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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880016 de 05 de febrero de 2024.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANGIE VALENTINA SAZA ESPITIA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC. 1.108.207.208 de Murillo Tolima

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de
Instructor del area Gestién de Talento Humano, impartiendo Formacion Profesional Integral, la
administracién educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes areas del
conocimiento de la formacion Titulada Presencial, y Complementaria y A Distancia en los programas
regular que imparte el Centro Tecnolégico de la Amazonia

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el desarrollo curricular
(Estructura curricular, proyecto formativo, planeacion pedagdgica e instrumentos
de evaluacién) de los programas  de formacién titulada y/o complementaria de
acuerdo con la programacion asignada por la coordinacidon académica

Registrar, verificar 'y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion
que la entidad defina para la gestién de la Formacidon Profesional Integral mediante las
siguientes actividades:

Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en
ese estado.

Crear y asociar aprendices en las rutas de aprendizaje.

Registrando juicios  evaluativos de losresultados de aprendizaje ejecutados.
Comunicando al Coordinador Académico Oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en elregistro de Ila informacién
(reintegros, traslados, deserciones, retiros voluntarios, etc.).

Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al

programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando  Ejecute formacion
Complementaria.

Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados,
cuando el Centro de Formacion lo requiera.

Participar cuando el Centro de Formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades
Nacionales y a los lineamientos Institucionales requeridos para el drea tematica objeto del
contrato

Participar cuando el centro de formacidn lo requiera, en proyectos de investigacién
técnica y/o pedagogica (SENNOVA) para fortalecer el proceso de formacion del area
temadtica objeto del contrato.

Apoyar procesos de Registro Calificado para los programas en nivel tecnélogo del area
temadtica objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

Asistir y participar en las reuniones de instructores, conferencias, transferencias de
conocimiento y/o actualizaciones programadas por el Centro de Formacion.
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Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidén para el cumplimiento del
objeto del contrato (ambientes de aprendizaje, materiales de formacidén y uso de materiales
de formacidn) y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

. Presentar los documentos, informes y formatos necesarios requeridos o exigidos
con ocasiéon  del desarrollo del presente contrato en las fechas establecidas por el
centro.

. Aplicar al proceso de certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA" y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucién contractual.

12. No utilizar ni total niparcialmente la Informacidn a que tenga acceso, en beneficio
de terceras personas o entidades diferentes.

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

14. Prestar apoyo en la evaluacidn y supervision de procesos contractuales de bienes y servicios
cuando se requiera de acuerdo con al drea de su competencia.

15. Realizar el pago de estampilla PRO-UNIVERSIDAD de la Amazonia equivalente al 1.5% del
valor del contrato.

16. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento de objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Florencia, Cartagena del Chaird, Solita, Solano, Puerto Rico, El Doncello,
Milan, El Paujil, La Montaiiita, Valparaiso, Curillo, San José del Fragua, Albania, Belén de los

Andaquies, Morelia, San Vicente del Caguan.

PLAZO DE EJECUCION: 313 dias.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 05 DE FEBRERO DE 2024
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 13 DE DICIEMBRE DE 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 14 DE ABRIL 2025

VALOR DEL CONTRATO: $53.165.626

SUPERVISOR: ALBA LUZ MENDEZ ROJAS

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 40.765.229 DE Florencia.
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $53.165.626

Valor Ejecutado $53.165.626

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar SO

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el desarrollo curricular
(Estructura curricular, proyecto formativo, planeacién pedagdgica e instrumentos de
evaluacion) de los programas  de formacién titulada y/o complementaria de acuerdo
con la programacién asignada por la coordinacién académica.

Se realiza FPI en los siguientes programas de formacion:

e Tecndlogo de gestidn de talento humano ficha 2874438

e Tecndlogo en gestidn contable y financiera ficha 2874436
Tecndlogo en gestidon documental ficha 2926117
Técnico en interpretacion de instrumentos musicales ficha 3026565
Técnico en servicios farmacéuticos 3019583.
Curso SELECCION DE PERSONAL ficha 3027086
Curso GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ficha 2993371.
Curso complementario FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS PARA LA
VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD de 48h empresa ALISOS.

Registrar, verificar 'y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacidn que la
entidad defina para la gestion de la Formacion Profesional Integral:

e Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden
en ese estado.

e Creary asociar aprendices en las rutas de aprendizaje.

Se asociaron 3 fichas de cursos complementarios
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Registrando juicios

Curso SELECCION DE PERSONAL ficha 3027086.

Curso GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ficha 2993371.
Curso complementario FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS PARA LA
VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD de 48h empresa ALISOS.

evaluativos

de losresultados de aprendizaje ejecutados.

e Tecndlogo de gestion de talento humano ficha 2874438

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENIDIZAJE

ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS  SEGUN
DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA
ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS
NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN
LOS NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

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

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y  EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE,
TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS
DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS
CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES,
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EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES
DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE
MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES,
APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION
DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

PLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON
NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACION.

PRODUCCION,
ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO APLICANDO
MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON
NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA
ORGANIZACION

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO,

ELABORAR MANUAL DE
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON

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

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE
PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR 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.

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.

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES
DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y
MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS

INDIVIDUALES Y  DE
EQUIPOS DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

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

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

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

INDICADORES DE

INTEGRAR

TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION,

ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y ROLES
DE TRABAJO.

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

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

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

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

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE
PERMITA TOMAR DECISIONES.

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD DE LA EMPRESA

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

ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO Y DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.
(S..G), DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.
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CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION
DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

DOCUMENTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS
ADOPTADOS
ORGANIZACION.

POR LA

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

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

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA
EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE,
LAS POLITICAS Y PRACTICAS ADOPTADAS POR LA
ORGANIZACION

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA
SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PRESELECCIONAR

CANDIDATOS QUE
CUMPLAN  CON  LAS
POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS

ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA
VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS
ROLES DE TRABAJO.

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE
SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER
PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES
Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PRESELECCIONAR CANDIDATOS
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
ORGANIZACION.

APLICANDO LA
INTERNOS DE LA
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CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION
DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE
INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA
PROCESAR LA | INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS

INFORMACION DE | POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA | ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION

ORGANIZACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON
LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS
INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

GESTIONAR LOS | DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL
PROGRAMAS DE | LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS
BIENESTAR DE ACUERDO | NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON  LAS  NORMAS
VIGENTES y | PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE

DIRECCIONAMIENTO ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
ESTRATEGICO DE LA | RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD
ORGANIZACION. VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

e Tecndlogo en gestion contable y financiera ficha 2874436.

Competencia:
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
RAP: ASUMIR ACTITUDES CRITICAS, ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

e Tecndlogo en gestion documental ficha 2926117.

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

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RAP 1: INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL
PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL.
RAP 2: CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.
RAP 3: ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.
RAP 4: VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.

e Técnico en interpretacion de instrumentos musicales ficha 3026565
Competencia:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales
RAP 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE
ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

e Técnico en servicios farmacéuticos 3019583.
Competencia:
Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.
RAP 1: INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL
PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL.
RAP 2: CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.
RAP 3: ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.

e Curso SELECCION DE PERSONAL ficha 3027086.
Competencia:
SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
RAP1: PLANEAR LA SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL TENIENDO EN CUENTA
REGLAMENTOS, NORMATIVIDAD Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

e  Curso GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ficha 2993371.
Competencia:
Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y modelos gestion.
RAP1: IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS
RAP2: PROGRAMAR ACTIVIDADES DE CAPACITACION SEGUN COMPETENCIAS IDENTIFICADAS Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
RAP3: VERIFICAR DESARROLLO DE PROGRAMA DE CAPACITACION ACORDE CON INDICADORES
DE GESTION Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
RAP4: DESARROLLAR INFORME DE GESTION DE TALENTO HUMANO SEGUN PLAN DE
CAPACITACION Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

e Curso complementario FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS PARA LA

VIDA Y LA PRODUCTIVIDAD de 48h empresa ALISOS.

Competencia:

TRABAJO EN EQUIPO: DESEMPENARSE COMO MIEMBRO DE UN EQUIPO.

RAP 1: ASUMIR ACTITUDES EN DONDE PREVALEZCAN LAS COMPETENCIAS BLANDAS, TENIENDO
EN CUENTA EL ENRIQUECIMIENTO DEL TRABAJO EN EQUIPO.

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

RAP 2: DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS DESDE EL AUTOCONOCIMIENTO
DEL SER, QUE CONTRIBUYA A LA SANA CONVIVENCIA, TENIENDO EN CUENTA EL POTENCIAL
HUMANO.

RAP 3: PROMOVER LA TRANSFORMACION INDIVIDUAL Y SOCIAL DE LA PERSONA, TENIENDO EN
CUENTA HERRAMIENTAS DE DESARROLLO HUMANO.

Comunicando al Coordinador Académico Oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en elregistro de Ila informacion (reintegros,

traslados, deserciones, retiros voluntarios, etc.).

Tecndlogo de gestion de talento humano ficha 2874438: Se presenta

De acuerdo con la verificacién del reporte del nimero de registro académico del aprendiz,
generado por al aplicativo SOFIA PLUS, se evidencia la siguiente informacion:

ESTADO APRENDICES

Aprendices matriculados

Aprendices en formacion

Aprendices en induccidn

Aprendices retirados

Aprendices trasladados

Aprendices desertados

Aprendices actualmente asistiendo

A continuaciéon, se relacionan los aprendices que se encuentran en proceso de desercidon
mediante los siguientes oficios:

1. Oficio radicado con No. 18-1-2024-000282
Gina Lorena Fernandez Tierra dentro 1.006.503.068

Paola Andrea Hoyos Hernandez 40.610.261

Wilmer Maineber Vargas Galindo 1.117.930.300

2. Oficio radicado con No. 18-1-2024-00919

Nombres y Apellidos Numero de Identificacion Inasistencia sin
justificacion
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01 de marzo al 13 de
marzo de 2024

Maria Yuliana Pasos Hernandez | 1004300733

12 de marzo al 16 de
marzo 2024

Lina Ximena Cadena Tique 1117930621

3. Oficio radicado con No. 18-1-2024-001000
Nombres y Apellidos Numero de Identificacion

Inasistencia sin
justificacion

16 de marzo al 23 de
marzo de 2024

Yeison German Osorio Moreno | 1117519850

18 de marzo al 23 de
marzo 2024

Lesly Xiomara Polo Moreno 1117545081

4. Oficio radicado con No. 18-1-2024-001076

Teniendo en cuenta el oficio radicado el 12 de febrero de 2024 con Nro.18-1-2024-000282
donde reporto para proceso de desercion al aprendiz Wilmer Maineber Vargas Galindo
identificado con CC 1.117.930.300, y realizando la verificacién el aprendiz si ha asistido a
formacidon y ha cumplido con las actividades de acuerdo a las competencias y los juicios
evaluativos, por otro lado, se tuvo una confusién con el Aprendiz Julian Fernando Varon Parra
identificado con CC 1.116.913.400 quien no se presentd a la formacién en ningun dia de la
semana del 06 de febrero al 12 de febrero de 2024, inscrito al programa de formacién integral
TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO con ficha No. De 2874438 en horario de
6:00am a 2:00pm en el Centro Tecnoldgico de la Amazonia.
2. Oficio radicado con 18-1-2024-001760

Nombres y Apellidos

Numero de Identificacion

Inasistencia sin
justificacion

NICOLLE VALENTINA LAVERDE
OLMOS

TI-11159444056

02 de mayo al 18 de may
de 2024

3. Oficio radicado con 18-1-2024-001848

Nombres y Apellidos

Numero de Identificacion

Inasistencia sin
justificacion

CAROL JOHANA CHACON
VARGAS

TI-1117502634

14 de mayo al 17 de may
de 2024

WILMER MAINEBER VARGAS
GALINDO

CC-1117930300

13 de mayo al 17 de may
de 2024

4. Oficio radicado con N2 18-1-2024-003144
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Nombres y Apellidos Numero de Identificacion Inasistencia sin
justificacion

MARIA ALEJANDRA CC- 1117490485 30 de Agosto al 05 de
RODRIGUEZ IBARGUE septiembre de 2024

Igualmente se relacionan nueve (9) aprendices para realizar el proceso de desercion y (2)
aprendices de retiro voluntario.

Gina Lorena Fernandez Tierra dentro.
Paola Andrea Hoyos Hernandez.
Maria Yuliana Pasos Hernandez.
Lina Ximena Cadena Tique.

Yeison German Osorio Moreno.
Lesly Xiomara Polo Moreno.

Julian Fernando Varon Parra.
Nicolle Valentina Laverde Olmos.

. Carol Johana Chacén Vargas.

10. Wilmer Maineber Vargas Galindo.
11. Maria Alejandra Rodriguez Ibargue.

©ONOU A WN R

Entregd los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa
de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando  Ejecute formacion Complementaria.

e Formato de registro de asistencia de matricula del Curso SELECCION DE PERSONAL
ficha 3027086.
Formato de registro de asistencia de matricula del Curso SELECCION DE PERSONAL
ficha 3027086
Formato de registro de asistencia de matricula del Curso complementario
FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS PARA LA VIDA Y LA
PRODUCTIVIDAD de 48h empresa ALISOS.

Realizd seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, cuando el
Centro de Formacioén lo requiera.

Para este aio no fui asignada por coordinacion académica.

Participé cuando el Centro de Formacion lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades
Nacionales y a los lineamientos Institucionales requeridos para el area tematica objeto del
contrato.

En la semana del 8 al 12 fui asignada por coordinacién académica para participar de la
semana de alistamiento a los programas de formacion.

En la semana del 23 al 27 de septiembre, fui asignada por coordinacién académica
para participar de la semana de alistamiento a los programas de formacion.
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Participd cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica (SENNOVA) para fortalecer el proceso de formacién del drea tematica objeto del
contrato.

Para este afio no se ejecuta actividad.

Apoyar procesos de Registro Calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea tematica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.
Apoyo para registro calificado de los siguientes programas de formacion:

e Tecndlogo Gestion integral de procesos del Talento Humano.

e Tecndlogo Gestion del desarrollo Administrativo e Innovacién

Asistid y participd en las reuniones de instructores, conferencias, transferencias de
conocimiento y/o actualizaciones programadas por el Centro de Formacion.

Participd en reinduccion de instructores convocada por coordinacién académica el dia 24 de
septiembre de 2024.

Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del objeto
del contrato (ambientes de aprendizaje, materiales de formacidon y uso de materiales de
formacidn) y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

Se realiza la verificacion en el sistema de inventario ISA, donde no se encuentran bienes
relacionados para el mes de abril de 2024.

Presentar los documentos, informesy formatos necesarios requeridos o exigidos con
ocasion del desarrollo del presente contrato en las fechas establecidas por el centro.

GC_1108207208_FEB_2024

GC_1108207208_MAR_2024

GC_1108207208_ABR_2024

GC_1108207208_MAY_2024

GC_1108207208_JUN_2024

GC_1108207208_JUL_2024

GC_1108207208_AGOS_2024

GC_1108207208_SEPT_2024

GC_1108207208_0OCT_2024

GC_1108207208_NOV_2024

Aplicé al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA" y aportar el
respectivo certificado de aprobacidn, o la evidencia de la inscripcién efectiva a mismo, al informe
de ejecucidn contractual.

Estd realizando el proceso para certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA".

No utilizé ni total niparcialmente la Informacidon a que tenga acceso, en beneficio de
terceras personas o entidades diferentes.

Cumpli con lo estipulado el codigo de integridad de la entidad, No utilicé ni total ni parcialmente
la informacién a la que tengo acceso, en beneficio de terceras personas o entidades
diferentes a las autorizadas por el SENA.
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Acaté los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

Realizé induccion del SG-SST.

Prestar apoyo en la evaluacién y supervision de procesos contractuales de bienes y servicios
cuando se requiera de acuerdo con al drea de su competencia.
Para este afio no fui asignada por coordinacién académica.

Realizo el pago de la estampilla PRO- UNIVERSIDAD el dia 06 febrero de 2024, correspondiente
a $699.000 pesos M/CTE.

Realicé el pago de la estampilla Adicion del contrato CO1.PCCNTR.5880016 PRO- UNIVERSIDAD
el dia 15 de octubre de 2024, correspondiente a $98.000 pesos M/CTE.

Las demas necesarias para el cabal cumplimiento de objeto contractual.

Se solicita comité de evaluacidn y seguimiento para aprendiz Maria Yuliana Pasos
Hernandez CC- 1004300733 para el mes de marzo 2024.

Se realiza salida con el grupo tecndlogo de gestion de talento humano 2874438 Acta
de compromiso para la ejecucion de actividades complementaras ala FPI, Proyecto de
actividades complementarias a la FPI, para el mes de abril 2024.

Envid de solicitud a empresa para realizar recorrido y capacitaciéon a los aprendices del
programa Tgo. En gestidn de talento humano, Pantallazo correo electrénico, para el
mes de mayo de 2024.

Acta de compromiso para la ejecucién actividades FPI Proyecto de actividades
complementarias FPI, para el mes de junio de 2024.

Informe parcial de supervision, para el mes de junio de 2024.

Curso de anticorrupcidn para el mes de agosto de 2024.

Apoyo en Solicitud informacién aprendiz PAULA ANDREA DELGADO CUELLAR, para el
mes de agosto de 2024.

Apoyo para visto bueno para contrato de aprendizaje, para el mes de agosto de 2024.
Informacidn para bienestar al aprendiz sobre aprendices de monitoria.
Acompafiamiento aprendices de la ficha 2874438 en salida a la universidad en
conmemoracion del dia de la prevencién del suicidio, para el mes de septiembre de
2024.

Apoyo a bienestar al aprendiz para semana andina, para el mes de septiembre de 2024.
INFORMACION-2025_PARA COORDINACION 2874438 GTH, para el mes de octubre de
2024.

Informe Parcial Supervisidon Angie Valentina Saza, para el mes de octubre de 2024.
Solicitud de activacion de correo Institucional, para el mes de noviembre de 2024.
Acompafiamiento en atencion de visita de PARES ACADEMICOS para otorgar el registro
calificado al programa Tecndlogo en gestidén de desarrollo administrativo e innovacion
para la Regional Caqueta
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

La contratista durante la ejecucién del objeto contractual demostro objetividad, responsabilidad

y buen desempefio en los procesos de formacidn que estuvieron a su cargo

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

-
Y,

=

Firma

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS

Coordinador Académico

SUPERVISOR CONTRATO NO. CO1.PCCNTR. 5880016
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