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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 19 de octubre de 2021 

 

Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211206 
Coordinadora Académica 

Coordinación Académica Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes octubre del año 2021 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211206 del año 2021 
 
 
JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 93.356.717 de 
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Administrativa Coordinación 
Académica Gestión del Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro. Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA 
Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP., incluido IVA (de conformidad con el 
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 
2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) 
NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por 
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) 
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 

Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la 

ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y 

virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa 

y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, 

Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria 

en el sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, 

Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando 

Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política 

Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda 
de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la Formación de aprendices en 

el área específica del respectivo 

programa de formación, en las fases o 

Competencias establecidas y 

programadas.  

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el 

desarrollo de proyectos formativos y/o 

productivos en las respectivas etapas 

de formación.  

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

3 Garantizar la actualización de los 

contenidos y tecnologías, de las fases o 

Competencias en las cuales se 

desarrolla la formación de los 

aprendices. 

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 

desempeño para la cual fue 

seleccionado deberá orientar la 

formación, para desarrollar en los 

aprendices las competencias del 

programa.   

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al proceso de 

certificación de competencias según 

normas de competencias que aplica a 

la función Instructor, así como a los 

procesos, que el SENA adelante para 

certificar habilidades pedagógicas. 

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

6 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos formatos y 

documentos requeridos en el proceso 

administrativo 

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 
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7 Cumplimiento del manual, estándares 

y lineamientos vigentes para la 

orientación de procesos de formación 

a través de ambientes virtuales de 

aprendizaje 

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

8 Adicionalmente, para los instructores 

de Formación Virtual en todos los 

niveles, se requiere “Cumplir la 

ejecución de la formación que se 

asigne para el acompañamiento de 

aprendices en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje SENA, según lo descrito 

en el instructivo para orientar el 

desempeño… del instructor en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje 

SENA, entregado por el a Dirección de 

Formación Profesional”. 

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

 
 
 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
 
 
 

 

 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. 4413099081 de la planilla, expedida por BANCOOMEVA correspondiente al mes de 
septiembre del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Evidencias en (8) folios 

 
 
 
 
 
 

Cordialmente, 

 
 

JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
Contratista 

C.C. No. 93.356.717 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2211206 de 2021 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  01 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

ALISTAMIENTO IV TRIMESTRE DE 2021 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/suarezm_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id= 

%2Fpersonal%2Fsuarezm%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRecordings%2FSOCIALIZACI%C3%93N%20CODIGO%20DE% 

20INTEGRIDAD%2D20211001%5F160144%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&parent= 

%2Fpersonal%2Fsuarezm%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FRecordings&wdOrigin=OFFICECOM%2DWEB%2EMAIN%2EOTHER&ct= 

1633488255860&cid=81e6604b%2D4dc5%2D40be%2D9307%2D20ce0208be51&originalPath= 

aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9zdWFyZXptX3NlbmFfZWR1X2NvL0VlOHRxcFpIOHFw 

SGdvTWVJZE50RWxRQlpDaTlKLUo3ZDJKdkkyQTRxeWktWXc%5FcnRpbWU9bmI5Wk1IT0kyVWc 

Actividades 

 
CODIGO DE INTEGRIDAD – POSTULACION BANCO DE INSTRUCTORES SENA 2022 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/suarezm_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

  

 

  

 

  



O1 DE OCTUBRE DE 2021 

APLICACIÓN APE CONVOCATORIA DE INSTRUCTORES 2022 

CAPACITACION POLITICA DE INTEGRIDAD – POSTULACION BANCO DE INSTRUCTORES 2022 

 

 



 

 

12:22 asesoría agencia pública de empleo SENA 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

osuarez08@misena.edu.co 

 

 

 



 



     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  04 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

PROGRAMA DE INDUCCION IV TRIMESTRE 2021

Ítem 

Relación de Evidencias 
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0? 

context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22d5c83f0c- 

d979-4c9f-855b-af39b35eb5a9%22%2c%22IsBroadcastMeeting%22%3atrue%7d&btype=a&role=a

Actividades 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0? 

context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22d5c83f0c- 

d979-4c9f-855b-af39b35eb5a9%22%2c%22IsBroadcastMeeting%22%3atrue%7d&btype=a&role=a

Valoración – 

Retroalimentación SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

Material de Apoyo 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0? 

context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22d5c83f0c- 

d979-4c9f-855b-af39b35eb5a9%22%2c%22IsBroadcastMeeting%22%3atrue%7d&btype=a&role=a

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0
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Plan de Trabajo 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0? 

context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22d5c83f0c- 

d979-4c9f-855b-af39b35eb5a9%22%2c%22IsBroadcastMeeting%22%3atrue%7d&btype=a&role=a 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzBmYzcwMzYtNzRhNS00OWQ2LWJiMjctZjgzMWM4ZWYyOThl%40thread.v2/0


04 DE OCTUBRE DE 2021 

PROGRAMA DE INDUCCION DIA 01 

 

alarconpamela1802@gmail.com 

Nikoldaniela900@gmail.com 

nikoldaniela900@gmail.com 

michelariasbeltran@gmail.com 

angiiecelis28@gmail.com 

yuneidyome@gmail.com 

darneira17@gmail.com 

adrianaramos808@hotmail.com 

sandrapatriciasantos7@hotmail.com 

 

mailto:alarconpamela1802@gmail.com
mailto:Nikoldaniela900@gmail.com
mailto:nikoldaniela900@gmail.com
mailto:michelariasbeltran@gmail.com
mailto:angiiecelis28@gmail.com
mailto:yuneidyome@gmail.com
mailto:darneira17@gmail.com
mailto:adrianaramos808@hotmail.com
mailto:sandrapatriciasantos7@hotmail.com


 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 https://elblogcga.blogspot.com/ 

 

https://elblogcga.blogspot.com/
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  05 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332             INDUCCION DIA 01 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 

 

DIA 01 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE: BILINGUISMO, INVESTIGACION, 
EGRESADOS 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

 

DOS APRENDIZAS NO SE PRESENTARON AL AMBIENTE DE FORMACION 

EN LA PRIMERA FRANJA POR ENDE SE LES ENVIO UN CORREO 

SOLICITANDO EXPLICACION DE LA INASISTENCIA Y A RAIZ DE ELLO SE 

PRESENTO EN SEGUNDA FRANJA LA APRENDIZA CARLA PAMELA 

ALARCON RAMIREZ, POR EL CONTRARIO LA APRENDIZA ADRIANA 

PATRICIA RAMOS SANTISTEBAN INGRESO EN LA SEGUNDA FRANJA DE 

FORMACION YA QUE NO TENIA SEÑAL DE INTERNET 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  05 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336             INDUCCION DIA 01 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Actividades 

 

DIA 01 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE: REGLAMENTO DEL APRENDIZ, 
BILINGUISMO, INVESTIGACION, EGRESADOS 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Plan de Trabajo 
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

NO FALTO NINGUN APRENDIZ  

 

  

   

  

 

  



05 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69351 FICHA 2395332 

FRANJAS: 

DE 12:20:00 – 13:50:00 Y  

DE 13:50:00 - 15:20:00   

Listado de aprendices invitados a la sesión: 

karengaitanp@gmail.com, samantha1824@hotmail.com, sgomezg19@misena.edu.co, 

valentinamedina532@gmail.com, nicolasrortiz04@gmail.com, camiale2610@outlook.es, 

katerinsolano04@gmail.com, mafesuca100316@gmail.com,  

 

 

mailto:karengaitanp@gmail.com
mailto:samantha1824@hotmail.com
mailto:sgomezg19@misena.edu.co
mailto:valentinamedina532@gmail.com
mailto:nicolasrortiz04@gmail.com
mailto:camiale2610@outlook.es
mailto:katerinsolano04@gmail.com
mailto:mafesuca100316@gmail.com


 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



05 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69352 FICHA 2395336 

FRANJAS: 

DE 15:30:00 – 17:00:00 Y  

DE 17:00:00 - 18:30:00   

Listado de aprendices invitados a la sesión: 

camiale2610@outlook.es, karengaitanp@gmail.com, katerinsolano04@gmail.com, 

mafesuca100316@gmail.com, nicolasrortiz04@gmail.com, samantha1824@hotmail.com, Xiomara 

Stefanny Gomez Gomez <sgomezg19@misena.edu.co>, valentinamedina532@gmail.com 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  06 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332             INDUCCION DIA 02 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 

 

DIA 02 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE: HISTORIA DEL SENA, ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL DEL SENA, FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

 

DOS APRENDIZAS NO SE PRESENTARON AL AMBIENTE DE FORMACION 

EN LA PRIMERA FRANJA POR ENDE SE LES ENVIO UN CORREO 

SOLICITANDO EXPLICACION DE LA INASISTENCIA Y A RAIZ DE ELLO SE 

PRESENTO EN SEGUNDA FRANJA LA APRENDIZA CARLA PAMELA 

ALARCON RAMIREZ, POR EL CONTRARIO LA APRENDIZA ADRIANA 

PATRICIA RAMOS SANTISTEBAN INGRESO EN LA SEGUNDA FRANJA DE 

FORMACION YA QUE NO TENIA SEÑAL DE INTERNET 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  06 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336             INDUCCION DIA 02 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Actividades 

 

DIA 02 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE: HISTORIA DEL SENA, ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL DEL SENA, FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Material de Apoyo 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



06 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69351 FICHA 2395332 

DIA DOS (2) INDUCCION 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

https://drive.google.com/open?id=1_dRyiXbINoT0eOTYInEwKyrc90pDkkloj4L_SzOyX68 

Tú 
14:46 

https://www.youtube.com/watch?v=w3ZOCcEjT64 

 

 

 

 

https://drive.google.com/open?id=1_dRyiXbINoT0eOTYInEwKyrc90pDkkloj4L_SzOyX68
https://www.youtube.com/watch?v=w3ZOCcEjT64


06 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69352 FICHA 2395336 

DIA DOS (2) INDUCCION 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  07 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332             INDUCCION DIA 03 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 

 

DIA 03 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE:  
-Plataformas Tecnológicas: Aplicativo Sofia Plus - Plataforma Territorium. 
- Estrategia SENA: Habilidades Digitales para la Ciudadanía Digital del Siglo XXI (cuatro (4) 
cursos). 

Valoración – 

Retroalimentación 

 
SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  07 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336             INDUCCION DIA 03 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Actividades 

 

DIA 03 DE INDUCCION APROPIACION DE LOS TEMAS DE:    

Plataformas Tecnológicas: Aplicativo Sofia Plus - Plataforma Territorium. 
Estrategia SENA: Habilidades Digitales para la Ciudadanía Digital del Siglo XXI (cuatro (4) 
cursos). 
Blog del Centro de Gestión Administrativa - SENA Regional Distrito Capital. 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Material de Apoyo 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



07 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69351 FICHA 2395332 

FRANJAS: 

DE 12:20:00 – 13:50:00 Y  

DE 13:50:00 - 15:20:00   

Listado de aprendices invitados a la sesión: 

karengaitanp@gmail.com, samantha1824@hotmail.com, sgomezg19@misena.edu.co, 

valentinamedina532@gmail.com, nicolasrortiz04@gmail.com, camiale2610@outlook.es, 

katerinsolano04@gmail.com, mafesuca100316@gmail.com,  

 

 

mailto:karengaitanp@gmail.com
mailto:samantha1824@hotmail.com
mailto:sgomezg19@misena.edu.co
mailto:valentinamedina532@gmail.com
mailto:nicolasrortiz04@gmail.com
mailto:camiale2610@outlook.es
mailto:katerinsolano04@gmail.com
mailto:mafesuca100316@gmail.com


 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



07 DE OCTUBRE DE 2021 

GRUPO 69352 FICHA 2395336 

FRANJAS: 

DE 15:30:00 – 17:00:00 Y  

DE 17:00:00 - 18:30:00   

Listado de aprendices invitados a la sesión: 

aleejandra.sanchez07@gmail.com, almorales904@misena.edu.co, avilalaura787@gmail.com, 

blandonnikol123@gmail.com, camiale2610@outlook.es, isamarmora715@gmail.com, 

jennybohorquez2110@gmail.com, karengaitanp@gmail.com, katerinsolano04@gmail.com, 

mafesuca100316@gmail.com, martik061102@gmail.com, nicolasrortiz04@gmail.com, 

pao1000180498@gmail.com, samantha1824@hotmail.com, Xiomara Stefanny Gomez Gomez 

<sgomezg19@misena.edu.co>, thaliia212221@gmail.com, valentinamedina532@gmail.com 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  08 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332                       CIERRE DE INDUCCION DIA 04 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 

 

DIA CUATRO (4) DE INDUCCION – CIERRE DE INDUCCION Y SONDEO RESPECTO A LOS 
ASPIRANTES QUE PRESENTAN EVALUACION EN LA PLATAFORMA TERRITORIUM 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



08 DE OCTUBRE DE 2021 

CIERRE DE INDUCCION 

 

 



 

 

 

 



 

 

GRUPO DEMASIDO CALLADO 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332                              COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/fjs-znid-ssv 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/fjs-znid-ssv 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

COLLANTE GARCIA SHIRLY VALENTINA 

QUINTERO CARDENAS MAURICIO ARISTIDES 

RAMOS SANTISTEBAN ADRIANA PATRICIA 

RUIZ CORZO LAURA ANDREA 

SANTOS SANTOS SANDRA PATRICIA. 

 

 

  

 

  



Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332       COMPETENCIA DEFINIR NECESIDADES 

 

 

 



 

 

 



 



     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332  COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

Ítem 

Relación de Evidencias 
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION 

Valoración – 

Retroalimentación SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

Material de Apoyo https://meet.google.com/abk-vamf-oac 



     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

COLLANTE GARCIA SHIRLY VALENTINA 

QUINTERO CARDENAS MAURICIO ARISTIDES 

RAMOS SANTISTEBAN ADRIANA PATRICIA 

RUIZ CORZO LAURA ANDREA 

SANTOS SANTOS SANDRA PATRICIA. 



Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332       COMPETENCIA PROVEER INFORMACION 

 

Aprendices que no llegaron a Formación: 

COLLANTE GARCIA SHIRLY VALENTINA, QUINTERO CARDENAS MAURICIO ARISTIDES, RAMOS SANTISTEBAN 

ADRIANA PATRICIA, RUIZ CORZO LAURA ANDREA, SANTOS SANTOS SANDRA PATRICIA. 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336                 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 
 

https://meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Actividades 
 

INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación  SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

Plan de Trabajo 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336       COMPETENCIA DEFINIR NECESIDADES 

 
 

 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336          COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION 

Valoración – 

Retroalimentación 
 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  



Fecha:  11 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336       COMPETENCIA PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 



 
 

 

 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual

GRUPO 69351 FICHA 2395332 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 
 
 

 
 

Ítem 

Relación de Evidencias 
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

 
 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

 

Anuncio-Comunicación 
 

 

https://meet.google.com/fjs-znid-ssv 

 

Actividades 
 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

 
Material de Apoyo 

 

 
https://meet.google.com/fjs-znid-ssv 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 
Plan de Trabajo 

 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

CUERVO AREF 
RAMOS SANTISTEBAN ADRIANA PATRICIA 

 

 



FECHA: 12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332            COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 



 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332          COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

Actividades 

 

INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  

   

 

  

 

  



Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332     COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336                 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https:// meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https:// meet.google.com/tkt-kzba-bvc 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336                 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336          COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  



Fecha:  12 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336     COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual

   GRUPO 69351 FICHA 2395332 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 
 
 

 
 

Ítem 

Relación de Evidencias 
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

 
 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

 

Anuncio-Comunicación 
 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 
 

 

Actividades 
 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación  

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

 
Material de Apoyo 

 

 
https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

 



GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

CELIS MUÑOZ ANGIE GIOVANNA 



 

      GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
GRUPO 69351 FICHA 2395332          COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 
 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https:// meet.google.com/fjs-znid-ssv 

Actividades 

 

INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION – REALIZACION MAPA 
CONGNITIVO DE TELARAÑA. SOL, NUBES. 

Valoración – 
Retroalimentación 

 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 
 

https:// meet.google.com/fjs-znid-ssv 



 

      GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: 

CELIS MUÑOZ ANGIE GIOVANNA, MONTES ÁLVAREZ ANGIE, RUIZ CORZO LAURA 
ANDREA 

 

 

  

   

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336                 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https:// meet.google.com/tkt-kzba-bvc 

 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE DEFINIR NECESIDADES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https:// meet.google.com/tkt-kzba-bvc 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336          COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-Comunicación 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 

Actividades 

 
INDUCCION A LA COMPETENCIA DE PROVEER INFORMACION 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION -  

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/ani-fwat-uhw 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

  



 

Fecha: 13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

   GRUPO 69351 FICHA 2395332                                                   COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 
 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69351 FICHA 2395332                    COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336            COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha:  13 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69352 FICHA 2395336     COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

 



 

 



 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

Fecha: 14 DE OCTUBRE DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual

   GRUPO 69351 FICHA 2395332 COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 
 
 

 
 

Ítem 

Relación de Evidencias 
(Link de Drive, 
pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

 
 

¿Cuáles herramientas está utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.) 

 

Anuncio-Comunicación 

 

 

https://meet.google.com/abk-vamf-oac 
 

 

Actividades 

 

 
INVESTIGACION POR GRUPOS DE TRABAJO TIPOS DE EMPRESA, CLASIFICACION DE ACUERDO 
AL TAMAÑO, AL TIPO DE SOCIEDAD, AL SECTOR PRODUCTIVO, COMO HACER EMPRESA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

 
Material de Apoyo 

 

 
https://meet.google.com/abk-vamf-oac 

 



GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 
Plan de Trabajo 

 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
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NOMBRE  APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

1. APLICA RESPONSABLEMENTE PLAN ESTRATÉGICO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO EN CONCORDANCIA A

LA MISIÓN, VISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.
X 1 5 1 0 2 1

2. APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACIÓN CON OBJETIVIDAD Y 

RESPONSABILIDAD, EN LA IDENTIFICACIÓN DE LA

INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
X 2 6 1 0 2 1

3. UTILIZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACIÓN HACIENDO USO DILIGENTE 

Y RACIONAL DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. X 0 5 1 1 2 1

4. APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONFORMAR LAS BASES DE DATOS MANUAL Y 

AUTOMATIZADA SIGUIENDO LOS PRINCIPIOS DE

CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECIÓN
X 1 2 1 1 2 1

X 1 9 1 1 2 1

X 2 6 1 1 2 1

7.  UTILIZA UNA METODOLOGÍA PARA LLEVAR A CABO PROCESOS DE VALIDACIÓN DE INFORMACIÓN, 

CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA. X 0 3 1 2 2 1

8. IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, SUS CARACTERÍSTICAS Y LOS 

PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACIÓN CON

OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA
X 1 5 1 2 2 1

ELABORO: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN DE TRABAJO DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA 
ORGANIZACIÓN Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

ENTREGÓ A CONFORMIDAD Observaciones

O

DIA MES AÑO

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE 

LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE 

ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA 

EMPRESA                        RAP 22

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE 

LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO                                                                                     

RAP  23

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL 

TALENTO

HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 

Y NORMATIVIDAD

RAP 20

6. VALIDA LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA 

APLICACIÓN DE LAS NORMAS Y METODOLOGÍA

ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO 

A METODOLOGÍAS Y TÉCNICAS ADOPTADAS 

POR LA ORGANIZACIÓN, QUE PERMITA TOMAR 

DECISIONES                                        RAP  
21

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA



DIGITAL FISICO SI NO

1. Operar los sistemas de información con diligencia y responsabilidad para procesar, mantener y actualizar la información del 
sistema de gestión del talento humano.

X 1 5 1 0 2 1

2. Aplicar las técnicas de conservación, almacenamiento, destrucción y recuperación de la información del sistema de gestión 
del talento humano, cuidadosa y responsable.

X 2 2 1 0 2 1

3. Verificar las necesidades de información, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las políticas de la organización, 
con diligencia y responsabilidad.
4. Aplicar el Sistema de gestión de la calidad de la información de la Gestión del Talento Humano, con objetividad. X 2 9 1 0 2 1

5. Especificar las necesidades de información del Sistema de Gestión del Talento Humano, con objetividad. Aplicar las técnicas y 
la normas de calidad para la preparación y elaboración de documentos, con responsabilidad y asertividad.

X 0 5 1 1 2 1

6. Aplicar objetivamente el proceso para ajustar y actualizar la información de acuerdo a requerimientos de la organización, el 
sistema de registro y producción de información de la gestión del talento humano.  Aplicar la normatividad vigente para la 
actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. X 1 2 1 1 2 1

7. Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano. Aplicar metodologías 
para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción

X 1 9 1 1 2 1

8. Aplicar la normatividad vigente para la actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. 
Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano.

X 2 6 1 1 2 1

9. Aplicar metodologías para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción   Aplicar 
responsablemente técnicas estadísticas de recolección de información para la el análisis, validación y proceso de datos y luego 
presentación de informes de gestión del talento humano X 0 3 1 2 2 1

10. Presentar informes de Gestión del Talento Humano teniendo en cuenta las normas técnicas, de calidad Norma ISO 9000-
2001

X 1 0 1 2 2 1

11. Procesar los datos e información para elaborar el informe de gestión del talento humano teniendo en cuenta normas y 
haciendo uso del software aplicativo, con objetividad y responsabilidad

X 1 5 1 2 2 1

COMPETENCIA: PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LANORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES - 210201016

OBSERVACIONES
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NOMBRE DEL 
APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 
DE LA
ACTIVIDAD

FECHA DE ENTREGA
ENTREGÓ A 
CONFORMIDAD
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