendo | desde el plan de trabajo, para el desarrollado por los
3 soportes de aprendizaje derivados de las desarrollo de las competencias aprendices
actividades formativas ejecutadas.
Desarrollar acciones de apoyo a la formacion . L . Programacion,  registro
profesional conforme al plan de trabajo y la 'Se realiza formacwn profesional fotografico procesos de
programacion previamente concertada para la integral cor‘1’Ia ficha de. acue.r’do ala formacién listas
S programaciéon y asignacion de . i
entrega de productos, articuldandose con la . asistencia de los
coordinacidn académica cuando se requiera. competencias: aprendices
Ficha: 2995304
e 38558 — Ejercer derechos
4 fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politica
y los convenios internacionales.
Ficha: 3142374
e 2815 - Integrar los trabajadores y
proveedores a la organizacion, de
acuerdo con el direccionamiento
2
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estratégico,
procedimientos

procesos %

Ficha: 3313160

e 38413 - Seleccionar candidatos
de acuerdo con procedimiento
técnico y normativa

Fichas: 3285717 -3285826 - 3142374
2830 - Vincular a las personas
seleccionadas, de acuerdo con las
normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la
organizacion.

Aportar en la planeacidn, ejecucién y evaluacion
de las actividades y procesos vinculados al

Se realizan reuniones para planeacion
de actividades por los equipos

Actas Seguimiento
equipo ejecutor

5 contrato, ejecutores
y remitir los informes y soportes dentro de los
plazos acordados para su verificacion.
Registrar en Sofia Plus las novedades definidas Se hacer reporte de aprendices en Pantallazo reporte
para el proceso, garantizando oportunidad y desercion desercion
6 consistencia en los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a la formacion.
Gestionar el registro de inasistencias y reportar Se hace registro de inasistencias al Listas asistencia al
los casos que correspondan (desercion, riesgo, proceso formativo proceso formativo
7 situaciones de convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento institucional
aplicable.
Verificar la coherencia de la informacion de No se requirio6 la actividad
aprendices y sus contactos, incluidos datos de
8 acudientes y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes No se requirio la actividad
9 razonables que correspondan, documentando
su aplicacidn y evidencias, para asegurar
inclusién y equidad en el proceso formativo.
Apoyar procesos de induccién y validacién de No se requirio6 la actividad
aprendizajes conforme a los requerimientos del
10 areay lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.
Registrar y documentar la informacién Registro de datos de aprendices en Plan de trabajo, actas de
relevante de aprendices requerida para la instrumentos definidos para el equipo ejecutor, base de
11 trazabilidad del proceso, garantizando reserva y proceso formativo. datos de la ficha
el cumplimiento de la politica de tratamiento de
datos.
Cumplir las disposiciones de proteccion de Se da cumplimiento a la politica de
12 datos personales aplicables, de conformidad proteccion de datos personales segin Tratamiento de datos
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con segun Acuerdo 009 de
1581 de 2012, y sus normas concordantes. base en la Ley 1581 de 2012. 2016 del SENA
Asistir a las reuniones técnicas y comités que | Se participa en reuniones convocadas. Lista de asistencia a
sean convocados para verificacion de productos reunion
13 y seguimiento contractual, dejando constancia o

acta cuando se solicite, dentro del alcance del
contrato.
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Apoyar actividades de divulgacién y promocion
de programas vy servicios definidos en el
contrato,
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

No se requirid la actividad

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 elabora informe de ejecucion
contractual con reporte de acciones
en el mes correspondiente

Formato GTH F-087
correspondiente _al mes
de Abril

16

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

No se requirid la actividad

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 organizan los archivos y
documentos electrénicos conforme
reglas del archivo electrénico.

Organizacion gestion
documental electrénica,
en drive de coordinacidn.

18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de
formacion y los recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

Se hace uso de los ambientes de
formacion asignados promoviendo en
los aprendices el uso adecuado de los
elementos y equipos en cada espacio.

Uso de los ambientes

asignados para los
procesos formativos.

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 se requirio la actividad

20

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

Se asume y utiliza los propios medios
técnicos para que el objeto contratado
se cumpla a cabalidad.

Elaboracion de
materiales didacticos,
uso de elementos de

computo

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 se requirio la actividad

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 se requirié la actividad

23

Implementar estrategias de formacioén inclusiva,
con enfoque diferencial, garantizando equidad y
personalizacidn en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, dejando evidencia de su aplicacién.

Se disefian estrategias donde se
garantiza la inclusién, garantia de
derechos de los aprendices

Disefio _de herramientas
metodoldgicas

24

Participar en actividades de monitoreo vy
evaluacioén definidas para el contrato, aportando
insumos y

No se requirid la actividad
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analisis que permitan identificar avances,

oportunidades de mejora y retroalimentacion.

entregar los planes asociados al proceso

25 (mejoramiento, acompafiamiento, permanencia

u otros definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y No se requirio6 la actividad

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 62198021 expedida por Mi planilla correspondiente

al mes de Marzo de 2026.

Cordialmente,

f

KAREN MAYRA ALEJANDRA HERNANDEZ PERDOMO
Contratista
C.C. 1022940546

Firmado digitalmente
por SAMIR ARTURO

\;J BRAVO CHADID

= Fecha: 2026.04.20
16:27:01 -05'00"

Firma
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 8982384 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIAS DE LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL - MES DE ABRIL DE 2026

ANEXO 1. ACCIONES REALIZADAS: Contribuir a la aplicacién de los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los productos y recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas
con la mision y vision institucional.

e Se desarrolla formacion integral desde las competencias de Vincular, integrar y ejercer derechos,
plan de trabajo de las competencias asignadas.

A B L D E G H JIKILIMINDOP ]
1 L] REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA CENTRODE GESTION ADMNISTRATIVA
7
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4
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Y PROCEDMENTOS DE LA Apropiacion de conceptas bésicos y fundamentales d conacimientas, principios, procedimientos y
7 CRGAMZACION A, . ' X B 3 A% 5l
" PROGRAMAR Y DSERARLS Aplicacion intrumento diagnostico en la PYME para iderfificacion dz proceso de induccidn, ¥ B 3 % S
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i b
pii
i ELABRD: KAREN h44YRA ALE JANDRA HERNANDEZ PERDCMO
B

ANEXO 2. ACCIONES REALIZADAS: 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.




Se desarrollan actividades propuestas desde el plan de trabajo, para el desarrollo de las competencias.

PLAN DE
MEJORAMIENTO
VINCULACION
LABORAL

Paula Andrea Reyes.
FICHA: 3142374

cQUEES?

LA VINCULACION LABORAL ES EL
PROCESO MEDIANTE EL CUAL UNA
PERSONA INGRESA FORMALMENTE A
UNA  ORGANIZACION, CUMPLIENDO
REQUISITOS LEGALES ADMINISTRATIVOS
Y ORGANIZACIONALES




ANEXO 3. ACCIONES REALIZADAS: Desarrollar acciones de apoyo a la formacion profesional conforme
al plan de trabajo y la programacion previamente concertada para la entrega de productos, articulandose
con la coordinacién académica cuando se requiera.

Se realiza formacion profesional integral con la ficha de acuerdo a la programacion y asignacion de
competencias:

Ficha: 2995304 - 38558 — Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién
politica y los convenios internacionales.

Ficha: 3142374 « 2815 - Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacidn, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos

Ficha: 3313160 « 38413 - Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa
Fichas: 3285717 -3285826 — 3142374 » 2830 - Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las
normas legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizaciéon.
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ANEXO 4. ACCIONES REALIZADAS: Aportar en la planeacién, ejecucion y evaluacion de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos acordados para su
verificacion. Se realizan reuniones para cierre de actividades por los equipos ejecutores
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ACTA No. 003
NOMSRE DEL COMITE © DE LA REUNSON: Acts de segs to y evalu # In calited de s
Fermacion Profesions egrsl, [Clerre (100%)] del Orupo 31423574 corrmponsients o
programa Tecnologo en Oestion de Teento Momana
CIUDAD ¥ FECHA: Bogets DC MORA NICIO- MORA FaN -
15 stwil de 2000 1700 horm LE OO0 horm

LUGAR ¥/O ENLACE: Coardinacion Acasemica de DIRECOION OENEZRAL / DISTRITD
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humans por compet smcias

Trimaestre actusl de formacion del grupo: V trimestre

Jomada Nocturna

Numere de sprendices (Sofis Plus) J8 sgrenaicws an formacos

Pacs ol desarmoiic @e s formacion g prupe en ol primer trimestre de 2028 [Clerre)l = han
aSvgnado ey sguentes tompetencia e nstrutore

12296352 - spiicar of process sdmmatrative en
In vweculacion de los candidetos de acusedo con
Ia normathvidad vigeris v las polticas de is

OF pATES ac e

mw0 sler @ S0e 2. Acordar i condiciones de comratacion ael

periomas "Ueve irsbapador teniendo e cusnta la
wiectionadss de legislacion vigerie v lm poiftc s

Earen Mayra

SCueTSo con las Crgarszacionsies
Aleantra

morman legaies

3 Sumrmaatras sl Nuevo tr abajador e Mernandes
vigentes polfticas v

nformacion pertinests tenende en cusmas ol Per oo
PrOcedmieton
srotocoin la normatividad vgentes § e
ableckaos por ls
poifices de |» Drgar aec N
CIg Ame2ac on

4 Admirsstirss los documenton de la
virc e o laharal v o e segundad wocial de

SCuUMrdo com ko8 SarSmetros de seguritsd y
cperacion

OOS ¢ Casvo2




SIYES PALRA ANDREA

MURILLD SEFAVTDA

SELTRRA QALPAA LLANA

SDOM T PIA SIANA

TUNTIA SANDHED MARLY

n

oW

OUTESRLT BLES JULIETH

TANTIRO PN(DN
MIOELL PRCLA




P,

N

7 Agrendices gws mersoen reconocimissto:

COMNCLUSIONES

e aprobaron las tres co=petencien por perte de o aprendces vinoulsdos en = process de
formacion, sim emberpe e import ente sepur relornds e cumpbmiesto de e sEctividesdes

progesailas ail como loa debsres e los aprendicss e relec e S s Scebsnois y puntcabodsd

ESTADLECIMIENTD ¥ ACEPTACHDSN DE COMPEDA IS

FRBAA O
ALCTIVIDAD fOECEION FECHA EEIPONIASLE PAE TR EPAL B0
VIRTLUAL
Agenbar  parior S m /]
Assutsdos os  Aprendiose w":“:"‘"ﬂ "I{Ili‘ui
FLER @ PN P e
mprobesSon P i ]
EH-IrI-H wyElEnCies sobartsdes lw}m]‘
pArE LSSOriaT ® eooEsS o8
Parmaciin Laiety Mikena ” " {
Mendors Lopes | .
Entregar a la Coorsnscee
Academica # presests inlormae,

DE: ANSTENTES ¥ APRDBACION DECIHIDMNES

DEPENDENCIAS
EMPRELA

DBLE R AL

[S= W, POV



ANEXO 5. ACCIONES REALIZADAS: 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 hace registro de inasistencias al proceso formativo.

a B LU b | b [ [HD ] KL MIM U W S]] U W XY | AR A AL AL AL | AR AL AR AL AJ|AK AL | AM] AN | AL AH | AL
SERYICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA
No. DE FICHA : 42314 6 £ GESTION DEL TALENT O HUMANO
PROGRAMA DE FORMACION: GESTIOH TALENTO HUMAHO CODIGO DEL PROGRAMA: 12005
COMPETENCIA A DESARROLLAR: cODIGO DE LA COMPETENCIA: 2830
2830 - VINCULAR A LAS PERSONAS SEL . DE CON LAS NORMAS LEGALES YIGENTES, CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDI
| |FRANJAS DE FORMACION: 1 N JORNADA : Noctarsa
FECHA DE INICIACIGN: 2 de Febrere de 2026 FECHA DE TI L] M de abril de 2026
! | INSTRUCTOR-TUTOR: KAREN MAYRA ALEJANDRA Z cEDULA: 1022340546 HIs: 0
FALTAS YALORACION EVIDENCIAS "
! =
! alelelelseleleelelelelelelelels 4
APRENDIZ FEouA EE EE E EE E EE % % % % % % % % % § é
B EA A R EHHEH HE R EEEEE Jli]T 3
[ c.0 [N s f s el o [afa]w]afal ]l w]w]a]lafala]a]lala]=]= S
i JERINY CORAIMA CUBILLOS CASTILLA 1 = 1 [=]=]1|[={=]=]" i o | . A
1 FEME ALEXAMDER GOMZALEZ VARGAS 2 M EEEENE NN AR 4
1 LESLY PAOLA SALAMANCA MANRIGUE 3 “lrld FUI Ml Il O ol el il 2lefa]w A
| KAREN TURANY SOLER BENITEZ 4 = =l ===l ={=I==[=[=]=]|= ARDNE 4
2 CAMELA PARRA PEREZ s M EIENEENEEEEEEEEE HEEIE) A
3 ENRY MAYERLY MURILLO SEFULYEDA 3 == == =[=[=]=]=[=[=]=]" s e 4]« 4
i JUEHA MANUELA RODRIGUEZ PIZA 7 MR EEEENEEEDEEREEE o]« 4
3 JEMNY PAOLA MARIN HERNANDEZ 5 NN sz |w|e &
3 MARLY ISAEEL ESPITIA SANCHEZ 3 =l ===l ===={=]=]= AR 4
7 YALENTINA SANTIAGO LOZANT 1n M EEEENE NN wl o e« 4
3 TMICHELL FPAOLA GUINTERD RINCON 1 il e T I Tl T 0 Ml Ml L M I sl el MEIEIES A
j JUAN DAVID MORA HERMANDEZ 13 = =l =l ===l ={=I==[=[=]=]|= HIBRBE 4
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ANEXO 6. ACCIONES REALIZADAS: 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.

Registro de datos de aprendices en instrumentos definidos para el proceso formativo.

A B C D E
3285717
"I 023371481 DAILY LORENA CORONADO PINZON 3023437833 |lorepin1103@gmail.com
"M oz24530601 ERLIY YUMAY CORTES ACOSTA 3009840858 |erlycortesO@gmail.com
"o74526489 MICHELLE DANNEY |FONSECA MADRIGAL 3007062444 |michelleyjunior1@gmail.com
032796126 SERGIO DAVID GACHARNA CARRILLO [3053850690|gacharnacarrillosergicdavid@gmail.com
023866792 KEVIN SANTIAGO GOMEZ CACERES 3018418751 |juanpiscaceres2017@gamail.com

0~ WA WN

013106958

14

VALENTINA LADING TELLEZ 3016107613 | valeladino2005@gmail.com
o 1000134617 YISETH NATALLA MARTINEZ CUBILLOS 3103667331 |nataliamartinezcubillos02@gmail.com
10 [1028885743 JUAN DAVID MORALES ESPITIA 3016577699 |juandavidespitia02@gmail.com
11 (1034778472 LAURA CAMILA PAMA ENDO 3022415472 |laurapamaendo10@damail.com
12 Mo28783207 PAULA VALENTINA |PUERTO VARGAS 3012481851 |paula2006.pvpv@gmail.com
13 (1028680700 KEVIN DAMIAN SALAMANCA LOPEZ 3217694892 |kevin30salamanca@gmail.com
M 025534762 MARELEYNN FIOREL]SILVA SANDOWVAL 3228272846 |mareleynn29@gmail.com
3285826

15

16 (1000320564

Yiset Alejandra

Acufia Casas

3143813915

yvaac0110@gmail.com

17 (1010032302

Angie Liseth

Bohdrquez Gémez

3143764423

angielisethbohorguezgomez mail.com

18 (1034279591

Wilson Sebastian|

Diaz Torrez

3161639801

torrezsebastian000@gmail.com

19 |52913745

Sandra Liliana

Pifieros Rocha

3146782344

sandyp5291@&@gmail.com

20 1016024168

Luisa Fernanda

Suspez Candela

3142130170

Luisacandela316@gmail.com

21 (1072101412

Maria Paula

Sarmiente Léopez

3187787011

mariasarmiento369@gmail.com

ANEXO 7. ACCIONES REALIZADAS 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 participa en reuniones de equipo ejecutor para seguimiento al proceso formativo

57?“ OneDrive £ Buscar o 33 ?

° [® Compartir G Copiar vinculo (@ Anadir acceso directo a Mis archivos i Descargar @ Exportar a Excel B8 Automatizar v = Todos los documentos ¥

13}

2 > 3142374 N_TGTH > IV_TRIMESTRE_3142374_ HERNANDEZ PERDOMO KAREN MAYRA > 3. ACTAS_DE_SEGUIMIENTO ©&

Q

i) B Nombre ~ Modificado v Modificado... v

20

< Ao| 1.3142374_TGTH_ACTA INICIO .docx.pdf 3 de marzo Karen Mayra Alejan

w

o S| 23122374 TGTH_ACTAPUNTO DE CORNT... 11 de marzo Karen Mayra Alejan

- Py ‘\‘3‘31423747TGTH,ACTA CIERRE.docx.pdf Ayer a las 21:11 Karen Mayra Alejan

& Recuento 3

3]

Karen Mayra Aleja...

Detalles

Ir al sitio /1

—~
o,



ANEXO 8. ACCIONES REALIZADAS: Elaborar y remitir informes periodicos 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 elabora informe de ejecucidn contractual con reporte de acciones en el mes correspondiente.

PROCESD 1) page final, proparcional al mes de Julia de 2026, por valor de Novecientas cuarenta y siets mil

custrocientos noventa y nueve pesas monedz corriente ($347.483).
GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO Plazo: Serd hasts el (6] de Julio de 2026,

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Objeto: Prestar los servicios personales, de cerdcter temporsl, de maners autdnoma &

indepandiznte, para desarrallar actividades orientadas  |a planeacisn ejecucian y evaluacicn da

la Formacion Profesionzl Integral, conforme a la planificacion definidz por el Centro de Gesticn

Publica X | Piblica Clasificada Publica Resenvadz

Administrativa para las jormadas diuma, nocturna, de madruzada y fines de semana, en
modalidades presencial, virtual o a distancis, en programas de Formacion Titulada /o

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Complementaria, asi como el acompanamienta durante |z Etapa Productive de los programas

afertados.
Bogotd D.C. Ahril de 2026
Ejecucidn mensual de actividades
=Enor Hre. Obligaciones Baciones realizadas Evidencias
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATC No. COLPCCNTR 8382384 de 2026
Cargo del supervizar: Coordinador Academica

Contribur 2 b aplicackin de los principice del
Proyecto Educativeyinstitucional en los

5e desarralls formackén integral desde
las competencias de Vincular, integrar

1 [ productes y recurses entregables, amanizando ¥ ejercar derechas
Dependencia: Coordinacion Académica de Gesticn del Talento Humana las estrateglas pedagigicas con lamiside y
Bogots tucional
Aplicar ks lingamizntas vigentes cel 50 hace aplicacién del regamento del
Reglamenta del Aprendiz y demis drecirices aprendtz en relackin a procesas
2| inseucionales aplicables al abjeta contrachial, | formatives y gestidn académica
en ko cancerniente 3 proceses farmativas yala
. . . . gestidn académica asotlada
Asunto: Informe mensual dEEjECLICIDI'I CGHII'BC[LIE|MGE 2026 Fresentar y enregar bos productos pactados en | Se desarrcllan actidades propuestas
; ol cantrate /o en ol plan g2 trabajo, induyende | desde el plan de rabajs, para el

Referencia: No. CO1.FCCNTR 8982384 del zfio 2026

Karen Mayra Alejandra Hernandez Perdomo, identificado (2] con |a cédula de ciudadaniz No.
1022940545 de Bogotd D.C, en mi calided dz contratista del SENA, 2n cumplimiznto del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, & continuacion, presento el Informe de actividades rezlizadas en
= mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijz coma valor total para el contrata la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Wil Novecientos Ochenta ¥ Cuztro Besos M/Cte. (524.634.954). Esta
suma seré pagada por & SENA 2l contratista de |z siguisnte manera: 2) Cinco (5) pagos igusles,
corespondientes 2 los meses de Fahrern & Junio de 2026, c2da una por valor de Custro Millanes
Setecientos Treintz ¥ Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un

GOOON:

soportes de aprendizaje derivados de las
acthilgades formateas &ecutacas.

desarrolio de las competencias

Desarrcilar accianes de apoye a b femackn
profesianal canforme al plin ce trabajoy la
programacion prevamente concertada pam b
entrega de productos, artioubindose con
coerdinacin acadimica cuands s requiera

%e reabra formacién profesional
Integral con la ficha de acuerdaa la
programaiin y  aslgnackin  de
campetendas;

Ficha: 2335304

+ o 3EEEE - Eermer  deredhs
fundamentales cel trabajo en ol
marca de [ consbituckon politica
'yl converiios intemacianales.

Flcha: 3147374
* 2815 Integrar ks trabajadans y

proveedares a la organtzackin, de
acwerto con d direccianamienta




ANEXO 9. ACCIONES REALIZADAS: 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 organizan los archivos y documentos electronicos conforme reglas del archivo electronico.

. YN
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ANEXO 9. ACCIONES REALIZADAS: Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacion y los
recursos asignados para la ejecucion del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada actividad.

Se hace uso de los ambientes de formacién asignados promoviendo en los aprendices el uso adecuado de
los elementos y equipos en cada espacio.




ANEXO 10. ACCIONES REALIZADAS: Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir

las actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

Se asume y utiliza los propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.
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ANEXO 11. ACCIONES REALIZADAS: Implementar estrategias de formacién inclusiva, con enfoque
diferencial, garantizando equidad y personalizacidn en los procesos de ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacién.

Se disefian estrategias donde se garantiza la inclusion, garantia de derechos de los aprendices



SENA

PLAN DE MEJORAMIENTO

COMPETENCIA VINCULAR

ACTIVIDAD

1. Elabore una cartilla interactiva con elementos graficos donde se desamollen los
siguientes modulos para |a vinculacidn laboral.

Module 1. Vinculacion laboral (de manera grafica describa el paso a paso del procedimiento
de vinculacion laboral)

Madula 2. Conceptos basicos segln codigo sustantivo del trabajo relacionar los confratos,
obligaciones del empleador, formas de terminacion de los contratos

Madule 3. Seguridad social (representacion grafica de los sistemas de seguridad social,
definiendo la importancia de cada uno incluir caja de compensacion.

Referencias

2. Presentar la Cartilla el dia 13 de abril 2026

Requigitos.
= incluir elementos graficos (tablas, imagenes, graficos)

= Citar fuentes
= Fecha de entrega 13 de abril.

COMPETENCIA INTEGRAR TRABAJADORES.

ACTIVIDAD

1. Elabore un video dentro del cual se explique la imporiancia de 13 induccion a nivel



L]
» Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que -7;\‘5
utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.

180 90012015 (iraduceion oficial)

et

Fgun s

1. wentiicar necesidad cargo vacante

lE\ drea de la organizacién notifica al
departamento de Talento Humano |3 existencia de una vacante,

Debe contener informacion detallada como:

- Cargo,

» Motivo de la vacante (creacidn o reemplazo),

= Perfil requerido,

» Salario asignado y |a fecha limite de contratacidn.

®

8. Clasificar hojas de vida

» Fase téenica de filtrado y andlisis de los perfiles recibidos durante 3
convecatoria para determinar cudles se ajustan al perfil solicitado en
[a requisicion.

. de hoja de vida: Evaluar aspectos como
formacion academica, afios de experiencia, conocimientos especificos

10

1. Revisar base de datos preseleccionados

e verifica segln la base de datos los candidatos
preseleccionados para la continuidad en |a seleccion.

2 . Planeacion de seleccion

_Estah\ecer les herramientas bajo las cuales se va 2 elegir el

candidato

13

L]
» Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o 7{’\‘1
proceso.

+ Detallan los pasos logicos, responsables y herramientas necesarias,

®
=&
=&

5

2. Definirel perfil del cargo

https://youtu.be/l 2dx8UKNS 0?si=VDXGe3RvINmdZG28

Perfil del cargo: Documento técnico que describe de forma detallada las
istis ili y requisitos i

1. Identificacion del Carge: Datos basicos
«Nombre del cargo.

«hrea o departamento al que pertenece.
«Cargo del jefe inmediato (reporte).
«Personal a cargo (si aplica).

7t

£ Registrar informacion

+ Base de datos: herramienta donde se registran |os resultados de
candidatos preseleccionados.

i

e
i

e
Procedimiento
de

preseleccion

s
2. Propbsito o Misidn del Cargo: resume por qué existe el puesto y cual "/’\e
es su contribucidn principal a los objetivos de la empresa,

3. Funciones y Resp i ¥
permanentes que el colaborador debe realizar. Bajo normas de calidad,
se enfoca en el proceso y el resultado esperado.

4. Requisitos de Competencia (El "Perfil del Aspirante”): Aqui se definen
las especificaciones que debe cumplir el candidato

sEducacion

sExperiencia

«Conocimientos Técnicos Manejo de software, idiomas.
+Competencias Comportamentales

®

Procedimiento
de Seleccion

12

3. Citar candidatos

: Acto administrativo y formal de comunicacion
mediante el cual se convoca al candidato & una etapa especffica del
proceso (Entrevista y/o pruebas)

4. Aplicacion de pruebas

—Son instrumentos estandarizados disefiados para

medir de forma objetiva una muestra de comportamiento o conocimiento.

15



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KAREN MAYRA ALEJANDRA HERNANDEZ PERDOMO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142374 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

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

17/04/26 6:22

Page 1 of 11




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

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

17/04/26 6:22

Page 2 of 11




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PERSONAL.

PREVISTOS EN EL PLAN

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

17/04/26 6:22

Page 3 of 11




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

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

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION 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 : 44,00

FICHA 3311960 - 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

17/04/26 6:22 Page 4 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PERSONAL.

PREVISTOS EN EL PLAN

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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.
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* 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

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

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION 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 : 44,00

FICHA 3311962 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PERSONAL.

PREVISTOS EN EL PLAN

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

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 V[NCULACION 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 : 44,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/03/2026 31/03/2026 OTROS 28,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 28,00

INSTRUCTOR: KAREN MAYRA ALEJANDRA HERNANDEZ PERDOMO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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