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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

Bogotd D.C. 14 de abril de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9045352 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual abril de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 9045352 del afio 2026

Najia Susana Salame Clavijo, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 51901759 de Bogotd, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor para el contrato es la suma de Cuarenta Y Nueve Millones Setecientos
Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses de Febrero
a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos
Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de Diciembre de 2026,
por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte.
(52.368.748)
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Plazo: Serd hasta al 15 de diciembre de 2026

OBIJETO: “Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestion 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”.

Obligaciones:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Contribuir a la aplicacion de | No se requirio la actividad
los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagodgicas con
la mision y visidon
institucional.

2 Aplicar los lineamientos | Se esta tramitando desercion | Fotos de los documentos

vigentes del Reglamento del | d¢ aprendiz que no volvi6 a
. T . formacion 'y viene con

Aprendiz y demas directrices : .

T ) competencias pendientes.

institucionales aplicables al

objeto contractual, en lo

concerniente a  procesos

formativos y a la gestién

académica asociada.

3 Presentar y entregar los | En el Drive propio se guardan | fotos
productos pactados en el los produc.:tos realizados por
los aprendices.

contrato y/o en el plan de

trabajo, incluyendo soportes
de aprendizaje derivados de
las actividades formativas
ejecutadas.
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Desarrollar  acciones de
apoyo a la formacion
profesional conforme al plan
de trabajo y la programacioén
previamente concertada para
la entrega de productos,
articulandose con la
coordinacién académica
cuando se requiera.

Se van evidenciando en el
drive asignado.

https://sena4.sharepoint
.com/sites/COORDINACI
NACADMICADEGESTIND
ELTALENTOHUMANO-
CGA/Documentos%20co
mpartidos/Forms/Alllte
ms.aspx?e=5%3A957196
725ab5415da26bcbdbaa
6147c9&sharingv2=true
&fromShare=true&at=9&
CT=1776224123093&0R
=0WA%2DNT%2DMail&
CID=2c0efce0%2D1b43
%2Df4df%2D29d9%2Df
976f919558d&clickPara
ms=ey]YLUFwcE5hbWUi
0iJNaWNyb3NvZnQgT3V
0bG9vayBXZWIgQXBwli
wiWC1BcHBWZX]zaW9u
ljoiMjAyNjAOMDMwMDE
uMzIiLCJPUyl6lldpbmRv
d3MgMTAifQ%3D%3D&
cidOR=Client&FolderCTI
D=0x012000007190D80
CA67044B616EB7B7D52
62DB&id=%2Fsites%2FC
OORDINACINACADMICA
DEGESTINDELTALENTO
HUMANO%2DCGA%2FD
ocumentos%20comparti
dos%2FCOORDINACI%C
3%93N%20GTH%2FENT
REGABLES%2F3066042
%5F]D%5FTGTHY%2FVI
%5FTRIMESTRE%5F306
6042%5FSALAME%20CL
AVIJ0%20NAJIA%20SUS
ANA

Aportar en la planeacién,
ejecucion y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

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

Se van evidenciando en el
drive asignado.

En el drive esta |Ia
planeacién PPF y la de cada
competencia.

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

Al terminar el trimestre se
evidencia.

https://sena4.sharepoint
.com/sites/COORDINACI
NACADMICADEGESTIND
ELTALENTOHUMANO-
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oportunidad y consistencia
en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

CGA/Documentos%20co
mpartidos/Forms/Alllte
ms.aspx?e=5%3A957196
725ab5415da26bcbdbaa
6147c9&sharingv2=true
&fromShare=true&at=9&
CT=1776224123093&0R
=0WA%2DNT%2DMail&
CID=2c0efce0%2D1b43
%2Df4df%2D29d9%2Df
976f919558d&clickPara
ms=ey]YLUFwcE5hbWUi
0iJNaWNyb3NvZnQgT3V
0bG9vayBXZWIgQXBwli
wiWC1BcHBWZX]zaW9u
[joiMjAyNjJAOMDMwMDE
uMzIiLCJPUyl6IldpbmRv
d3MgMTAifQ%3D%3D&
cidOR=Client&FolderCTI
D=0x012000007190D80
CA67044B616EB7B7D52
62DB&id=%2Fsites%2FC
OORDINACINACADMICA
DEGESTINDELTALENTO
HUMANO%2DCGA%2FD
ocumentos%?20comparti
dos%2FCOORDINACI%C
3%93N%20GTH%2FENT
REGABLES%2F3066042
%5F]D%S5FTGTHY%2FVI
%5FTRIMESTRE%5F306
6042%5FSALAME%20CL
AVIJ0%20NAJIA%20SUS
ANA

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 registro las inasistencias de
las aprendiz que deserto, pero
luego realizo el registro
voluntario, ya se menciond.

Verificar la coherencia de la
informacién de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia,
e informar al Supervisor o
canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

No se requirio la actividad
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Elaborar, actualizar y
entregar los ajustes
razonables que
correspondan,
documentando su aplicacién
y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el
proceso formativo.

No se requirio la actividad

10

Apoyar procesos de
inducciéon y validacion de
aprendizajes conforme a los
requerimientos del dreay
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y resultados
obtenidos.

No se requirid la actividad

11

Registrar y documentar la
informacién relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del

proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de
la politica de tratamiento de
datos.

En las actas se registra, y se

colocan en el drive.

En los grupos asignados para
formacién complementaria se

maneja con reserva.

https://senad.sharepoint.c
om/sites/COORDINACINA
CADMICADEGESTINDELTA
LENTOHUMANO-
CGA/Documentos%20com
partidos/Forms/Allltems.a
spx?e=5%3A957196725ab
5415da26bcbdbaab147c9
&sharingv2=true&fromSha
re=true&at=9&CT=177370
7799245& OR=0WA%2DN

T%2DMail&CID=569db0e9

%2D6a3b%2D6241%2D94f

c%2D42d6537e6550&click

Params=eyJYLUFwcE5hbW

UiOiJNaWNyb3NvZnQgT3

VObG9vayBXZWIgQXBwliw

iWC1BcHBWZXJzaW9uljoi

MjAyNjAyMjcwMDIuMTcil

CJPUyl6lldpbmRvd3MgMT

AifQ%3D%3D&cidOR=Clie

nt&FolderCTID=0x012000

007190D80CA67044B616E

B7B7D5262DB&id=%2Fsit

es%2FCOORDINACINACAD

MICADEGESTINDELTALENT

OHUMANO%2DCGA%2FD

ocumentos%20compartid

05%2FCOORDINACI%C3%9

3N%20GTH%2FENTREGAB

LES%2F3066042%5FID%5F
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TGTH%2FVI%SFTRIMESTR
E%5F3066042%5FSALAME
%20CLAVIJO%20NAJIA%20
SUSANA

FOTO

12

Cumplir las disposiciones de
proteccion de datos
personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo
009 de 2016 del SENAYy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

Se aplica en el envio de los
documentos y toda la
informacion personal de la
comunidad SENA.

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.

He asistido a la reunién de
equipo ejecutor.

Foto

14

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

No se requirié la actividad

15

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.

Correos y actas

16

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

No se requirié la actividad

17

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestién

Asi se realizan las actividades
documentadas.
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documental relacionadas con
el objeto, utilizando los

instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,

formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin.

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 vy disponibilidad al
cierre de cada actividad.

Cualquier novedad se reporta
en la coordinacién.

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.

Asi se hace al terminar cada
sesion.

20

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

No se requirio la actividad

21

Atender las circulares vy
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 requirid la actividad

22

Ejecutar actividades
adicionales que se acuerden
formalmente con el

Supervisor mediante ajuste al
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plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del
objeto contractual vy sin
desbordar el alcance
contratado.

23 | Implementar estrategias de | No se requirio la actividad
formacion  inclusiva, con
enfoque diferencial,
garantizando equidad y
personalizacion en los
procesos de ensefianza vy
aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

24 | Participar en actividades de | No se requirio la actividad
monitoreo y  evaluacién
definidas para el contrato,
aportando insumos y

analisis que permitan
identificar avances,
oportunidades de mejora vy
retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer | No se requirid la actividad
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,
acompafamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando su
gjecucion conforme a lo
pactado.

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 vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9502174668 expedida por Aportes en Linea
correspondiente al mes de marzo de 2026.

Cordialmente,
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Firma

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO
Contratista

C.C. No 51901759

Firmado digitalmente
por SAMIR ARTURO

N 7J BRAVO CHADID

—= Fecha: 2026.04.21
08:19:23 -05'00"

Firma
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9045352 de 2026
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OBLIGACION 2

Realice el acompafamiento presencialmente a la aprendiz LAURA CORREA quien venia en un proceso
de desercion que se habia acortado reportar con el equipo ejecutor de la ficha 3066042. Pero la
acompaiie a realizar su Retiro Voluntario.

Radicacion de Laura Correa del Retiro Voluntario y Comunicacion de

contrato de aprendizaje de la aprendiz.

CRT-008-3785
Terminacion Contral
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OBLIGACION 3
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En las actas se registra informacion personal. En los correos y en los listados de la FORMACION
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curso de EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO:
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO

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 3066042 - 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 ESCRITAY
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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GENERAR 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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

4/14/26 9:55 PM
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS

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 : 36.00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3066047 - 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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GENERAR 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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

4/14/26 9:55 PM
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS

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 : 42.00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142349 - 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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

GENERAR 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

4/14/26 9:55 PM
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

4/14/26 9:55 PM
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LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION VIGENTE Y
ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34.00
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  112.00
EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's
TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
ACTIVIDADES ADICIONALES
01/03/2026 31/03/2026 OTROS 46.00
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 46.00

INSTRUCTOR: NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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