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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 16 Noviembre 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210571 del afio 2021
Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion Académica Gestidn del Talento Humano
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes noviembre del afio 2021

Referencia;: CO1.PCCNTR.2210571 del afio 2021

DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA, identificado con la cédula de ciudadania No. 79381833 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
(COORDINACION GESTION DE TALENTO HUMANO), en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 sera 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 SETECIENTOSSETENTA 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.

Plazo: Sera hasta el 17 de DICIEMBRE de 2021.

OBJETO

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de
acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de
la Informacién, del Centro de Gestién Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como
las actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad,
para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y
Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar
respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines
de semana.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

1 e Atender la Formacidnde | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
aprendices en el area didacticas activas. (Drive
especifica del respectivo coordinacion)
programa de formacion,
en las fases o}

Competencias
establecidas y
programadas.

2 e Orientar y apoyar a los | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
aprendices en el | didacticas activas. (Drive
desarrollo de proyectos coordinacion)
formativos y/o
productivos en las
respectivas etapas de
formacion.

3 e Garantizar la | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
actualizacidon de los | didacticas activas. (Drive
contenidos y coordinacion)
tecnologias, de las fases
o Competencias en las
cuales se desarrolla la
formacion de los
aprendices.

4 e Asi mismo, de acuerdo | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
con el area de | didacticas activas. (Drive
desempefio para la cual coordinacion)
fue seleccionado
deberd orientar la
formacion, para
desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa.
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Aplicar durante el
periodo de duracion del
contrato, al proceso de

certificacion de
competencias segun
normas de
competencias que
aplica a la funcidén

Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades
pedagdgicas.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Portafolio virtual
(Drive
coordinacion)

Cumplimiento oportuno
con las entregas de los
distintos formatos vy
documentos requeridos

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Portafolio virtual
(Drive
coordinacion)

en el proceso
administrativo

e Cumplimiento del | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
manual, estdndares vy | didacticas activas. (Drive
lineamientos  vigentes coordinacion)

para la orientacion de
procesos de formacion a
través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Adicionalmente, paralos

instructores de
Formacion Virtual en
todos los niveles, se

requiere “Cumplir la
ejecucién de la
formacidon que se asigne
para el
acompafamiento de
aprendices en

Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, segun
lo descrito en el
instructivo para orientar
el desempefio... del
instructor en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a
Direccion de Formacién
Profesional”.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Portafolio virtual
(Drive
coordinacién)
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion
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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informeque la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciondel informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidncontractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4414022716 de la
planilla, SOl PLANILLA ASISTIDA. mes de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (05) folios

Cordialmente,

Firma

DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Contratista

C.C. No. 79381833

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

C.C. 52769264 de Bogota

SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.2210571 del afio 2021
Coordinadora Académica Gestion del

Talento HumanoBogota
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 02112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69332-69334

Competencia:

CONTROLAR

Relacion de Evidencias

¢Cuadles herramientas
estd utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO -

Comunicacion

Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace

por whatssap

DRIVE -
CELULARES

Actividades

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion —
Retroalimenta
cion

A TRAVES DE SESION EN LINEA

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES
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CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES
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CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Reporte de participacidn — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 02112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69344

Competencia: PROCESAR

ftem

Relacion de Evidencias

Anuncio-
Comunicacion

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Desarrollar video conferencia a las 12:20 Pm. envio enlace
por whatssap

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Actividades

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion —
Retroalimenta
cion

A TRAVES DE SESION EN LINEA

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES




CORREO
Material de ELECTRONICO —
Apoyo DRIVE -
CELULARES
CORREO
Plan de ELECTRONICO —
. MATERIAL DE APOYO
Trabajo DRIVE -
CELULARES
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A Situaciones presentadas y Acciones que se

TRAVES DE CORREO realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 02112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia:

DOCUMENTAR

Relacion de Evidencias

¢Cuadles herramientas
estd utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO -

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 15:30 Pm. envio enlace

DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —

Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA

Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES




Material de
Apoyo

Plan de

. MATERIAL DE APOYO
Trabajo

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 02112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA

Ficha de caracterizacién: 69322
Competencia: CONTROLAR

Relacion de Evidencias
ALTERNANCIA DEL 2 AL S DE NOVIEMBRE DE 2021

M ¥ Aeona MARTES § D8 OVEVSN B 2021

- 1 [ 1L R s ek e e e e = *# "'r—' ¢Cudles herramientas
S el S X R e — T We— - estd utilizando?
[tem =T W s b | W (teléfonos fijos,

celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
Anuncio- . . i ELECTRONICO -
L Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace
Comunicacion DRIVE -
por whatssap
CELULARES
CORREO
N DESARROLLO DE LA FORMACION ELECTRONICO —
Actividades
DRIVE —
CELULARES
. CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
_ ELECTRONICO —
Retroalimenta
., DRIVE —
cion
CELULARES

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp




ALTENNANCIA DEL 2 AL S DE NOVIEMBRE DE 2021
CORREO
Material de IR ELECTRONICO -
Apoyo DRIVE —
)i CELULARES
P IO SN\ aretn ey o St orem |
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CORREO
Plan de ELECTRONICO —
_ MATERIAL DE APOYO
Trabajo DRIVE -
CELULARES

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69344

Competencia: PROCESAR

Relacidén de Evidencias

] e ¢Cuadles herramientas
. e y estd utilizando?

ftem > e : (teléfonos fijos,

) celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
Anuncio- . . i ELECTRONICO —
Desarrollar video conferencia a las 12:20 Pm. envio enlace DRIVE

Comunicacién
por whatssap
CELULARES

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION
Actividades

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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CORREO

Material de ELECTRONICO —

Apoyo DRIVE —
CELULARES
CORREO

Plan de ELECTRONICO —

. MATERIAL DE APOYO

Trabajo DRIVE -

CELULARES

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia: DOCUMENTAR

Relacidén de Evidencias

] e ¢Cuadles herramientas
. e y estd utilizando?

ftem > e : (teléfonos fijos,

) celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
Anuncio- . . i ELECTRONICO —
L Desarrollar video conferencia a las 15:30 Pm. envio enlace
Comunicacion DRIVE -
por whatssap
CELULARES
CORREO
N DESARROLLO DE LA FORMACION ELECTRONICO —
Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracién — A TRAVES DE SESION EN LINEA
_ ELECTRONICO —
Retroalimenta
. DRIVE -
cion
CELULARES

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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CORREO

Material de ELECTRONICO —

Apoyo DRIVE —
CELULARES
CORREO

Plan de ELECTRONICO —

. MATERIAL DE APOYO

Trabajo DRIVE -

CELULARES

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69332-69334

Competencia:

CONTROLAR

Relacidén de Evidencias

¢Cuadles herramientas
esta utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO —

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace

DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION
Actividades

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES
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Material de ELECTRONICO —

Apoyo DRIVE —
CELULARES
CORREO

Plan de ELECTRONICO —

. MATERIAL DE APOYO

Trabajo DRIVE -

CELULARES

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69322

Competencia: CONTROLAR

item

Relacidén de Evidencias

éCudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace
por whatssap

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO -

Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
_ ELECTRONICO —
Retroalimenta
L, DRIVE -
cion
CELULARES

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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Apoyo
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CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Plan de
Trabajo

MATERIAL DE APOYO

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestién Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69331 - 69333

Competencia: DOCUMENTAR

ftem

Relacion de Evidencias

Anuncio-
Comunicacion

éCudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace
por whatssap

CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES

Actividades

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES




Valoracion —
Retroalimenta
cion

A TRAVES DE SESION EN LINEA

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES




Material de
Apoyo

Plan de
Trabajo

(LY m——— 4+

ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

Tabla 3. Abrevaturas para la ientifcaciin oe procescs

Proceso

Codificacion

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
GESTION DE COMUNICACIONES |'aee
COCPERACION ¥ RELACIONES | .
INTERNACICINALES

CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO

GESTION DEL SERVICIO A LA CIUDADANIA |
GESTION TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA

__COMUNICACIO
» GESTIOND

MATERIAL DE APOYO

AR

.
VRLINTMA TRy Tivg
: -

5
' B E & B

D

)
Mrte O

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES

Reporte de participacidn — asistencia de aprendices: A

TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 08112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69332-69334

Competencia:

documentar

Relacidén de Evidencias

e L L T

¢Cuadles herramientas
esta utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
= correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO —

Comunicacion

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace

por whatssap

DRIVE -
CELULARES

Actividades

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion —
Retroalimenta
cion

A TRAVES DE SESION EN LINEA

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES
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CORREO

Material de 7 ELECTRONICO —

Apoyo 3 DRIVE —
CELULARES
CORREO

Plan de ELECTRONICO —

. MATERIAL DE APOYO

Trabajo DRIVE -

CELULARES

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 09112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69322

Competencia:

CONTROLAR

Relacion de Evidencias

ftem

Anuncio-

Comunicacion
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —

Actividades
DRIVE —
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA

Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp

ELECTRONICO -
DRIVE -
CELULARES




Material de
Apoyo

Plan de
Trabajo

m
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MATERIAL DE APOYO
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A

TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestién Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69322

Competencia:

CONTROLAR

Relacion de Evidencias

ftem

Anuncio-

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace

A

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO -

Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
_ ELECTRONICO —
Retroalimenta
L, DRIVE -
cion
CELULARES

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A Situaciones presentadas y Acciones que se

TRAVES DE CORREO realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia:

DOCUMENTAR

ftem

Relacion de Evidencias

N

Anuncio-
Comunicacion

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace

por whatssap

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO -

Actividades
DRIVE —
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA

Retroalimenta
cion
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CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69332-69334

Competencia:

DOCUMENTAR

Relacion de Evidencias

¢Cuadles herramientas
estd utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO -

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 17: 50 Pm. envio enlace

DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO —

Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA

Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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CORREO
ELECTRONICO -
DRIVE -
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 11112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69322

Competencia:

CONTROLAR

ftem

Relacion de Evidencias

= [ ES

Anuncio-
Comunicacion

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace
por whatssap

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO -

Actividades
DRIVE -
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
_ ELECTRONICO —
Retroalimenta
L, DRIVE -
cion
CELULARES

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp




CORREO
Material de ELECTRONICO -
Apoyo DRIVE -
CELULARES
CORREO
Plan de ELECTRONICO —
. MATERIAL DE APOYO
Trabajo DRIVE -
CELULARES
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A Situaciones presentadas y Acciones que se

TRAVES DE CORREO realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestién Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacién: 69332-69334

Competencia:

CONTROLAR

Relacion de Evidencias

ftem

Anuncio-

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 17:00 Pm. envio enlace

¢Cudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION

CORREO
ELECTRONICO -

Actividades
DRIVE —
CELULARES
., CORREO
Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA

Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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DRIVE -
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CORREO
Material de ELECTRONICO —
Apoyo DRIVE -
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CORREO
Plan de ELECTRONICO -
. MATERIAL DE APOYO
Trabajo DRIVE -
CELULARES
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A Situaciones presentadas y Acciones que se

TRAVES DE CORREO realizaron para solucionarlas:




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12112021

Instructor: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA
Ficha de caracterizacion: 69322

Competencia:

CONTROLAR

Relacidén de Evidencias

¢Cuadles herramientas
esta utilizando?

ftem (teléfonos fijos,
..... ~ celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
CORREO
Anuncio- ELECTRONICO —

Comunicacién
por whatssap

Desarrollar video conferencia a las 13:50 Pm. envio enlace

DRIVE -
CELULARES

DESARROLLO DE LA FORMACION
Actividades

CORREO
ELECTRONICO —
DRIVE -
CELULARES

Valoracion — A TRAVES DE SESION EN LINEA
Retroalimenta
cion

https://meet.google.com/tjd-oqtp-rbp
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: A
TRAVES DE CORREO

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas:




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7 DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
Regional: DISTRITO CAPITAL Vigencia  IV- TRIMESTRE 2021
c 6 TALENTO HUMANO
Jornada: NOCTURNA Fecha Inicio | 0 5 1 [] 2 021
Responsable: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA Fecha Fin 1 7 1 2 2 0|21
Nombre del Proyecto: DISERO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR SOCIAL LABORAL PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS DIA MES ANO
Fase: PLANEAR
Competencia: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION. GRUPO: 69534 - 2065119
rommOr = = e -
No IMBRE APREN| RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENIREGADE FECHA DE FNTREGA — Observaci
IGITA| FISICO DIA MES ANO S| NO ones
Fundamentacion SO X 1] 5 [1]o]2] 1]
ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA |Fundamentos normativos X 15 [1[o]2 1]
INFORMACION, DE LA ORGANIZACIGN CON BASE EN LOS Norma tecnica ISO 9000 X 2 2 [1] 0|2 1|}
REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE. Norma tecnica 1SO 9001 X 2 2 (102 [1]x
Necesidades capacidades ntc X 2 7 1] 0 2 1 |X
GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y | Mapa de procesos X 2| 7 |11 ]2 1]X
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, [Documentos del proceso X 2 [ o [1] 12 1]X
UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION  |Guia tecnica 185 X 2| o 112 1]xX
ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE ngizsc:‘:;jze;‘gn;:;?; s : 2 2 E i ; i i
2 GESTIGN DE LA INFORMACIGN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO [Z2 2one e me e - T T
EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA -
ORGANIZACION -
Riesgos Procesos y Pr X 2 6 | 1] 1] 2 1
ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Matriz de riesgos X 0 3 [1]2 211
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA |Propuesta de mejora X 116 |12 2 1
ORGANIZACION. X

ELABORO:

DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA




FORMATO PLAN DE TRABAJO PERSONAL

REGIONAL: BOGOTA FICHA / GRUPO 2065118 - 695302
COORDINACION: GESTION DEL TALENTO HUMANO TRIMESTRE: %
JORNADA: DIURNA |FasE: |
INSTRUCTOR: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA FECHA INICIO 5/10/2021
PROGRAMA: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO. FECHA FIN 17/12/2021
PROYECTO: IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTIGN HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS DESDE UNA PERSPECTIVA DE COD PROGRAMA 112005
BIENESTAR COD PROYECTO 1275837
" " INASISTENCIAS
COMPENTENCIA: 2910 - PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 0
INJUSTIFICADAS
FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA | PRESENTO | APROBO Observaciones
DIGITAL FIsicO
. El aprendiz cumplio con los objetivos de la
156245 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA INTRODUCCION A LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION X 5/10/2021 si A acu\zdad P d
TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA
UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE. VARIABLES DE PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA X 12/10/2021 s A |Etaprendiz cumplio con los objetivos de la
actividad
CONCEPTOS DE ESTADISTICA X 19/10/2021 s A El aprendiz cumplio con los objetivos de la
156246 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE actividad
PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION " "
TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACION X 26/10/2021 si A i‘ap;z'jd‘z cumplio con los objetivos de la
ivi
’ 26/10/2021 El aprendiz cumplio con los objetivos de la
156247 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION VARIABLE DISCRETA X sl A |actividad
APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION. VARIBLE CONTINUA X 5/11/2021 sl A El aprendiz cumplio con los objetivos de la
actividad
ESTADIGRAFOS DE CENTRALIZACION X 6/11/2021 si A |® 'apge"dd‘z cumplio con los objetivos de la
- N o actividac
i ACOSTA RODRIGUEZ JUAN SEBASTIAN | 156248 - DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. El aprendiz cumplio con los objetivos de la
ESTADIGRAFOS DE DISPERSION X 7/11/2021 sl A P P g
actividad
ANALISI GRAFICO ESTADISTICO X 15/11/2021 si A B! aprendiz cumplio con los objetivos de la
156248 - DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON actividad
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
GENERAR ENCUESTAS PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION ESTADISTICA X 22/11/2021
_ . ANALISIS DE TDATOS E INTERPRETACION X 29/11/2021
156248 - DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
OBTENER CONCLUSIONES X 3/12/2021
o . REVISION INFORME FINAL X 10/12/2021
156248 - DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

ELABORO:

DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

Regional

Coordinacién Académica:

DISTRITO CAPITAL

Vigencia I TRIMESTRE DE 2020

GESTION DELL TALENTO HUANO

Jornada: NOCTURNA Fecha Inicio | 0 | 5 | 1 | 0 | 2 | 0 | 2 | 1 |
Responsable: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA Fecha Fin | 1 | 7 | 1 | 2 I 2 I 0 I 2 I 1 |
DISENO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR SOCIAL LABORAL PARA PEQUERNIAS Y MEDIANAS EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO! <
Nombre del Proyecto: DIA MES Ao
Fase: GESTION PARA EL DESARROLLO Y CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL TALENTO HUMANO
Competencia: CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE 'ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE FECHA DE ENTREGA ENTREGO A Observaciones
ENTREGA DE CONFORMIDA
Fisico DIA ES ANO El N
APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL [ Aplica los procedimientos técnicos de gestion de talento humano X
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL 1 5 1 0 2 1 X
TALENTO HUMANO. (5.1.G), DE ACUERDO CON LA o e e gestion de talento humano X
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 1 5 1 0 2 1 X
Aplica conceptualizacion de gestion de talento humano X
2 2 1 0 2 1 X
Aplica metodologia para en el archivo y conservacién de archivos de gestion de talento X
humano, de manera diligente y comprometida 2 2 1 0 2 1 X
Aplica los indicadores de control de los procesos de gestion del talento humano, objetivamente. X o
ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL | Aplica las técnicas de comunicacion en el manejo de la informacién, con objetividad. X
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL 2 7 1 0 2 1 X
TALENTO HUMANO Y DE LA UNIDAD - - - - %
Aplica las técnicas comunicativas para registrar y reportar las no conformidades de la informacion, de
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA 2 7 1 1 2 1 X
manera asertiva.
DE CALIDAD, LA
POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD | Aplica las habilidades comunicativas para registrar y reportar las no conformidades de la informacién, de X 2 9 . . 2 1 X
VIGENTE manera asertiva.
X
Aplica los métodos de preparacion de la documentacion del sistema de gestin de calidad, de manera diligente 2 9 1 1 2 1 X
‘Aplica 105 pr técnicos y la aen el archivoy de archivos de gestion de talento X
humano, de manera diligente y
CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA X
GESTIGN DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON | Normas técnicas para a elaboraciony presentacion de informes. 0 5 1 1 2 1 X
NORMATIVIDAD VIGENTE. %
Propiedades de la informacion: Precisa, concisa, oportuna y completa 1 2 1 1 2 1 X
Meétodos de preparacion de la documentacion del sistema de gestion de calidad. (SO 10013); Tipos y técnicas de X . 9 . . 2 1
1 control de calidad
X
Metodologia de los sistemas de gestion de informacion. 1 9 1 1 2 1
X
Sistemas de informacion de la gestion del talento humano. 1 9 1 1 2 1
X
Aplicar procedimientos sobre el sistema de gestin del talento humano. 2 6 1 1 2 1
X
Interpretar metodologia sobre los sistemas de gestion de la informacion de gestion de talento humano. 0 3 1 2 2 1
X
Identificar la estructura organizacional. 1 6 1 2 2 1
X
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES | Revisar informacién sobre el sistema de la gestién del talento humano. 1 6 1 2 2 1
CORRECTIVAS Y SOBRE LA
X
INFORMACION Analizar condiciones de la organizacion 1lse]l 2] 2]2]12
DEL SISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL X
SISTEMA DE Aplicar técnicas de control interno. 1 6 1 2 2 1
GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA - — - — <
ORGANIZACION. Verifica el para realizar el alasno aplicando técnicas de control, de manera . 6 . 2 2 1
objetiva y valorando su aprendizaje.
Registra las acciones correctivas y ivas en el formato por la ién, siguiendo pautas del X N 6 N 2 2 1
manual de calidad, adecuadamente.
Verifica el imiento para realizar el alasno aplicando técnicas de control, de manera X N 6 N 2 2 1
objetiva y valorando su aprendizaje
X
ENTREGA FINAL DE PRODUCTOS Y EVALUACION DE CONOCIMIENTO 1 6 1 2 2 1
ELABORO: DIEGO ALBERTO OSSA ZAMORA




