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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad Chia, febrero de 2024

Sefiora

GINA MILDRED SABOGAL MENDIETA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5793743
COORDINADORA ACADEMICA

FORMACION PROFESIONAL

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual mes enero del ano 2024.
Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR. 5793743 del afio 2024

CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.039.767 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, 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 Cuarenta y Cinco Millones
Setecientos Sesenta Mil pesos M/Cte. (S 45.760.000). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024 por
valor de un Milldn veintiséis Mil Seiscientos Sesenta y Siete Pesos M/Cte. (S $ 1.026.667), b) Diez
(10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de Cuatro Millones
Cuatrocientos Mil Pesos M/Cte. (S 4.400.000) cada uno, c) Un ultimo pago correspondiente al mes
de diciembre por valor de Setecientos Treinta y Tres Mil Trescientos Treinta y Tres Pesos M/Cte.
($733.333).

Plazo: Sera hasta el 05 de diciembre de 2024.
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OBJETO: “Contratar la prestacion de servicios personales para orientar la formacion profesional
en los programas de modalidad presencial titulada, complementaria y/o seguimiento etapa
productiva, segun la red de conocimiento GESTION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA, en el drea
temética de GESTION DEL TALENTO HUMANO, programadas por el Centro de Desarrollo
Agroempresarial de la Regional Cundinamarca."

Obligaciones Especificas:

(Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

objeto
contrato segln asignacién de
grupos.

Coordinacion  Académica,
cumpli con la programacion
asignada y no generé
cambios sin autorizacién
del Coordinador Académico

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Imparti formacion
profesional integral
aplicando estrategias
Ejecutar la formacién | ensefianza — aprendizaje de
profesional integral conforme a acugrdo con el disefio
lo establecido en las gufas, los | Curricular, el proyecto de
procedimientos y el Sistema forn:auonf.c;:rrespondlente Lista de asistencia
Integrado  de  Gestion y |2 las fichas 2663299, aprendices
Autoevaluacion “SIGA” del SENA ;659535' 8 25;2'5196 A-B,
el cual se encuentra| 2 5 8 ,d Ie prog:'ama Plataforma Territorium
documentado en la plataforma | Gestion e Talento
Compromiso, definidos por la | Humano y 2773631 Ay B
entidad en los programas del dgl programa  Recursos
drea tematica del | @signadas por la

apoyo a la formacion
(alistamiento, induccion,
bienestar al aprendiz, Sennova,

Participe de acuerdo con los
lineamientos
los

institucionales en

2 Soportar al menos tres (3)
certificaciones en los | para el periodo objeto de
componentes: técnico, | este pago, la necesidad del
pedagogico,  idiomas  y/0 | servicio no requirié ejecutar
habilidades blandas para el | jctividades N/A
mejoramiento continuo del rol | correspondientes a esta
de instructor en la formacion | opligacion.
profesional integral, sin afectar
la asignacién de los grupos.
3 Participar en las actividades de

Plataforma Territorium
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disefio y desarrollo curricular,

autoevaluacion % registro
calificado, emprendimiento,
divulgacion  oferta, ofertas

cerradas), seguimiento a etapa
productiva, convocadas por el
centro de formaciéon para
fortalecer el proceso formativo

procesos de la planeacién
de la formacion profesional
integral para las fichas del
programa que me fueron
asignadas 2669299,
2629295, 2825196 A-B,
2875228 B, del programa
de
Humano

gestion de Talento
y 2773631 A-B
Recursos Humanos por la
Coordinacion  Académica
haciendo parte del equipo
ejecutor correspondiente,
apoyando todas las
actividades pendientes a
garantizar la calidad vy
pertinencia de la
formacidn, de acuerdo con
las directrices del Centro de
Desarrollo

Agroempresarial, dando
cumplimiento a la guia de
desarrollo del proceso
formativo (GFPI-G-013) en
lo relacionado con el disefio
curricular, el Proyecto de
Formacion, la Planeacion
Pedagégica, las guias de
aprendizaje, los
instrumentos de evaluacidn
y toda la normativa

inherente a la FPI SENA.

Lista de asistencia en el
area de Bienestar.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa,
aplicando los procedimientos y

Emiti en el tiempo
establecido los juicios
valorativos en la plataforma
Sofia Plus,

correspondientes a los RAP

N/A
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herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias después
de haber terminado el resultado
de aprendizaje
correspondiente.

asignados en la
programacion del CDA en
las 2669299, 2629295,

2825196 A-B, 2875228 B,
del programa Gestion de
Talento Humano y 2773631
A-B Recursos Humanos.

Mantener organizadas y
actualizadas las evidencias en
las plataformas destinadas a
ello, considerando los
lineamientos institucionales.

Actualice de acuerdo con
los linimientos generados
por las coordinaciones
académicas.

Portafolio del instructor
en la plataforma
SharePoint.
coordinacion FICHA
2669295 ( TODOS LOS
DOCUMENTOS
((sharepoint.com).

Evidences Territorium

Cumplir con la asignacion de 160
horas mensuales, reportadas en
el Aplicativo SOFIA PLUS.

Se cumplid con las horas
asignadas en la
programacion de la
coordinacion académica en
la formacién titulada/o
complementaria en las
fichas 2629295, 2825196 A-
B, 2875228 B, del programa
Gestion de Talento
Humano y 2773631 A-B
Recursos Humanos.

Reporte de horas de
Sofia Plus para el mes de
enero -2024.

Validar novedades de
aprendices conforme al
reglamento del aprendiz
(reintegros, traslados,

aplazamientos, deserciones)
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, vy
hallazgos en el registro de Ia
informacion.

Garantice el cumplimiento
de los procedimientos
establecidos en los sistemas
de informacion definidos en
el CDA, y registre en la
plataforma Sofia Plus las
novedades generadas de
los aprendices. Asi mismo
verifigué las rutas de
aprendizaje asociadas a las
fichas 2669298, 2669299 y
2875228 A del programa

Gestién del Talento
Humano y 2773631 Ay B
del programa Recursos

Registro de inasistencias
en el aplicativo Sofia
Plus.

Control de Asistencia en
sesiones de formacion.
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Humanos que me fueron
asignadas por la
Coordinacién Académica.

8 | Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR

PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE | Cuento con la certificacién
FORMACION CONCERTADOQS, o | de la norma ORIENTAR
la actualizacion  "ORIENTAR | FORMACION  PRESENCIAL
FORMACION PRESENCIAL DE | DE ACUERDO CON

ACUERDO CON | PROCEDIMIENTO TECNICOS | Certificado expedido por
PROCEDIMIENTO TECNICO Y |Y NORMATIVA, cdédigo: | el Servicio Nacional de
NORMATIVO" o en su defecto | 240201056 V1. Aprendizaje

deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy | Vigencia de la norma:
aportar el respectivo certificado | agosto /17/2026

de aprobacion, o la evidencia de
la inscripcidn efectiva al mismo,
con plazo maximo de cuatro (4)
meses luego de iniciado el
contrato.

A continuacion, 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
Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
Para el periodo
objeto de este
pago. No se | Para el periodo objeto
requirio del | de este pago. No se
1 servicio requiri6 del servicio N/A N/A

desplazamiento
fuera de los
municipios de
cobertura del
CDA

desplazamiento fuera
de los municipios de
cobertura del CDA

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién

del informe de ejecuciéon contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. Planilla 9461010636, operador aportes en linea y periodo mes de diciembre de 2023. (Decreto

Ley 2106 de 2019 “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

s\ . s
C____ P(< FRwar} b M} s
CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

Contratista
C.C. No. 40.039.767

Recibi a satisfaccion:

4

GINA MILDRED SABOGAL MENDIETA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5793743 de 2024

Coordinadora Académica.
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Evidencias de la formacion

1. Obligacion nimero uno (1)

SENA

ﬁ ‘3 N CLARA YAMILE ROJAS * CUNIENILU
Fecha e entrega: 25 0e Febrero del 2023 3 las 11 3opm
- . — :
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T
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2. Obligacion numero cinco (5)
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= 1 FOTOGRARA Y PROCESOS
Hemamientas
VeFordse =
REDDE DISENO ¥ DESARROLLO DE SOTW. G Midred Saogal e
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Obligacion nimero seis (6)

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,50
CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
FECHA INICIAL: 24/01/2024 00:00:00
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 54,50
FECHA FINAL:  31/01/2024 23:59:59
ACTIVIDADES ACADEMICAS EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’'s
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS |
FICHA 2825196 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE: TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: %ﬁgﬁgg\g&%gﬁw&:éﬁ%& VIGENTE Y LAS ACTIVIDADES ADICIONALES
| _FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTVIDAD | HORAS |
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
© AUDITIVA
INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

3. Obligacién siete (7)

Consultar Inasistencias de Api
Consultar Inasistencias de Aprendices
Conut ks o Contoacier 2509095 - GESTION DELTHLENTO HUMAND g ¢
Consl Fehonde Canchrzaohy 2009295~ GESTION DELTALENTOHUWAND. 9 ¢
C 1070958553 JEIMY MARCELA GARZON
Conuta Arenc , o4
CUELLAR Cansult CC 1056838557 YES! PAOLA OCORO
N SNISTERRA o4
Inasistencias del Aprendiz Inasistencias del Aprendiz
T Fecha Fral a ndelal " Housde iasisensa |
000 e 0N JUSTIFCACION  NCAPACIOAD WEDICA) [0 i
1002204 10022024 CON USTIFICACHON (INCAPACIOAD MEDICA) " Tty s Pigina 1de | o g "
Pigna 10e 1
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4. Obligacion ocho (8)

Lemctac y crsen
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 40039767
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los siete (7) dias del mes de Agosto de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

1644997 - 07/082023 . Vigencia
No Y FECHA REGISTRO JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON hasta ¢l 7 de Agosto de 2026
Subdirector (E) CENTRODE L ARROLLO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La sutenticidad de este documento puede ser verificads en ol registro clectrinico que s encucntrs en L pigine web biip/centificadon scna. edu.co. baj el ndmero
951300240201056231CCA0039767C
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 24/01/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 31/01/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2825196 - 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

12/02/24 11:52
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NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

* 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.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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

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

12/02/24 11:52 Page 2 of 13




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

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

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

12/02/24 11:52
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773631 - RECURSOS HUMANOS .

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

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

12/02/24 11:52
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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:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) , . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2669299 - 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

12/02/24 11:52 Page 6 of 13



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

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

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

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

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.
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LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

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

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

12/02/24 11:52

Page 8 of 13




* 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 : 12,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2669295 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
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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:

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

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.
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ADOPTAR UN SISTEMA DE CLAS!FICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS,
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE LOS PERFILES OCUPACIONALES.

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

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

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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
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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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 54,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLARA YAMILE ROJAS BARRAGAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
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