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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. 23 agosto de 2026

Sefor

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 9692409 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual AGOSTO de
2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 9692409 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 Prestacidén de Servicios de
la referencia, a continuacién, 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 veintidés millones
ochocientos noventa y siete mil novecientos dos pesos M/Cte. ($22.897.902). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional
correspondiente al mes de julio de 2026, por valor de un millén quinientos setenta y nueve mil
ciento sesenta y cinco pesos M/Cte. ($1.579.165); b) Cuatro (4) pagos iguales correspondientes
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a los meses de agosto a noviembre de 2026, por valor de cuatro millones setecientos treinta y
siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos M/Cte.

(54.737.497) cada uno; y c) Un ultimo pago proporcional correspondiente al 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).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucién y evaluaciéon de
la Formacion 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

vigentes del Reglamento del

vigentes al reglamento del

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/10PrOyWZ8imZ
Educativo/Institucional en los | del Proyecto | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
productos y Educativo/Institucional en | usp=drive_link
recursos entregables, | los productosy
armonizando las estrategias | recursos entregables,
pedagdgicas con la misiéon y | armonizando las estrategias
vision institucional pedagdgicas con la misidén y
vision institucional.
2 Aplicar los  lineamientos | Se aplican los lineamientos | https://drive.google.com/dr

ive/folders/1o0PrOyWZ8jmZ

Aprendiz y demas directrices | aprendiz y demds | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
institucionales directrices  institucionales | usp=drive link

aplicables al objeto | aplicables al objeto

contractual, en lo | contractual, en lo

concerniente  a  procesos | concerniente a procesos

formativos y a la gestion
académica

asociada.

formativos y a la gestion
académica asociada.
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Presentar y entregar los

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

de

derivados de las actividades

soportes aprendizaje

formativas ejecutadas.

Portafolio del instructor:

Acta de inicio, PPPF, plan de
trabajo y guia

interdisciplinaria.

| TRIM - Grupo :3533787

- Registrar Informacion

| TRIM = Grupo :3533782
Registrar informacion.

VIl TRIM - Grupo 3142368-
Registrar Informacion

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmzZ
ZZXGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=drive_link

Desarrollar acciones de apoyo
a la formacién profesional
conforme al plan de trabajo y
la programacién previamente
concertada para la entrega de
productos, articuldandose con
la coordinacion académica
cuando se requiera.

Se desarrollan las acciones
de apoyo a la formacion
profesional conforme al
de

programacién previamente

plan trabajo y la

concertada para la entrega
de productos.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmZ
ZZXxGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=drive_link

Aportar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las
actividades v 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, ejecucion y
evaluacién de las
actividades y  procesos

vinculados al contrato.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmZ
ZZXGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=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

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta

. obligacidn.
formacion.
Gestionar el registro de | Se realiza la gestion del | https://drive.google.com/dr
inasistencias y reportar los | registro de inasistencias | ive/folders/10PrOyWZ8imZ

casos que correspondan
(desercidn, riesgo,situaciones
de

tipificadas),

convivencia 'y otras
siguiendo el
procedimiento institucional

aplicable.

injustificadas.

ZZXGNOpFBIHA597T6wmfg?
usp=drive_link
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proteccién de datos

personales aplicables, de
conformidad con el

Acuerdo 009 de 2016 del
SENA vy la Ley 1581 de 2012, y

sus normas concordantes.

disposiciones de proteccion
de datos personales
aplicables, de conformidad
con el

Acuerdo 009 de 2016 del
SENA y la Ley 1581 de
2012y sus

concordantes.

normas

%I\%
8 Verificar la coherencia de la | Para el periodo del
informacion de aprendices y | informe no se
sus contactos, incluidos datos ejecutaron acciones
de acudientes referentes al
emergencia, e informar al ..
y .g o cumplimiento de esta
Supervisor o canal definido .
. . . .| obligacidn.
cualquier inconsistencia
identificada.
9 Elaborar, actualizary entregar | Para el periodo del
los ajustes razonables que | informe no se ejecutaron
correspondan, acciones referentes al
.. | cumplimiento de esta
documentando su aplicacion obligacién.
y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el
proceso formativo.
10 Apoyar procesos de induccién | Para el periodo del
y validacién de aprendizajes | jnforme no se
conforme a los | ejecutaron acciones
requerimientos del drea vy referentes al
lineamientos institucionales, ..
) ) ] cumplimiento de esta
dejando evidencia de las blieacié
- obligacion.
actividades y  resultados 8
obtenidos.
11 Registrar y documentar la | Se registra y documenta la
informacion relevante de | informacion relevante de | https://drive.google.com/dr
aprendices requerida para la | aprendices requerida para | ive/folders/10PrOyWZ8imZ
trazabilidad del proceso, | latrazabilidad del proceso. | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
garantizando reserva y el usp=drive_link
cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.
12 Cumplir las disposiciones de | Se  cumplen con las | https://drive.google.com/dr

ive/folders/10PrOyWZ8jmZ
ZZXGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=drive_link
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13 Asistir a las reuniones | Se asiste a las reuniones | https://drive.google.com/dr
técnicas y comités que sean | convocadas por la | ive/folders/10PrOyWZ8imZ
convocados para verificacion | coordinacion y los | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
de productos y diferentes equipos | usp=drive link
seguimiento contractual, | ejecutores de la formacion.
dejando constancia o acta
cuando se solicite, dentro del
alcance del
contrato.

14 Apoyar actividades de | Se apoyan las actividades | https://drive.google.com/dr
divulgacion y promociéon de | de divulgacion y promocion | ive/folders/10PrOyWZ8imZ
programas v servicios | de programas y servicios | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
definidos en el contrato, | definidos en el contrato, | usp=drive_link
aportando piezas, insumos o | aportando piezas, insumos
soportes verificables | o soportes verificables.
conforme al plan de trabajo.

15 Elaborar y remitir informes | Se elaboran los informes | https://drive.google.com/dr
periddicos sobre el avance y | periddicos sobre el avance | ive/folders/10PrOyWZ8imZ
resultados de las actividades | y resultado de las | ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
contratadas, con evidencias, | actividades a través del | usp=drive_link
alertas y acciones de mejora, | plan de trabajo de las
para efectos de seguimiento y siguientes fichas:
ecibo a satisfaccion

| TRIM - Grupo :3533787
- Registrar Informacion
I TRIM - Grupo :3533782
Registrar informacion.
VII TRIM - Grupo 3142368
- Registrar Informacion

16 Participar en proyectos de

investigacidn autorizados por
el Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con
las lineas  programaticas
establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad

intelectual.

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacidn.
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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.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmzZ
ZZXGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=drive_link

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.

Se  garantiza el uso
adecuado de los ambientes
de formacién y los recursos
asignados para la ejecucion
del contrato.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmZ

ZZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
usp=drive_link

19

Realizar el reintegro de
materiales, equipos y
elementos de inventario a
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas,
reportando  novedades vy
asegurando su preservacion.

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
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.

https://drive.google.com/dr
ive/folders/10PrOyWZ8jmZ
Z2ZXxGNOpFBIHA597T6wmfg?

usp=drive_link

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.

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacidn.
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22 Ejecutar actividades | Para el periodo del
adicionales que se acuerden | informe no se
formalmente con el | ejecutaron acciones
Supervisor mediante ajuste al referentes al
p_lan de trabajo o acts, cumplimiento de esta
siempre dentro del marco del .
objeto contractual y sin obligacién.
desbordar el alcance
contratado

23 Implementar estrategias de https://drive.google.com/dr
formacién  inclusiva, con | Se implementan estrategias | jve/folders/1o0PrOyWZz8imzZ
enfoque diferencial, | de formacion inclusiva, con | zzZxGNOpFBIHA597T6wmfg?
garantizando  equidad y | enfoque diferencial, | usp=drive link
personalizacion en los | garantizando equidad vy
procesos de ensefianza vy | personalizacion en  los
aprendizaje, dejando | procesos de ensefianza vy
evidencia de su aplicacion. aprendizaje.

24 Participar en actividades de | Para el periodo del
monitoreo y  evaluacidn | informe no se
definidas para el contrato, ejecutaron acciones
aportando insumos y referentes al
?né“%'? aue permitan cumplimiento de esta
identificar avances, L,
oportunidades de mejora y obligacién.
retroalimentacion.

25 Elaborar, actualizar, hacer | Se elaboran, actualizan y se | https://drive.google.com/dr
seguimiento y entregar los | hace seguimiento y entrega | ive/folders/10PrOyWZ8imZ
planes asociados al proceso | de los planes asociados al | ZZXxGNOpFBIHA597T6wmfg?
(mejoramiento, proceso. usp=drive_link
acompaiamiento,
permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecuciéon conforme a lo
pactado.

A continuacién, 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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SENA

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

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con
las fechas que se relacionan a continuacién:

e Certificacidon de antecedentes fiscales:23 agosto 2026

e Certificacion de antecedentes penales:23 agosto 2026

e Certificacidon de antecedentes disciplinarios:23 agosto 2026

e Certificacion de registro nacional de medidas correctivas :23 agosto 2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9508145651 expedida por APORTES EN LINEA
correspondiente al mes de JULIO de 2026.

Cordialmente,

i S

Firma

YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES
Contratista

C.C. No. 52.263.217 de Bogotas

Firmado digitalmente
S/ wiocuon
H - Fecha: 2026.08.26
Firma 14:43:48 -0500'
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9692409 de 2026
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE AGOSTO 2026

e Atender la formacion presencial de aprendices en el area especifica del respectivo
programa de formacidn, 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 formacion.

e Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacién 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 mision y visién 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 misidén y vision institucional

El PEIl es el instrumento que define la orientacién estratégica de la
Entidad, articula la misién, la visién, los valores, los obie[’ivos
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
publicas que  buscan satisfacer necesidades de los
colombianos.




Esta perspectiva se refiere al valor creade por el Estado a
través de la calidad de los servicios que presta a la
iudad las regul que gestiona para el bienestar
de toda la sociedad y el ejercicio de creacién de politicas
publicas que buscan satisfacer necesidades de los
colombianos.

Valor

Publico
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Obijetive VP I: Objetivo VP 2: Objetivo VP 3: Objetive YP 4

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

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

egresados de formacién empresas formales y la institucional con un personas, aportando

titulada generacién de empleo enfoque diferencial z técnicamente desde el
decente SENA a la construccién e

implementacién del
Sistema Nacional de
Cualificaciones.

% .

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 gestién académica asociada.

Se aplican los lineamientos vigentes al reglamento del aprendiz y demas directrices institucionales
aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos formativos y a la gestién académica
asociada.

SENA y se derogan los Acuerdos 07 de 2012, 02 de 2014, 06 de 2023 vy 0z

= PO
N
ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el ogl SEMA y s los Acuerdos OF de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEIO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglam. ias, en Ila que le el 8 del
articulo 3% del Decreto 249 de 2004,

CONSIDERANDO:

Que I3 Constitucién Politica sefiala en el articulo 52° que es "obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado
debe propiciar la ubicacidn laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos
el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud™

Que la C Politica en el articulo 67¢ que I3 “educacion es un derecho de ia
Persona y un servicio pablico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al
conecimiento, a la ciencia, a la técnica, ¥ a los demds bienes y valores de la cultura, La educacion
formard al colombliano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; ¥ en la
prictica del trabajo v la recreacion, para el mejoramiento cultural, clentifico, tecnoldgico v para la
proteccién del ambiente™

Que I3 Ley 20 de 1992, “por la cual S& Organiza el senvicio publico de 13 EJUCacion Superior, establece
en su articulo 79: “Los campos de accion de s Educacién Superior, son: El de la técnica, el de la ciencia,
el de la . el de 1as h el del arte y el de la filosofia™.

Que la Ley 30 de 1992 establece en su articulo 137%: “La Escuels Superior de Administracin Pukiica

(ESAP), el ¥ WITEC), e Caro y Cuervo, ka
Universidad Mllnnr Nueva Granada, las Esc ios de Formacién de las Fuerzas Militares y de la Policia
Nacional que adelanten programas de Educacion Sup v el s Aprendi.
(SENA), continuardn adscritas a las entidades . F 4n de su naturaleza
juridica y su régimen académico lo ] o en ka pr fey™.

o - - — — — - — ) -_—



Viceministro de Empleo y pensiones

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.
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACIGH DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

= Denominacién del Programa de Formacién: ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA
= CAdigo del Programa de Formacidn: 134135
= Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): OFTIMIZACION DEL SERVICIO PUBLICO

o MEDIANTE LA APLICACION DE BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

Fase del Proyecta (si splics]: FASE 2

Atvidad de Proyecto Formativo (si aplical: ESTABLECER LAS ACTIVIDADES PARA LA
Al APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS REQUERIDOS.
3 = Competencia: ATENCION ¥ SERVICIO AL CIUDADANO

- o Rasuitsdon ge Aprencizae:
01 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CIUDADANO DE ACUERDO CON SITUACION

2 ProBIENICA

b 02 DIRECCIONAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y SERVICIO DE ACUERDO A POLITICAS
INSTITUCIONALES Y NORMATIVA

03 VALORAR FROCESOS DE ATENCION Y CRIENTACION AL CIUDADANO DE ACUERDO CON
POLITICAS, NORMAS ¥ LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
3 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEIORA EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL
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Aprendices, en |a sociedad actusl, el cudadano ha dejado de ser un espectador pasivo para
convertirse en el eje central de I gestién piblica y organizacional. L confianza en las instituciones
sz fortalece en eada interaccién, ya sea presencial o virtual: en un salude oportuns, en Iz atencién
eficiente de una solicitud o en Ia solucidn empética de una peticidn, queja, reciamo o sugerencia
Por ello, las organizaciones requieren profesionales con sélidos principios éticos, habilidades de
comunicaci6n asertiva y competencias téenicas que les permitan brindar un servicio de calidad y
generar experiencias positivas para e ciudadano.

A través de esta Guia de Aprendizaje, desarrollada bajo 'a metodologi de Aprendizaje Basado en
Proyectos (ABP), asumirdn e rol de Consultares an Experiencia y Atencién al Giudadano. Su desafio
serd analizay, diagnosticar y proponer estrategias de mejora para los canales de atencién de una
entidd de su entorne, formulando soluciones innovadoras sustentadas en fa normatividad
vigents, los estndares de ealidad y =l uso de indiczdores de gestién que promusvan Iz mejora
continuz

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CIUDADANO DE ACUERDO CON SITUACIGN
PROBLEMICA

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Taller 1“La i al ciudadano 6 Z

B irstructar 2 1a atencidn y orientacion al ciudadano,
los aprendices en |2 consuitz de Ia Consitucidn Pelitica de Colombia (articulos 2, 13, 23, 74y 208)
jad relacionada con el senvicio al ciudadano. Posteriormente, los aprandices
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Taller 2: Diagnéstico del Servicio al Ciudadano 2=

Estudio de caso:

La Alcaldia Municipal de Cota presenta miltiples quejas por fallas en Ia atencidn al ciudadana,
{como informacién inconsistente, demoras en las respuestas, errores en el registro de las PQRSD Y
trato inadecuada. Ante esta situacian, ef Secretario General solicita realizar un diagndstico para
identificar 22 causas y propener accionss de mejora.

Producto: Wiatriz de disgndstico.

Ambiente requerido: Ambients convenciana!

Estrategias o técnicas didacticas activas: Jusgo de rofes, Estudio de c2s0
Materisles de formacidn: Televisor, czble HDW), Internet, computador, Teblero, marcadorss,
libreta de apuntes

Material de apoyo: Constitucién Pali

de Colombia (srticulos 2,6, 13, 23y 209).
Ley 1437 de 2011 - Cédign de Procedimients Administativa y de lo Contencioso
Administrative

Ley 1755 de 2015 - Derecho Fundamental de Peti

n.
Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparancia y del Daracho de Acceso 3 Ia informacidn Piblica
Nacional

Ley 1952 de 2019 - Gédigo General Disciplinario

Codigo de Integridad del Servicio Piblico Colombizno,

Manuzl o Protacolo d Atencién y Servicio al Ciudadane de una entidad pibiica

Presentacin elaborada por el instructor scbre &l Cédigo de Integridad y atencion al ciudadana.

Casos de estudio impresos o digitales.

Duracién de la actividad: 12 horas.

v M Pagoer X | ¢ Plande X | (© @OWh X | @ 3.Pane X @ PPPFTe X & Funcio X | B GFRIF- X | OB Coresr X | 4+ + Pregiintale a Gemini = a b4
G % senad-my.sharepoint.com/axc/i/personal/dacardona sena edu col/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDEF37EA4-B211-4687-B047-9B561FBOAGE% 7D le... ¥ &3 L 6

7y

<] PPPF Tecnico en Asistendia de la Funcién Pi.. 0 & A Buscar herramientas, ayuda ucho més (A & Yelitza Aracely Sab... I\v/)

Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefic de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo (3 Comentarios A V2%
Ov B | cabr vt v N Ev sy v oo | T f|@v‘ General v BtV g 8 By I v v Qv & | By

c22 ~ x CONTRATAR SERVICIOS DE ACUERDO CON NORMATIVAY PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. 2

4 GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

& FORMATO PLANEACIGN PEDAGOGICA

5 Piblica {k | Piblica Gl jcada

5 Fecha de Elaboracién July 2026

w0 . TECNICO ASISTENCIA EN LA FUNGION PUBLICA

i PRESENCAL

12 Cadigo y verién del Programa de Formacién 134135 VERSION 1

i OPTIMIZAGION DEL SERVIIO PGBL LICACION DE BUERAS PRACTIC)

CBdig del Proyecto (no splica para complementariz)

Nombres y Apellidos
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Obligacion 4: Desarrollar acciones de apoyo a la formacidn 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 formacién profesional integral, garantizando la alineacion
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.
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Obligacion 5: Aportar en la planeacion, ejecucidon y evaluacidon de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacién.

Se realizan los aportes en la planeacion, ejecucion 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 Formacion: TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO

# Codigo del Programa de Formacion: 112005

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

= Cadigo del Proyecto: 1273690

e Fase del Proyecto: 3 Implementar y evaluar la estructuraciéon de la
metodologia de gestiéon humana por competencias.

= Actividad de Proyecto:

Esfructurar los procedimientos de seguridad y salud en el trabajo,
evaluacién de desempefio y bienestar que opfimicen el desamollo v

crecimiento organizacional.
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Taller 2; Diagnéstico del Servicio al Ciudadana

Estudio de caso:
Ls Alcaldiz Municipal de Cotz presenta miltiples quejas por fallas en Ia atencién al ciudadans,
{como informacidn inconsistente, demoras en las respuestas, errores en el registra de las PQRSDy
trato inadecuado. Ante esta situacidn, el Secretario Genersl solicita realizar un diagnéstico para
identificar las causas y proponer acciones de mejora.

Producta: Matriz de disgnéstico.

Ambiene requerido: Ambientz convencianal

Estrategias o técni

Miaterizles de formacian: Televisor, czble HDM, Internet, computador, Tablero, marcadorss,
librets de apuntes

Material de apoyo: Constitucian Politica de Colombia {articulos 2, 6, 13, 23 y 209).

ley 1437 de 2011 - Cédigo de Procedimients Administrative y de o Contancioso
Agministrativ

Ley 1755 de 3015 - Derecho Fundzmental de Peticidn.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparancia y del Derscho de Acceso 2 1a Informacidn Piiblica
Nacional

Ley 1952 de 2019 - Cédigo General Disciplinario

Cadiga de Integridad del Senvicio Pibico Colomiang.

Manual o Protacola d Atencién y Servicio al Ciudadano de una entidad pdblica.

Presentacin elaborada por el instructor sobre el Cédigo de Integridad y stencidn al ciudadanc.

Casos de estudio impresos o digitales.

Duracién de la actividad: 18 horas.

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 formacidn.

No fue requerida la ejecucién de esta obligacion.

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 gestién del registro de inasistencias injustificadas.
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Obligacion 8: Verificar la coherencia de la informaciéon 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 ejecucién de esta obligacion.

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

proceso formativo.




No fue requerida la ejecucidn de esta obligacidn.

Obligacion 10: Apoyar procesos de induccién y validacién de aprendizajes conforme a los
requerimientos del area 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 basicos e imdagenes
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 proteccién de datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus normas

concordantes.

Se Cumple con las disposiciones sobre proteccién de datos personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009 de 2016 del SENA y |la Ley 1581 de 2012.

Obligacion 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 reuniones especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la
evaluacion y seguimiento de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el

contrato.

Obligacion 14: Apoyar actividades de divulgacidon 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 divulgacién y promocidon de programas de formacién, servicios
tecnoldgicos y proyectos de cooperacién, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la



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 periddicos 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 ejecucién de esta obligacion.

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
VERSION: 101 ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 04/06/2010
Programa: Fecha Fin El programa ain se encuentra vigente
= Lectiva Total
DURACION
MAXIMA 18 meses
ESTIMADA DEL Practica 24 meses
APRENDIZAJE
6 meses
NIVEL DE .
FORMACION IECHOLOGE
El programa Tecnologo en Gestion del Talento Humano se creé para brindar al sector productivo
de Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas laborales y pre i que
contribuyan al desarrollo economico, social y tecnolégico de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
definir y proveer necesidades de informacién de los clientes y de la gestion del talento humano,
estructurar cargos y los roles de trabajo; elaborar manuales de funciones, preseleccionar,
seleccionar, vincular e integrar candidatos que cumplan los requerimientos especificados por la
organizacion; el disefio de estructuras y escalas de salarios, la generacion de némina de salarios y
N pagos a terceros; y las relacionadas con la coordinacion y gestion de la seguridad y salud
gratis Artinacinnal hianastar encial laharal i amhiantal- 13 dafinician 2 imnlamantarian dal cictama de

de
el

G Pregunta al Asistente de IA

Obligacion 18: Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn y los recursos
asignados para la ejecucion 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 formacidn y los recursos asignados para la
ejecucién 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 ejecucién de esta obligacidn.



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.

O
SENA

N

Relacién de evaluacién de desempefio y analisis de trabajo

Andlisis
de trabajo

Descripcién de las
fortalezas,

requisitos del

empleads para una
tarea en particular.

“aceptables” y “no
aceptables.

relacién a su puesto.

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 ejecucion 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 ejecucidn de esta obligacion.

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

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

Obligacion 24: Participar en actividades de monitoreo y evaluacién definidas para el
contrato, aportando insumos y andlisis que permitan identificar avances, oportunidades




de mejora y retroalimentacion.

No fue requerida la ejecucidn de esta obligacion.

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.




PROCURADURiA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

GENERAL DE LA NACION

CERTIFICADO ORDINARIO 00:27:56
No. 301636426 Hoja 1 de 01

Bogota DC, 23 de agosto del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES identificado(a) con Cédula de ciudadania niUmero 52263217:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mewty b
|

Mario Enrique Castro Gonzéalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Divisién de Relacionamiento con el Ciudadano.

@ www.procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 D Linea gratuita 018000910315
ext. 13170; Bogota D.C.



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que unavez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy domingo 23 de
agosto de 2026, a las 00:21:05, el nimero de identificacion, relacionado a continuacién, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacién

52263217

Caodigo de Verificacion

52263217260823002105

Esta Certificacion es vélida en todo e Territorio Nacional, siempre y cuando €l tipo y himero consignados en €l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, |a firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez paratodos los efectos legales.

Generé: WEB

/7 .

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

®

Con €l Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.

CGE, m—

Paginaldel



23/8/26, 12:07 Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 12:07:39 AM horas del 23/08/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 52263217
Apellidos y Nombres: SABOGAL TORRES YELITZA ARACELY

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constituciéon Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS
AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran
antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la
condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo
a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccion: Avenida El Dorado # 75
— 25 barrio Modelia, Bogota D.C.
Atencion administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pm y
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atenci6n al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pais: 018000 910 112
E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/formAntecedentes.xhtml 12
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23/8/26, 12:07 Policia Nacional de Colombia

Presidencia de Ministerio de JB Portal Unico

la Republica Defensa Nacional de Contratacion

Todos los derechos reservados.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/formAntecedentes.xhtml
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@ Policia Nacional de Colombia

(Default.aspx)

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC

L Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 23/08/2026 12:41:01 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N©.
52263217 y Nombre: YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR
CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 146203349 .
La persona interesada podra verificar la autenticidad del presente documento a través
de la pagina web institucional digitando https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/
consulta medidas correctivas, con el documento de identidad y la fecha de expedicion
del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de cédula corresponda
con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda ” B Imprimir




Policia Nacional de Colombia
Direccion General - Carrera 59 # 26 - 21

Centro Administrativo Nacional CAN , Bogota D.C
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2026 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 3115096 - 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 DESEMPENO 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

23/08/26 0:50
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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:

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

23/08/26 0:50
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

23/08/26 0:50
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3533787 - ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

01 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CIUDADANO DE ACUERDO CON SITUACION PROBLEMICA

02 DIRECCIONAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y SERVICIO DE ACUERDO A POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA

03 VALORAR PROCESOS DE ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO DE ACUERDO CON POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL CIUDADANO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y

CONTABILIZAR EL PRESUPUESTO APROBADO DE
ACUERDO A LA VIGENCIA FISCAL.
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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:

Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento
administrativo

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVA VIGENTE.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,80

FICHA 3232574 - 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: 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 DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA LOS
INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS VIGENTES Y LA
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ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO, 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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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
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« 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142368 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 DESEMPENO 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 DESEMPERNO, 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 DESEMPERNO 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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 90,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/07/2026 06/07/2026 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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