INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 1Y 3 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran
Nombre del programa: Gestién del Talento Humano. Ficha:2280694 A.M.

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo
de la Competencia.

BIENVENIDOS APRENDICES o' - ponw
PROCESO DE INDUCCION
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584

COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y
proveedores a la organizacidn, de
acuerde con el direccionamiento
estratégico, procesos y procedimientos y
roles de trabajo.

RAI: 1. Planear y elaborar programas de
induccidn y reinduccidn, de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la
organizacidn

SESION PRESENCIAL DE FORMACION 1 DE DICIEMBRE

TEMAS
-Actividades de apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividades 4y 5

4.En equipos del proyecto formativo, cada equipo debera elegir una empresa con
amplia trayectoria en el pais y consultar como realiza los procesos de induccion con
los nuevos trabajadores.

5.De acuerdo con la consulta realizada en el punto anterior y mediante la técnica de
juego de roles (entrevista formal estructurada), presente a sus compafieros las
estrategias utilizadas por la empresa para el desarrollo de sus programas de induccion
a nuevos trabajadores. En el juego de roles habra cuatro papeles: Gerente de la
empresa (un aprendiz); Jefe de Talento Humano (un aprendiz); Colaboradores de la
empresa (dos aprendices) y entrevistador (un aprendiz). Participe en el juego de roles,
segun papel asignado por el instructor.




JQUE SONLAS TIC? BIENVENIDOS APRENDICES
COMPETENCIA: Integrar los trabajadores

proveedores a la organizacion, de acuerd
con el direccionamiento  estratégict

BASES DATOS INFORMATICA HOJA DE CALCULO

telemética multimedia procesos y procedimientos y roles de trabajg
TELEACTDADES /' TECNOLOGIS '\ e ipap viRTuAL
INTERNET 0 la INFORMACION VIDEOJUEGOS

18 COMUNICACION

RAZ: Programar y disefiar los documentos
ayudas didacticas requeridos en el plan df
induccién -reinduccidn

TELECOMUNICACIONES SONIDO - IMAGEN

resrona wow, | NASS media
SATELITE R

Vibeo

o Mol [2010)

2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 6

6. Observe el video propuesto por el instructor e identifique: el concepto de recursos
didacticos, cual essu contribucion para los estudiantes, funciones de los recursos
didacticos, ventajas y como se clasifican, mencione dos consejos a la hora de utilizar
los recursos didacticos, que es un recurso educativo y cual es la diferencia frente al
recurso didactico, mencione tres ejemplos de materiales educativos digitales. Luego
socialice sus respuestas en plenaria. Elabore las respuestas en su cuaderno o agenda.
Ingrese al link: https://www.youtube.com/watch?v=480aXo09lol
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FICHA 2280694 FORMACION PRESENCIAL DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2021

Competencia: Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con
el direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.
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COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y PROCESO DE INDUCCION

proveedores a la organizacién, de |
acuerdo con el direccionamiento
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roles de trabajo. |
RAIL: 1. Planear y elaborar programas de
induccidn y reinduccidn, de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la rr
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SESION DE FORMACION PRESENCIAL DEL 1 DE DICIEMBRE

7 TEMAS
-Actividades de reflexion inicial, contextualizacién y apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividades 4 y 5|
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4.En equipos del proyecto formativo, cada equipo debera elegir una empresa con amplia
trayectoria en el pais y consultar como realiza los procesos de induccién con los nuavos
trabajadores.
5.De acuerdo con la consulta realizada en el punto anterior y mediante la técnica de juego
de roles (entrevista formal estructurada), presente a sus compafercs las estrategias
utilizadas por la empresa para el desarrollo de sus programas de induccién a nuevos
trabajadores. En el juego de roles habra cuatro papeles Gerente de la empresa (un
aprendiz); Jefe de Talento Humano (un aprendiz), Colaboradores de la empresa (dos
aprendices) y entrevistador (un aprendiz). Participe en el juego de roles, segin papel
asignado por el instructor.
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pracesos y pracedinientos y roles e trabajo.

RAZ: Programar y disefiar los documentos y
ayudas didicticas requeridos en el plan de
induccidn -reinduccidn

2 ACTIVIDAD: Socializar subactividad 6

6. Observe el video propuesto por el instructor e identifique: el concepto de recursos
didacticos, cual essu contribucion para los estudiantes, funciones de los recursos

= didacticos, ventajas y como se clasifican. Mencione dos consejos a la hora de utilizar los

- recursos didacticos. Que es un recurso educativo y cual es la diferencia frente al recurso

é didactico, mencione tres ejemplos de mr i educativos digi . Luego socialice sus

R respuestas en plenaria. Elabore las respuestas en su cuaderno o agenda.

o Ingrese al link: https://www. ‘watch? 03lol
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Recursos Didacticos

Los Recursos Didacticos son
todos aquellos medios
empleados por el docente
para apoyar, complementar,
acompafnar o evaluar el
proceso educativo que
dirige u orienta.
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LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
fecha de inicio: 30 de Noviembre del 2021

Asunto: Formacién 1 diciembre de 2021 Vista

OV SO LAS TICY BIENVENIDOS APRENDICES

Aprendiz

COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y
proveedores 2 la organizacidn, de acuerdo
con el direccionamients  estratégica,
Pracesos y proce: ntos y rales de trabajo.

RAZ: Pragramar y disefiar los documentos y
ayudas didsctices requeridos en el plan de
induceidn -reinduccidn

Muy buenas tardes aprenciados aprendices, un saludo muy especial, adjunto actividad a realizarse mafiana

despues de |a sustentacion de juego de roles en el RA1. e iniciamos el RA2. NO FALTEN. feliz y bendecida

tarde, Un abrazo.

Evidencia

Fecha de entrega: 01 de Diciembre del 2021 a las 4:57pm
Archivos:
ACTIVIDADNFICHAN2280634nFORMACINNNn1nDENnDICIEMBRENDEN2021 docx




Medio utilizado: (Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electronico, llamadas,
video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicién de Contenidos/Fase /2. Gestién para la provision de cargos Integrar a los
trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con eldireccionamiento
estratégico, procesos Yy procedimientos y roles de trabajo. /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 2. Incluye material de apoyo

Novedades: Se realiz6 sesion presencial y asistieron 17 de los 18 aprendices en formacion,
los que no asistieron presentaron la excusa justificada.

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Lista de Aprendices Ficha 2280694 [Modo de compatibilidad] - Excel
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3 Estado: EN EJECUCION

4 | Fechadel Reporte: 14/04/2021

T.D Numero de  |Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO

5 |No. Documento 2411172021 nov-26 10-dic 1

6 1|CC 1000459688 ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 212818002 |maalejaviex0314@gmail.com Farmacion PRESENTE PRESENTE |PI

T 2|cC 1002329227 ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA 105661178 |angiegarciagarcial202@gmail.com Formacion PRESENTE PERMISO PI

3 3|CC 1002394241 JUAN DAVID CORONEL ORTEGA 3235264541 |juanitocoronel666@gmail.com Formacion PRESENTE PRESENTE |PI

9 4|CC 1002395628 LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA 219857933 |suar uratatiana@colboy.edu.co |Formacion PRESENTE AUSENTE [P

10 5|CC 1002395757 DARIAM SELENA MIGUEZ GUERRERO miguezselenag@gmail. com Farmacidn PRESENTE PERMISO DHPI

11 §|CC 1002759793 LEIDY NATALIA AGUIRRE CUCUNUNBA 173153767 |natubbg@gmail.com Formacién PRESENTE PRESENTE [P

12 7|cC 1007783114 |LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 |Linaviana1234@gmail.com Formacién PRESENTE AUSENTE

13 8|CcC 1049658660 GISELL NATALIA BENAVIDES AGUILAR 203380364 |mariasalome1402@gmail.com Formacién PRESENTE PRESENTE |

14| ofcc 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA 118281012 |moenicacerog@misena.edu.co Formacion  [PRESENTE PRESENTE

15| 10T 1002397390 MARTHA MERCHAN WILCHES 208881501 |marthamerchanwilches@gmail.com Farmacién PRESENTE P ITE |

16| 11T 1002397462 AMARY BUCHELI ALBERTO 3234158705 |bucheliamary@gmail.com Formacién PRESENTE P TE |

17 | 12|TI 1002404268  [JOHAN DANIEL SANCHEZ APERADOR 3102471630 |johan.sanchez24@outlook com Formacién PRESENTE P ITE |

18 | 13T 1002525807  |JENIFFER ALEXANDRA |ARDILA MARIN 3219593645 |jeniffermuzo123@gmail.com Formacion PRESENTE P ITE_|PF

19 | 14(TI 1050097395  [JULIETH PAOLA ANGEL CASTANEDA 212448446 |angeljulieth78@gmail.com Formacion PRESENTE PRESENTE |PF
20| _15(TI 1051064589 ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA 146409403 |andreahuertasg@gmail.com Formacion PRESENTE PRESENTE
21| 18(TI 1056928102 ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 |Iperezadri@gmail.com Formacidn PRESENTE PRESE| :E
22| 17 1002536701 VAN DARIO ROJAS TOBAR Ivandariorojastovar211{@gmail.com Formacién PRESENTE PRESENTE
23| 18Tl 1055650027 |GISEL JULIANA CASTELLANOS LEMUS Julianacastellanos396@gmail.com Formacién PRESENTE AUSENTE Dt
24
25
26 -~
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Observaciones: La ficha a la fecha queda 18 aprendices en Formacion activos

T.D | Nimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO
No. Documento
1| CC | 1000459688 | ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 3212818002 | maalejaviex0314@gmail.com Formacion
CC | 1002329227 | ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA 3105661178 | angiegarciagarcia0202@gmail.co | Formacion
2 m
CC | 1002394241 | JUAN DAVID CORONEL 3235264541 | juanitocoronel666@gmail.com Formacion
3 ORTEGA
CC | 1002395628 | LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA | 3219857933 | suarezriveralauratatiana@colboy.e | Formacion
4 du.co
CC | 1002395757 | DARIAM SELENA MIGUEZ miguezselena8@gmail.com Formacion
5 GUERRERO
CC | 1002759793 | LEIDY NATALIA AGUIRRE 3173153767 | natubbg@gmail.com Formacion
CUCUNUNBA
CC | 1007783114 | LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 | Linavianal234@gmail.com Formacion
CC | 1049658660 | GISELL NATALIA BENAVIDES 3203380364 | mariasalomel1402@gmail.com Formacion
AGUILAR
CC | 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA 3118281012 | monicacerog@misena.edu.co Formacion




10 | CC | 52978028 GUADALUPE LOPEZ CABRERA | 3174859239 | guceleste1983@hotmail.com Formacion
TI 1002397390 | MARTHA MERCHAN 3208881501 | marthamerchanwilches@gmail.co | Formacion
11 WILCHES m
TI 1002397462 | AMARY BUCHELI 3234158705 | bucheliamary@gmail.com Formacion
12 ALBERTO
TI 1002404268 | JOHAN DANIEL SANCHEZ 3102471630 | johan.sanchez24@ outlook.com Formacion
13 APERADOR
14| Tl 1002525807 | JENIFFER ARDILA MARIN 3219593645 | jeniffermuzol23@gmail.com Formacion
ALEXANDRA
TI 1050097395 | JULIETH PAOLA ANGEL 3212448446 | angeljulieth78@gmail.com Formacion
15 CASTANEDA
16 TI 1051064589 | ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA | 3146409403 | andreahuertasg@gmail.com Formacion
17| T 1056928102 | ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 | Iperezadri@gmail.com Formacion
GISEL JULIANA CASTELLANOS Julianacastellanos396@gmail.com | Formacion
18 LEMUS

SESION PRESENCIAL DE FORMACION DEL 3 DE DICIEMBRE

TEMAS
-Actividades de apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividad 6

6. Observe el video propuesto por el instructor e identifique: el concepto de recursos
didacticos, cudl essu contribucion para los estudiantes, funciones de los recursos
didacticos, ventajas y como se clasifican. Mencione dos consejos a la hora de utilizar
los recursos didacticos. Que es un recurso educativo y cual es la diferencia frente al
recurso didactico, mencione tres ejemplos de materiales educativos digitales. Luego
socialice sus respuestas en plenaria. Elabore las respuestas en su cuaderno o agenda.
Ingrese al link: https://www.youtube.com/watch?v=48o0aXo09lol

2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 7.

7.En equipos de trabajo del proyecto formativo, leer el documento que le
corresponda (Los medios audiovisuales en el aula; Como mejorar las presentaciones
técnicas audiovisuales; Las tecnologiasde la informacion y la comunicacion; técnicas
didacticas activas; criterios de seleccion de la técnica didactica; elementos para
disefiar una técnica didactica) segun distribucion del instructor, material que se
encuentra disponible en la plataforma Territorium: portafolio del instructor Ledis
Consuelo Mancera Beltran- Ficha 2280694- elaboren una presentacion en Power point
y socialice la tematica enplenaria.



mailto:Julianacastellanos396@gmail.com
https://www.youtube.com/watch?v=48oaXo09loI

Evidencia requerida: Grupal

- Elaborar un mapa conceptual en forma individual sobre los temas tratados por sus
comparfieros y el cierre cognitivo del instructor.

- Conformar cinco equipos de cuatro aprendices segun indicaciones del instructor,cada
equipo debera elaborar un mentefacto, de los siguientes temas:
1. Acuario, conferencia y juego de papeles.
Mesa redonda, foro e incidente critico
Pare, parejas rotativas y Phillips 66
Temas autor reveladores, estudio de caso y taller
Estudio de casos, panel, entrevista publica

o koD

El material de apoyo para la anterior actividad se encuentra en la plataforma
Territorium.

Si lo desean podran consultar otras fuentes de informacién previamente validadas por el
instructor

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo  electrénico:ledys-con@hotmail.com;
WhatsApp
PLAZO: lunes 6 de diciembre a las 15 horas.
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FICHA 2280694 FORMACION PRESENCIAL DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2021

Competencia: Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con
el direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

4 LOUESONLAS TIC? BIENVENIDOS APRENDICES
COMPETENCIA: Imtegrar los trabajadores y

proveedores a la organizacién, de acuerdn | N |
con el direccionamients estratégica, -
procesos y procedimientos y roles de trabajo. =
RAZ: Pragramar y diseiiar los documentos y {ﬂ [ oW

-

ayudas diddcticas requeridos en el plan de
induccidn -reinduccidn

SESION DE FORMACION PRESENCIAL DEL 3 DE DICIEMBRE

TEMAS
N -Actividades de apropiacién del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividad 6

6. Observe el video propuesto por el instructor e identifiqgue: el concepto de recursos
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SESION DE FORMACION PRESENCIAL DEL 3| DE DICIEMBRE

-Actividades de reflexion inicial, contextualizacion y apropiacién del conocimiento
1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividad 6

6. Observe el video propuesto por el instructor e identifique: el concepto de recursos
didacticos, cual es su contribucion para los estudiantes, funciones de los recursos
didacticos, ventajas y como se clasifican. Mencione dos consejos a la hora de utilizar los
recursos didacticos. Que es un recurso educativo y cudl es la diferencia frente al recurso
didactico, mencione tres ejemplos de materiales educativos digitales. Luego socialice sus
respuestas en plena Elabore las respuestas en su cuaderno o agenda.

Ingrese al link: https://www.youtube.com/watch?v=agoaxo0siol

2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 7.

7. En equipos de trabajo del proyecto formativo, leer el documento que le
corresponda (Los medios audiovisuales en el aula, Como mejorar las presentaciones
técnicas audiovisuales, Las tecnologiasde la informacion y la comunicacion, técnicas
didacticas activas; criterios de selecciéon de la técnicadidactica, elementos para disefiar
una técnica didactica) segun distribucién del instructor, material que se encuentra
disponible en la plataforma Territorium: portafolio del instructor Ledis Consuelo Mancera
Beltran- Ficha 2280694- elaboren una presentacion en Power point y socialice la

Pigina 1 de2 431 palabras L2 Espafial (Esparial (] B - . + 100%

ACTIVIDAD FICHA 2280694 FORMACION 3 DE IEMBRE DE 2021 - Word LEDIS CONSUFLO MANCERA BELTRAN

Archivo [T nsertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia ! Vista  Ayuda Q@ :0ué desea hac

& wol [z | x| Aa- | A 2 usewr -

AaBbCcDc | AaBbCeDe| AaBbCcDl  AaBbCCD( 1 AaBbCeD  AaBbCeD e
* | 2 Reemplazar

Pegar N K S5 -abe X, x* | &~ - A - T Narmal || TP

afo... | TSinespa.. Textoinde. — Thulo 1

Titula 3

* Copiar formata Seleccionar -

Portapapeles [ Fuente ] Estilos m Edicién ~

CE B dD. Al 424 430 iy o154 16

e

o
2 ACTIVIDAD: Socializar subactividad 7

T En equipos de trabajo del proyecto formativo, leer el documento que le
corresponda (Los medios audiovisuales en el aula, Como mejorar las presentaciones
- técnicas audiovisuales; Las tecnologiasde la informacion y la comunicacién; técnicas
A didacticas activas, criterios de seleccion de la tecnica didactica, elementos para disefar
una técnica didactica) segun distribucion del instructor, material que se encuentra
disponible en la plataforma Terrtorium: portafolio del instructor Ledis Consuelo Mancera
Beltran- Ficha 2280694- elaboren una presentacién en Power point y socialice la
tematica enplenaria
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Elaborar un mapa conceptualen forma individual sobre los temas tratados por sus
ompaiieros y el cierre cognitivo del instructor.

- Conformar cinco equipos de cuatro aprendices segun indicaciones del instructor,
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Evidencia requerida: Grupal

Elaborar un mapa conceptual en forma individual sobre los temas tratados por sus
compaiieros y el cierre cognitivo del instructor.

- Conformar cinco equipos de cuatro aprendices segun indicaciones del instructor,
cada equipo debera elaborar un mentefacto, de los siguientes temas:

| 1. Acuario, conferencia y juego de papeles.

Mesa redonda, foro e incidente critico

Pare, parejas rotativas y Phillips 66

Temas autor reveladores, estudio de caso y taller

Estudio de casos, panel, entrevista publica

2.
3.
4.
5.

El material de apoyo para la anterior actividad se encuentra en la plataforma Territorium.
Si lo desean podran consultar otras fuentes de informacién previamente validadas por el
instructor

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo electrénico:ledys-con@hotmail com; WhatsApp
= PLAZO: lunes 6 de diciembre a las 15 horas |

= OQuedo atenta a resolver cualauier inauietud en el ambiente de anrendizaie EXITOS....
Piginazde2 431palabras [ Espafiol (Espafia) ] B - 1 + 100%
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RECIBIDO: 14/06/2017
RESUMEN -
El objetivo del presente articulo es dar a conocer la importancia de los recursos educativos didacticos
en el proceso ensefianza aprendizaje. La necesidad de utilizar las nuevas Tecnologfias de Informacion Convierte, edita y firma electrénicamente
formularios y contratos PDF

y Comunicacion (nTIC’s) y en la creacion de recursos educativos.

El uso y desarrollo de recursos educativos didacticos, coadyuvara al proceso de ensefanza y
aprendizaje tanto de docentes como de estudiantes.
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El elemento mas representativo de las nuevas tecnologias es sin duda el ordenador y mas
especificamente, Internet. Como indican diferentes autores, Internet supone un salto cualitativo de gran
magnitud, cambiando y redefiniendo los modos de conocer y relacionarse del hambre.
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Medio utilizado: (Presencial, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electronico,
llamadas, video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicién de Contenidos/Fase 1/2. Gestion para la provision de cargos/ Integrar a los
trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con eldireccionamiento
estratégico, procesos Yy procedimientos y roles de trabajo. /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 3. Incluye material de apoyo

Novedades: se realizé sesion Presencial, se presentaron a formacion 12 aprendices de
los 18 activos, los que no se presentaron solicitaron el permiso con anticipacion.
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Observaciones: La ficha a la fecha queda 18 aprendices en Formacion activos

T.D | Nimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO
No. Documento
1| CC | 1000459688 | ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 3212818002 | maalejavlex0314@gmail.com Formacion
CC | 1002329227 | ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA | 3105661178 | angiegarciagarcia0202@gmail.co | Formacion
2 m
CC | 1002394241 | JUAN DAVID CORONEL 3235264541 | juanitocoronel666@gmail.com Formacion
3 ORTEGA
CC | 1002395628 | LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA | 3219857933 | suarezriveralauratatiana@colboy.e | Formacion
4 du.co
CC | 1002395757 | DARIAM SELENA MIGUEZ miguezselena8@gmail.com Formacion
5 GUERRERO
CC | 1002759793 | LEIDY NATALIA AGUIRRE 3173153767 | natubbg@gmail.com Formacion
CUCUNUNBA
CC | 1007783114 | LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 | Linavianal234@gmail.com Formacion
CC | 1049658660 | GISELL NATALIA BENAVIDES 3203380364 | mariasalomel402@gmail.com Formacion
AGUILAR
CC | 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA | 3118281012 | monicacerog@misena.edu.co Formacion
10 | CC | 52978028 GUADALUPE LOPEZ CABRERA | 3174859239 | guceleste1983@hotmail.com Formacion
TI 1002397390 | MARTHA MERCHAN 3208881501 | marthamerchanwilches@gmail.co | Formacion
11 WILCHES m
TI 1002397462 | AMARY BUCHELI 3234158705 | bucheliamary@gmail.com Formacion
12 ALBERTO
TI 1002404268 | JOHAN DANIEL SANCHEZ 3102471630 | johan.sanchez24@ outlook.com Formacion
13 APERADOR
14 | TI 1002525807 | JENIFFER ARDILA MARIN 3219593645 | jeniffermuzol123@gmail.com Formacion
ALEXANDRA
TI 1050097395 | JULIETH PAOLA ANGEL 3212448446 | angeljulieth78@gmail.com Formacion
15 CASTANEDA
16| T! 1051064589 | ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA | 3146409403 | andreahuertasg@gmail.com Formacion
17 TI 1056928102 | ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 | Iperezadri@gmail.com Formacion
GISEL JULIANA CASTELLANOS Julianacastellanos396@gmail.com | Formacion
18 LEMUS

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.
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INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran
Nombre del programa: Gestién del Talento Humano. Ficha:2280694 A.M.

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo
de la Competencia.

BIENVENIDOS APRENDICES o —Cove

COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y PROCESO DE INDUCCION

proveedores a la organizacidn, de |
acuerdo con el direccionamiento
estratégico, procesos y procedimientos y
roles de trabajo. *

RAI: 1. Planear y elaborar programas de
induccidn y reinduccidn, de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la
organizacidn

SESION PRESENCIAL DE FORMACION 10 DE DICIEMBRE

TEMAS
-Actividades de apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividad 7y8

7.En equipos de trabajo del proyecto formativo, leer el documento que le corresponda (Los medios audiovisuales
en el aula; Cémo mejorar las presentaciones técnicas audiovisuales; Las tecnologiasde la informacion y la
comunicacion; técnicas didacticas activas; criterios de seleccion de la técnica didactica; elementos para disefiar
una técnica didactica) elaboren una presentacién en Power point y socialice la tematica enplenaria. Elaborar un
mapa conceptual en forma individual sobre los temas tratados por suscomparieros y el cierre cognitivo del instructor

8.En equipos del proyecto formativo, elaborar un mentefacto de los siguientes temas: A. Acuario, conferencia y juego
de papeles. B. Mesa redonda, foro e incidente critico. C. Pare, parejas rotativas y Phillips 66. D. Temas autor
reveladores, estudio de caso y taller. E. Estudio de casos, panel, entrevista publica

1.ACTIVIDAD: Trabajo autonomo en equipos del proyecto formativo subactividad 9,10y 11

9.Consultar en la Biblioteca virtual SENA http://biblioteca.sena.edu.co/ en la base de datos e-libro, el libro
“Seleccioén, elaboracion, adaptacion y utilizacion de materiales y medios y recursos didacticos en
formacion profesional para el empleo” MF 1443 _3 Certificado de profesionalidad y leer el capitulo3 Disefio
y elaboracion de materiales y presentaciones; el capitulo 4 Utilizacion de la web con recurso didactico;
capitulo 5 Utilizacion de la pizarra digital interactiva; capitulo 6 Entorno virtual de aprendizaje.


http://biblioteca.sena.edu.co/

e siqa
10.Consultar en la Biblioteca virtual SENA http://biblioteca.sena.edu.co/ en la base de datos e-libro, el
libro “Metodologia participativa en la ensefianza universitaria” de Fernando Lopez Noguero, descargar el
capitulo 6 (tema: técnicas participativas”); leerlas y elaborar un resumen teniendo en cuenta: concepto,

caracteristicas, tipos, procesos légicos y operativos que desarrollan la técnicas, lenguajes, usos y como
se construye las técnicas participativas

BIENVENIDOS APRENDICES

COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y proveedores a la
organizacion, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

RA3: Aplicar tecnologias de la informacion
y la comunicacion en los programas de
induccion yreinduccion de personal

11.En equipos del proyecto formativo y con base en los items 9y 10 y todo lo visto durante las sesiones
anteriores elabore un programa de induccion y/oreinduccion (general y especifica) con material didactico
de apoyo teniendo en cuenta las herramientas tecnologias disponibles.

La empresa “Inversiones Santa Elisa”, esta planeando el proceso de induccion para los nuevos
colaboradores que ingresan a la empresa, ha solicitado el apoyo de los aprendices de la ficha 2280694
del programa gestion del talento humano del Centro de Gestibn Administrativa y Fortalecimiento
empresarial para realizar e identificar las técnicas didacticas que se pueden trabajar de acuerdo con cada
una de las actividades disefiadas en el plan de induccion.

Los aprendices deben proponer técnicas didacticas teniendo en cuenta que la empresa tiene un auditorio
dotado de sonido, video vean y red de internet, con capacidad para 20 personas, pero la induccién se
planea para 10 colaboradores; ademas esta rodeado de amplias zonas verdes que se pueden aprovechar
y los colaboradores ocuparan cargos en los niveles tacticos y operativos de la empresa.

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo electrénico:ledys-con@hotmail.com; WhatsApp
PLAZO: martes 14 de diciembre a las 15 horas.

EVIDENCIAS SUBACTIVIDADES 7 Y 8.
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& Editar, organizar o compartir Archivo ~ Correo electrénico Imprimir ~ Presentacion

Consiste en dividir un grupo grande en subgrupos de seis (6) para discutir un tema
en seis minutos. De los informes de cada subgrupo se extraen las conclusiones Vista
generales obtenidos en ellos.
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i) Editar, organizer o compartir Archivo~  Correo electrénico Imprimir ~  Presentacién

Una persona habla sobre un terna especifico, de interés para todos y cuando otra
tiene una idea para agregar o desarrollar dice: “pare” y torna la palabra usandola Vista
hasta que otro le diga “pare”
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) Editar, organizar o compartic Archivo ~ Correo electrénico Imprimir ~ Presentacién

Se organizan dos circulos. La mitad de las personas en el circulo interno rotan,
comunicandose con cada una de las personas del circulo externo. Vista
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& Configuracién
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Colaboradores

JAIRO
ORLANDO : .
e Asunto: Formacion 10 diciembre 2021
‘S()‘CH'(A Muy buenos dias apreciados aprendices. espero gue hayan tendio un dia de velitas lleno de bendiciones, los invito a continuar
= nstruetor realizando las actividades propuestas para dar terminacion al Gltimo RA3 de la Competencia Integrar a los trabajadores, adjunto
LEDIS archivo en word de las actividades propuestas y queda el link para subir la 5
CONSUELO
MANCERA
BELTRAN
Instructor Evidencia
RIGOBERTO jSay Eval
SANCHEZ T — L Fecha de entrega: 14 de Diciembre del 2021 a las 3:00pm
VELASQUEZ . Archivos
Instructor - ACTIVIDADNFICHAN2280694nFORMACINnNn10nDEnDICIEMBRENDEN2021.docx
sELuA

FLORINDA
W 0 Me gusta

O 0 Comentario(s)

Medio utilizado: (Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico, llamadas,
video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicién de Contenidos/Fase 1/2. Gestidn para la provision de cargos Integrar a los
trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con eldireccionamiento
estratégico, procesos Yy procedimientos y roles de trabajo. /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 4. Incluye material de apoyo

Novedades: La Ficha fue desprogramada y se realiz6 trabajo autbnomo.

Observaciones: La ficha a la fecha queda 18 aprendices en Formacion activos

No. . Documento

T.D | Nimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO
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1 | CC | 1000459688 | ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 3212818002 | maalejavlex0314@gmail.com Formacion
CC | 1002329227 | ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA 3105661178 | angiegarciagarcia0202@gmail.co | Formacion
2 m
CC |1002394241 | JUAN DAVID CORONEL 3235264541 | juanitocoronel666@gmail.com Formacion
3 ORTEGA
CC | 1002395628 | LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA | 3219857933 | suarezriveralauratatiana@colboy.e | Formacion
4 du.co
CC | 1002395757 | DARIAM SELENA MIGUEZ miguezselena8@gmail.com Formacion
5 GUERRERO
CC | 1002759793 | LEIDY NATALIA AGUIRRE 3173153767 | natubbg@gmail.com Formacion
CUCUNUNBA
CC | 1007783114 |LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 | Linavianal234@gmail.com Formacion
CC | 1049658660 | GISELL NATALIA BENAVIDES 3203380364 | mariasalomel402@gmail.com Formacion
AGUILAR
CC | 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA | 3118281012 | monicacerog@misena.edu.co Formacion
10 | CC |52978028 GUADALUPE LOPEZ CABRERA | 3174859239 | guceleste1983@hotmail.com Formacion
TI 1002397390 | MARTHA MERCHAN 3208881501 | marthamerchanwilches@gmail.co | Formacion
11 WILCHES m
TI 1002397462 | AMARY BUCHELI 3234158705 | bucheliamary@gmail.com Formacion
12 ALBERTO
TI 1002404268 | JOHAN DANIEL SANCHEZ 3102471630 | johan.sanchez24@ outlook.com Formacion
13 APERADOR
14 | TI 1002525807 | JENIFFER ARDILA MARIN 3219593645 | jeniffermuzol23@gmail.com Formacion
ALEXANDRA
TI 1050097395 | JULIETH PAOLA ANGEL 3212448446 | angeljulieth78@gmail.com Formacion
15 CASTANEDA
16 TI 1051064589 | ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA | 3146409403 | andreahuertasg@gmail.com Formacion
17 TI 1056928102 | ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 | Iperezadri@gmail.com Formacion
GISEL JULIANA CASTELLANOS Julianacastellanos396@gmail.com | Formacion
18 LEMUS

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

D
SENA

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Instructora Gestion Humana

Icmancera6@misena.edu.co

ledys0672@gmail.com

ledys-con@hotmail.com

Teléfono: 3115953560

Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca

Calle 19 No.12-29 Tunja-Colombia

www.sena.edu.co
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INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 15y 17 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran
Nombre del programa: Gestion del Talento Humano. Ficha:2280694 A.M.

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo
de la Competencia.

BIENVENIDOS APRENDICES X3 B a0
COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y PROCESO DE INDUCCION

\
proveedores a la organizacidn, de
acuerdo con el direccionamiento
estratégico, procesos y procedimientos y
roles de trabajo.
' A ). : gﬂ

RAI: 1. Planear y elaborar programas de
induccidn y reinduccidn, de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la
organizacidn

SESION PRESENCIAL DE FORMACION 15 DE DICIEMBRE

TEMAS
-Actividades de apropiacion y trasferencia del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo subactividad 9, 10y 11

9.Consultar en la Biblioteca virtual SENA http://biblioteca.sena.edu.co/ en la base de datos e-libro, el libro “Seleccion,
elaboracion, adaptacion y utilizacion de materiales y medios y recursos didacticos en formacion profesional para el
empleo” MF 1443 3 Certificado de profesionalidad y leer el capitulo3 Disefio y elaboracion de materiales y
presentaciones; el capitulo 4 Utilizacion de la web como recurso didactico; capitulo 5 Utilizacion de la pizarra
digital interactiva; capitulo 6 Entorno virtual de aprendizaje.

10.Consultar en la Biblioteca virtual SENA http://biblioteca.sena.edu.co/ en la base de datos e-libro, el libro
“Metodologia participativa en la ensefianza universitaria” de Fernando Lopez Noguero, descargar el capitulo 6 (tema:
técnicas participativas”); leerlas y elaborar un resumen teniendo en cuenta: concepto, caracteristicas, tipos, procesos
I6gicos y operativos que desarrollan la técnicas, lenguajes, usos y como se construye las técnicas participativas

2. ACTIVIDAD: Ajustar el programa de Induccion y/oreinduccién con material didactico ce
apoyo teniendo en cuenta las herramientas tecnologias disponibles, con base en la lista
de chequeo

3. ACTIVIDAD: Aplicar lista de chequeo al producto entregable

GFPI-F-019 V03

GFPI-F-019 VO3
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TALENTO HUMANO Aats

|

ANGIE ESTEFANIA
GARCIA GARCIA
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PREGUNTAS GENERALES INDUCCION
A continuacién, le realizaremos una encuesta de satisfaccién referente a la induccién a la empresa y al
puesto de trabajé con el fin de conocer el nivel de satisfaccién que usted obtuvo durante el proceso, Con el
N fin de mejorar préximas acciones 7 asi lograr excelentes resultados
1. ¢dla descripcién dada sobre la planeacién estratégica (misién, visién, objetivos organizacionales,
N wvaloves corporativos, estructura organizacionsl y mapa de procesos) fus pertinanta?
N o Totalmente de acuerdo
. © deacuerds
- o en desacuerdo
- 2. Ellugar donde se impartié la inducsién es el adecuado
3 © Totalmente de acuerdo

o

de acuerdo

o en desacuerdo
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i [ 3
: SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
b Centro de Gestion A yF
- A Regional - Boyaca.
-
by LISTA DE CHEQUEO PRODUCTO
] [
« .. .
-] Nombre del aprendiz: | Ficha: ‘ 2280694
o Nombre del i Ledis Consuelo Mancera Beltran
-| Programa de formacion: Gestion del Talento Humano!
R Lo Aplicacion de la metodologia para la gestién del talento humane por competencias.
ol Proyecto asociado:

- N Imegrar a Ios trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con el
- Competencia: ;-
~ procesos y procedimi y roles de trabaje

] 1. Planear y elaborar programas de induccién y reinduccion de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la organizacidn.

-] Resultado de aprendizaje: 2. Fl‘roglalj'!ar ¥ Q|senarnlos y ayudas didacti en el plan

K de induccidn -reinduccién

L 3. Aplicar tecnologias de la inf yla icacién en los prog de

] induccién yreinduccion de personal

& Producto (1) Un programa de induccién i i6n con material didacticode apoyo teniendo

B en cuenta las herramientas tecnologias disponibles

] E\ahma de manera objetiva los i para identificar | iables del plan de

o Criterios de i0 duccion de acuerdo con las normas y procedimientos de la

- organizacion.
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4 CUMPLE
. No. Variables / Indicadores de logro ST TNO Observaciones|
"_' ¢En el contenido del Programa de Induccidn y Reinduccién incluye la imagen
. 1, |corporativa y eslogan de la empresa del proyecto formative, cuenta con tabla de
K " |contenido y esta contiene (¢Introduccion, Alcance, Objetives, Plataforma
] Estratégica, Estructura Organizacional y Mapa de Procesos?
") iEn el contenido de\ ngrama de Induccmn y Reinduccidn se registra el protocolo
] 2. |(paso a paso con descri al didactico, ble y tiempo
i " | asignado para el desarrollo de los diferentes temas a fratar en la Induccidn
B General y Especifica)?
N 3. | ¢En el contenido del Programa de Induccidn y Reinduccidn se describe y adjunta
=) el material didictico de apoyo apropiado para realizar la Induccion General y
J Especifica?
al ¢ El material didactico de apoyo para realizar la Induccién y Reinduccion esta bien|
= 4, |disefiado y es claro?
& 5. | ¢Elcontenido del Programa de Induccién y Reinduccién cuenta conun ms1rumen|o
-] para evaluar la satisfaccion y recepcién del mismo en cuanto a la
- General y Especifica?
&
i
] Aprobado No aprobado
E
] Ciudad y Fecha Instructor Aprendiz
P Tunja, 15 de diciembre de | LEDIS CONSUELO MANCERA B.
-] 2021
a
%

LR
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& Administrar Grupos B Anuncios

= Grupo Vista
Busqueda avanzada >

5 Proyectos

= Rubricas Aprendiz

5 Blogs
B Seguimiento
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‘ LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

@ Configuracion
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Colaboradores fecha de inicio: 5 segundos Antes

JAIRO
ORLANDO . < .
SALCEDO Asunto: Formacion 10 diciembre 2021
‘SO‘CH":‘ Muy buenos dias apreciados aprendices, espero que hayan tendio un dia de velitas llena de bendiciones, los invito a continuar
nstructor realizando las actividades propuestas para dar terminacion al Gitimo RA3 de la Competencia Integrar a los trabajadores, adjunto
LEDIS archivo en word de Ias actividades propuestas y queda el link disponible para supir la evidencia.
CONSUELO
MANCERA
BELTRAMN
Instructor Evidencia -
RIGOBERTO G
SANCHEZ

. Fecha de entrega: 14 de Diciembre del 2021 a las 3:00pm
VELASQUEZ Archivos
Instructor = ACTIVIDADNFICHANR2280694nFORMACINNNN10nDENDICIEMBRENDEN2021 docx

FLORINDA
ROJAS

W 0 Me gusia © 0 comentario(s)

Medio utilizado: (Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico, llamadas,
video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicion de Contenidos/Fase 1/2. Gestion para la provision de cargos Integrar a los
trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con eldireccionamiento
estratégico, procesos Yy procedimientos y roles de trabajo. /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 6. Incluye material de apoyo

Novedades: Se presentaron a formacion 13 aprendices de los 18 que aparecen en
formacion, los que no asistieron presentaron excusa justificada.

Lista de Aprendices Ficha y compatibilidad] - Excel LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 3 hacer? /

i 35 ria - - A A - | 8 Ajustartexto Senera - 1] (¢ ] = iHi =- A

[y oo [ [anm mmﬂ A A — av,i 28 Ajustar text General [ ] i=r Tl | . 27T o
Pesar o | N K 5 -|i-|Z2-A- = | B cambmnery cemrer = | § - 96w | 1 g8 | Formee Darformets Balesde | Insetar Biminar Formato | | Oderary  uscary
Portapapeles 1 Fuente = Alineacian = fimers = Estilos Celdas Edician ~
s - F3 PERMISO ~

[e] 1 E 1 = | G | H | 1 | J | K [ — Y] | N | o | CHE

3 |EN EJECUCION
4 |14/04/2021

Nombre Apellidos, Celular [Correo Electronico [ESTADC | |
5 24/11/2021 nov-26 10-dic 15-dic A7-dic
6 [ERA GizETH [RUZ NoGUERA [5z1z616002 |masielaviex031ag@oman com Grmacion |PRESEN PRESENTE RAD AUT _|PRESENTE |
7 |ANGIE ESTEFANIA GARGIA GARGIA 105661178 |anglegarciagarcian202@gmall com PRESEN FERMISO RAG AT,
8 UAN DAVID CORONEL ORTEGA 32365264541 |juanitocoronelS66E@amail com PRESEN PRESENTE RAB AU PRESENTE
9 [LAURA TATIANA. SUAREZ RIVERA. 219657933 |suareziiveralauratatianagacolboy.eau.co PRESEN AUSENTE RAB AUT _|PRESENTE
10 [DARIAM SELENA WIGUEZ GUERRERG. m PRESEN PERMISO O RAB ALT.
11 [LEIDY NATALIA AGUIRRE CUCUNUNEA 73163767 |natubbag@amail.com PRESEN PRESENTE | RAB AL
12 [LINA GABRIELA 5263901 |Linavianaiza4gaaman.com PRESEN RAB AL
13 [GISELL NATALIA 3380364 |marlasalome1402@gmall.com F PRESEN RAB AUT. |PRESENTE
14 |[MONICA DEL PILAR 8281012 |monicacerog@misena edu.co PRESEN RAB AU PRESEN
16 [MARTHA 8861501 |manthamerchanwilches @aman.cam PRESEN RAB AL RESEN
16 [AMARY 234158705 m F PRESEN RAB AUT._|FRESEN
17 [JORAN DANIEL 102471630 |johan sanchez24@oullook com PRESEN RAB AUT _|PRESEN
18 [JEMIFFER ALEAANDRA |ARDILA MARIN 270593645 [leniffermuzol 23@@amall.com PRESEN RAD AU H
19 [JULIETH PAGLA ANGEL CASTARIEDA 212248446 B@amail com F PRESEN RAB AUT._|PRESENTE
20 [ ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA 146408403 |andreahuertasg@gmail com Fr PRESEN RAB AU [PRESENTE |
21 [ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 145406652 |Iperezaon@amall.com PRESEN RAB AUT _|PRESENTE |
22 [IVAN DARIG ROJAS TOBAR j 11@gmail com PRESEN TE | RAB AUT_|PRESENTE
23 [GISEL JULIANA CASTELLANGS LEMUS Juian: m PRESEN AUSENTE D{AUSENTE |PERMISO RAB AU
24
25
26 -

Hoja PROCESAR | Haojaz DEFINIR SERVICIO AL C. PROVEER | INTEGRAR & bl 5
>
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Observaciones: La ficha a la fecha queda 18 aprendices en Formacion activos

T.D | Ndmero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO
No. Documento
1| CC | 1000459688 | ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 3212818002 | maalejavlex0314@gmail.com Formacion
CC |1002329227 | ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA |3105661178 | angiegarciagarcia0202@gmail.co | Formacion
2 m
CC [1002394241 | JUAN DAVID CORONEL 3235264541 | juanitocoronel666@gmail.com Formacion
3 ORTEGA
CC |1002395628 | LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA | 3219857933 | suarezriveralauratatiana@colboy.e | Formacién
4 du.co
CC | 1002395757 | DARIAM SELENA MIGUEZ miguezselena8@gmail.com Formacion
5 GUERRERO
CC [ 1002759793 | LEIDY NATALIA AGUIRRE 3173153767 | natubbg@gmail.com Formacion
CUCUNUNBA
CC |1007783114 |LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 | Linavianal234@gmail.com Formacion
CC | 1049658660 | GISELL NATALIA BENAVIDES 3203380364 | mariasalomel402@gmail.com Formacion
AGUILAR
CC | 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA | 3118281012 | monicacerog@misena.edu.co Formacion
10 | CC |52978028 GUADALUPE LOPEZ CABRERA | 3174859239 | guceleste1983@hotmail.com Formacion
TI | 1002397390 | MARTHA MERCHAN 3208881501 | marthamerchanwilches@gmail.co | Formacion
11 WILCHES m
TI | 1002397462 | AMARY BUCHELI 3234158705 | bucheliamary@gmail.com Formacion
12 ALBERTO
TI 1002404268 | JOHAN DANIEL SANCHEZ 3102471630 | johan.sanchez24@outlook.com Formacion
13 APERADOR
14| TI |1002525807 |JENIFFER ARDILA MARIN 3219593645 | jeniffermuzol23@gmail.com Formacion
ALEXANDRA
TI | 1050097395 | JULIETH PAOLA ANGEL 3212448446 | angeljulieth78@gmail.com Formacion
15 CASTANEDA
16 TI 1051064589 | ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA | 3146409403 | andreahuertasg@gmail.com Formacion
17| T | 1056928102 | ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 | Iperezadri@gmail.com Formacion
GISEL JULIANA CASTELLANOS Julianacastellanos396@gmail.com | Formacion
18 LEMUS

SESION PRESENCIAL DE FORMACION 17 DE DICIEMBRE

TEMAS
-Actividades de apropiacion y trasferencia del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Revisar ajustes al programa de induccion y reinduccion

2.ACTIVIDAD: Evaluar en Sofia Plus los tres primeros resultados de la Competencia
Integrar a los aprendices que realizaron y entregaron las evidencias de todas las

actividades programadas durante el desarrollo de los tres RA.
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7] SESION DE FORMACION PRESENCIAL DEL 17 DE DICIEMBRE
TEMAS
N -Actividades de apropiacion y trasferencia del conocimiento
1.ACTIVIDAD: Revisar ajustes al programa de induccién y reinduccién
N 2.ACTIVIDAD: Evaluar en Sofia Plus los tres primeros resultados de la Competencia
Iy Integrar a los aprendices que realizaron y entregaron las evidencias de todas las actividades
programadas durante el desarrollo de los tres RA.
7 Quedo atenta a resolver cualquier inquietud en el ambiente de aprendizaje.
>
E EXITOS....
= . LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
z Instructora
o SENA  Lcdys-con@hotmailcom
B lcmancera6@misena.edu.co
- ledys-con@gmail com
= Telefono Celular 3115953560
= Centro de Gestion Admministrativa y Fortalecimiento Empresarial
rs Regional Boyaca
B SERVICIO NACIONAL ¢ i 19 No.12-29 Tunja-Colombia
- DE APRENDIZAJE  www sena.edu co
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Pegar N K 5 - B~ 5 combinary centrar ~ $ - 9 ooo | %8 £8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato _ Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda - - - - filtrar - seleccionar -
Portapapeles 1 Fuente ™ Alineacién [} Nimero Estilos Celdas Edicién ~
BS A S TIEMPO ~
Barra de férmulas
B @ o 3 F G H -
1|
2
3 |
4 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION
s | _mempo | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES
: - Pequefio salude de bienvenida a los trabajadores y participantes
4 de la reunion.
8 | 2 MINUTOS BIENVENDIDA Gerente
9
10 |
11| 2 MINUTOS PRESENTACION DE INTEGRANTES Se presentaran el Gerente y sus colaboradores Talento humano
12 |
13| En este actividad se presentara un video sobre la resefia historica
14 | 5 MINUTOS VIDEO de la empresa Talento humana
15 | En esta actividad se presentaran los siguientes temas:
16 | Misidn y visén de inversiones Santa Elisa
17 | valores corporativos
18 | objetivos de la empresa
19| estrutura organizacional-mapa de procesos

~

Portapapeles

Bs

10 MINUTOS

10 MINUTOS

Fuente

PRESENTACION INDUCCION

GENERAL

PRESENTACION INDUCCION

ESPECIFICO

5 MINUTOS |PAUSA ACTIVA
3 MINUTOS |CIERRE ¥ AGRADECMIENTOS

%) Y e

INFORME FICH, . SEMARL 15 ¥ 17 DE DICIEMBRE DE 2 CONSUELO MANCERA BELTR

ONOGRAMA DE ACTIVIDADES - Excel ONSUELD MANCERA BELT

¢ desea hacer?

= - 25 Ajustar texto Ganaral - [ }II/‘\ ‘_‘r'd [ ﬂ.ﬁ = ‘ﬁ‘?\ | = ; o o
5= 5= | B combinary centrar = | S - 96 oo | %E 28 Farmato  Dar farmato Estilas de | Insertar Eliminar Farmato " Ordenary  Buscary
condicional - como tabia~ celda - - - - fiktrar = seleccionar =
Alineacién = Numero = Estilos cedas Edicién -
| o | e | F a H -
estrutura organizacional-mapa de procesos
servicios
certificaciones.
proyectos Talento humano

En esta actividad se presentara a los nuevos integrantes temas
como:
-Induccién
-Estructura organizacional
-Funciones -Ubicacian
-Jete inmediato y compafieros
-Contrato laboral

-Horarios
-Dotacién
-Aportaciones del trabajador a la empresa Talento humano
Se les dara un peq y se les rep unos dulces | Talento humano

Se les dara la gracias y se finalizara el encuentro. Gerente

A9) A0 -
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7. EVALUACION DESARROLLO INDUCCION
Qué tal le parecit la induccion general

= Mala
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o Mala
o Pasable
o Buena

Como calificaria la primera actividad realizada (bingo)

= Mala
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ORLANDO Asunto: Formacion 15 y 17 Diciembre 2021

SALCEDO

SOCHA Muy buenas tardes apreciados aprendices, teniendo en cuenta que ya por este afio el proximo 17 de diciembre se da por

Instructor teminada la formacién, los invito muy cordialmente a realizar las actividades programadas para las dos (ltimas sesiones de

LEDIS formacion, [ actividad seré ajustar el Programa de Induccion y Reinduccion con base en la lista de chequeo compartida por este

CTIEELD mismo medio, de esa forma quedara evaluado 0s 3 primeros resultados de aprendizaje de la Competencia Integrar a Ios

CeEETA trabajadores. Por favor imprimir 1a Lista de Chequeo y llevarla a la sesion de formacion. NO FALTEN. Feliz y bendecida tarde.

BELTRAN

Instructor

TATIANA

STEFFANY Archivos
LOPEZ REYES ACTIVIDAD FICHA 2280694 FORMACI?N 15 y 17 DE DICIEMBRE DE 2021 docx jSoy Eval
Instructor 5.3. Lista chequeo PRODUCTO PROGRAMA DE INDUCCI?N ¥ REINDUCCI?N docx

BELMA
FLORINDA
ROJAS
RAMIREZ

¥ Instructor

s O Me gusta O 0 comentario(s)
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Medio utilizado: (Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico, llamadas,
video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicion de Contenidos/Fase I/2. Gestion para la provision de cargos Integrar a los
trabajadores y proveedores de la organizacion, de acuerdo con eldireccionamiento
estratégico, procesos Yy procedimientos y roles de trabajo. /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 6. Incluye material de apoyo

Novedades: Se presentaron a formacion 13 aprendices de los 18 que estan en formacion,
guien no se presento pidio el permiso con anticipacion.

INFORME FICHA 2264

Lista de Aprendices Ficha 2280604 [Moda de compatibilidad] - Excel
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5 24/11/2021 nov-26| 1/12/2021 3-dic 10- z 17-dic
6 [ERIFA GIZETH RUIZ NOGUERA 212818002 |maalejaviex0314@omai com Formacion __|PRESENTE PRESENTE |PRESENTE|PERMISO RAB AUT _|PRESENTE |PRESENTE
7 [ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA 105661178 _|anglegarciagarcianz0z@amai.com Formacién __|PRESENTE FERMISO _|PRESENTE |EMFERMA _|TRAB AU FERMISO
& [JUAN DAVID CORONEL ORTEGA 3235264541 [juanitocoronelGa6@amail.com Formacion ESENTE PRESENTE ESENTE SENTE |[TRAB AUT _|PRESENTE |PRESENTE
9 [LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA 5219857933 |suarezriveralauratatis educo |Formacién |PRESENTE _ |AUSENTE |PRESENTE|PRESENTE [TRAB AUT. |PRESENTE |[PRESENTE
10 [DARIAM SELENA WIGUEZ GU com Formacion __|PRESENTE PERMISO DHPRESENTE [FRESENTE |TRAB Al PERMISO
11 [LEIDY NATALIA AGUIRRE CUCUNUNBA 8173163767 |natubba@amail com Formaciaon PRESENTE PRESENTE |[PRESENTE [ENFERMA RAB ALI [PRESENTE |PRESENTE
12 [LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 |Linavianaizad@gmail.com Formacién _|PRESENTE AUSENTE _|PRESENTE [AUSENTE RAB AL ERMISO
13 [GISELL NATALIA BENAVIDES AGUILAR 203380364 |mariasalome1402@omail.com Formacion ESENTE PRESENTE ESENTE [PRESENTE |TRAB AU PRESENTE |
14 [MONICA DEL PILAR AGERO GUERRA 118281012 |monicacerog@misena.edu.co Formacin__|PRESENTE PRESENTE |PRESENTE|PRESENTE |TRAB AU PRESENTE
15 [MARTHA WERCHAN WILGHES 208881501 har com PRESENTE PRESENTE |PRESENTE|FPRESENTE |TRAB Al PRESENTE
16 [AMARY BUCHELI ALBERTO 3334158705 |bucheliamary@omail com Formacion __|PRESENTE PRESENTE |PRESENTE [PRESENTE |TRAB AU PRESENTE
17 [JOHAN DANIEL SANCHEZ APERADOR 3102471630 [j0han &anchez24@outi ok cam Formacion__|PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE [TRABAUT._|PRESENTE |PRESENTE
18 JENIFFER ALEXANDRA _|ARDILA MARIN 3219603645 |jeniflermuza123@amail. com Formacion __|PRESENTE PRESENTE |[PRESENTE [ENFERMA _|TRAB AU PERMISO
19 [JULIETH PAGLA ANGEL CASTAREDA 212448446 |angeljuliein7 8@amail.com Formacién __|PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |[PRESENTE |[TRAB AUT _|PRESENTE [PRESENTE
20 [ANDREA RATERIN HUERTAS GARCIA 146400403 |andreahusrasgeeamall.com Formacién [PRESENTE PRESENTE [PRESEMTE|[PRESENTE |TRAD Al PRESENTE |PRESENTE
21 ADRIANA LORENA FEREZ ACOSTA 3145406652 [iper i@amail.com Formacion  |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE|PRESENTE |TRAB AUT. |PRESENTE |PRESENTE
22 VAN DARID ROJAS TOBAR Lvandariorojastovar2 1 l@gmail.com Formacién  [FPRESENTE PRESENTE |PRESENTE|PRESENTE |TRAB AUT. |PRESENTE |PRESENTE
23 GISEL JULIANA CASTELLANOS LEMUS Julianacasteianos 295@gmailcarm Formacion  |PRESENTE __|AUSENTE DIAUSENTE _|PERMISO __|TRAB AUT iupm\msn

Observaciones: La ficha a la fecha queda 18 aprendices en Formacion activos

T.D | NGmero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico ESTADO

No. Documento

1| CC | 1000459688 | ERIKA GIZETH RUIZ NOGUERA 3212818002 | maalejavlex0314@gmail.com Formacion

CC |1002329227 | ANGIE ESTEFANIA GARCIA GARCIA | 3105661178 | angiegarciagarcia0202@gmail.co | Formacién
2 m

CC |1002394241 | JUAN DAVID CORONEL 3235264541 | juanitocoronel666@gmail.com Formacion
3 ORTEGA

CC | 1002395628 | LAURA TATIANA SUAREZ RIVERA | 3219857933 | suarezriveralauratatiana@colboy.e | Formacion
4 du.co

CC |1002395757 | DARIAM SELENA MIGUEZ miguezselena8@gmail.com Formacion
5 GUERRERO

CC |1002759793 | LEIDY NATALIA AGUIRRE 3173153767 | natubbg@gmail.com Formacion
CUCUNUNBA

CC | 1007783114 | LINA GABRIELA VIANA TORRES 3105263901 | Linavianal234@gmail.com Formacion

CC | 1049658660 | GISELL NATALIA BENAVIDES 3203380364 | mariasalomel402@gmail.com Formacion
AGUILAR

CC | 40044507 MONICA DEL PILAR ACERO GUERRA | 3118281012 | monicacerog@misena.edu.co Formacion

10 CC | 52978028 GUADALUPE LOPEZ CABRERA | 3174859239 | guceleste1983@hotmail.com Formacion

Tl 1002397390 | MARTHA MERCHAN 3208881501 | marthamerchanwilches@gmail.co | Formacion
11 WILCHES m

TI 1002397462 | AMARY BUCHELI 3234158705 | bucheliamary@gmail.com Formacion
12 ALBERTO




SENA

I

siqa

TI | 1002404268 | JOHAN DANIEL SANCHEZ 3102471630 | johan.sanchez24@outlook.com Formacion
13 APERADOR
14| TI |1002525807 |JENIFFER ARDILA MARIN 3219593645 | jeniffermuzol23@gmail.com Formacion
ALEXANDRA
TI 1050097395 | JULIETH PAOLA ANGEL 3212448446 | angeljulieth78@gmail.com Formacion
15 CASTANEDA
16| T 1051064589 | ANDREA KATERIN HUERTAS GARCIA | 3146409403 | andreahuertasg@gmail.com Formacion
17| T 1056928102 | ADRIANA LORENA PEREZ ACOSTA 3145406652 | Iperezadri@gmail.com Formacion
GISEL JULIANA CASTELLANOS Julianacastellanos396@gmail.com | Formacion
18 LEMUS

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

SERVICIO NACIONAL
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LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Instructora Gestiébn Humana

Icmancerab@misena.edu.co

ledys0672 @gmail.com

ledys-con@hotmail.com

Teléfono: 3115953560

Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca

Calle 19 No0.12-29 Tunja-Colombia

www.sena.edu.co
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INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran
Nombre del programa: Gestion del Talento Humano. Ficha:2339690 Noche

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo de la
Competencia

h BIENVENIDOS APRENDICES ’u e Rl 35‘"\‘
: ' - COMPETENCIA: Definir necesidades de informacicn de la AS[ D DATO 3 . ]

' + RN
la organizacicn v e las partes DESDECERO® { o

nteresadas e e o

TR0 Vo VoS Y A W [ gestion del talento humatwo de acuerde con los

‘ requerimientos de

‘ o RA4. Presentar la informacion sobre la Gestion del
e e e At Talento Humano de acuverdo a metodol‘ogl‘as y
tecnicas adoptadas por la Organizacion, que

aad - b rmita tomar decisiones. . == 1 /

SESION SINCRONICA DE FORMACION 1 DE DICIEMBRE
meet.google.com/hrc-ggke-xcv

TEMAS:
-Actividades de apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades programadas en la
sesion anterior subactividad 5.

Proponga a base de datos para la empresa del proyecto formativo teniendo en cuenta la informacién proporcionada
por su instructor como inventario de personal (Informacion general, informacién académica, registro de puestos y

areas, vinculacion laboral, experiencia, referencias laborales, referencias familiares, prestaciones sociales entre
otras).

2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 5. Continuar con la construccion del Banco de
Datos del proyecto formativo

En los equipos de trabajo conformados para desarrollar su proyecto formativo, crear las 5 bases
de datos en Excel de los componentes del Banco de datos, identificando en cada una de ellas
los componentes minimos requeridos a usar para evaluar las competencias técnicas y
comportamentales del sistema de informacion. Cargar documento escrito en el link disponible
en la plataforma Territorium.

Socializaciéon de la Actividad en plenaria segun indicaciones del instructor

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/ Correo electronico ledys-con@hotmail.com/ WhatsApp.
Plazo: martes 30 de noviembre a las 15 horas de 2021


mailto:ledys-con@hotmail.com/
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2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 5. Continuar con la construccion del Banco de
Datos del proyecto formativo

En los equipos de trabajo conformados para desarrollar su proyecto formativo, crear las 5 bases
de datos en Excel de los componentes del Banco de datos, identificando en cada una de ellas los
componentes minimos requeridos a usar para evaluar las competencias técnicas y
comportamentales del sistema de informacién. Cargar documento escrito en el link disponible en
la plataforma Territorium

Quedo Atenta a resolver cualquier inquietud ya sea por llamada a celular, WhatsApp, correo
S elect-i-nico enlrs otros

a LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

2 Instructora Gestion Humana

sENA ledys0672@gmail. com
ladys-con@hotmail com
lemancerab6@misena edu.co
) Teléfono: 31159535660
Centro de Ges llén v

& Regional Boyac
Ly SERVICIO NACIONAL  Calie 19 No.12-; 29 Tunja-Colombia
DE APRENDIZAJE  www sena edu.co
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LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
fecha de inicio: 01 de Diciembre del 2021 - fecha de vigencia: 01 de Diciembre del 2021

Asunto: Formacion 1 de diciembre de 2021
Aprendiz

SBIENVENIDOS APRENDICES

B D W @ »

i

Muy buenas tardes apreciados aprendices, un saludo muy especial. me permito informarles que hoy iniciamos el RA4 para
finalizar asi la \cia Definir | de Informacion de la Gestion del Talento Humano. NO FALTEN a la Sesion,
recuerden que solo depende de ustedes el apropiar los conocimientos orientados. Feliz y bendecida tarde, un abrazo.

Archivos

B FORMACInnNnFICHAN2339690nAnMnnSEMANARDELn1nDEnDICIEMBRENDEN2021 docx

© 0 Comentario(s)

s 0 Me gusta

~ %) 4= o 7 ESP 11:30a.m. E

Medio utilizado: (Presencialidad, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico,
llamadas, video llamadas etc.

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicibn de Contenidos/Fase I/1. Planeacion de la metodologia en un contexto
organizacional/Instructora/ Definir necesidades de informacion de la gestidn del talento humano
de acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas/ Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 11. Incluye material de apoyo

Novedades: Se presentaron a la sesion presencial 17 aprendices, 3 aprendices entregan
actividades subiendo las evidencias a plataforma Territorium. Estan en formacién 20 aprendices.
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Observaciones: A la fecha quedan en formacion 20 aprendices activos en formacion

T.D | NGmero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico Estado
No. Documento
CC | 1000935496 YERALDIN CASTEBLANCO 3145208681 yerall5casteblanco@ | FORMACION
1 MOLANO gmail.com
CC | 1002395225 LAURA MARITZA MARTINEZ MOLINA | 3223166116 martinezmolinalauris FORMACION
2 @gmail.com
CC | 1002538616 YESICA DAYANA ALMANZA LOPEZ 3204157719 yesicadalmanza373@ | FORMACION
3 gmail.com
CC |1002741122 JOSE DAVID ARDILA OLIVOS 3106047200 josedavid182002@gm | FORMACION
4 ail.com
CC |1003813842 CHAYANNE MONTANA GARRIDO | 3165813128 chayanne.123@hotma | FORMACION
5 il.com
CC | 1005606129 GLADYS MARGOTH MERCADO 3113231744 margothcastaneda03 | FORMACION
6 CASTANEDA @gmail.com
CC | 1007142258 LILI FERNANDA MUNOZ MERCHAN 3103018932 lilifernandam15@gmai | FORMACION
7 l.com
CC |1010092874 MARYORY ALBA FRESNO 3142567104 alejandral2albakr@g | FORMACION
8 ALEJANDRA mail.com
CC |1019031317 NUBIA YASMITH PATINO BARRERA 3214586617 nypatino7@misena.ed | FORMACION
9 u.co
CC | 1049609607 ANGIE ROCIO SANCHEZ TORRES | 3123420544 angierocio.sancheztorr | FORMACION
10 es@gmail.com
CC | 1049640227 MARIA FERNANDA CALVACHE 3183354694 marifers37@gmail.co | FORMACION
11 RAMIREZ m
CC | 1049652115 PAULA FERNANDA FONSECA MACIAS 3214445139 paulafonseca672@gm | FORMACION
12 ail.com
CC | 1056482965 LINA MARIA SIERRA MEDINA 3108803919 LINITASIERRA482@ | FORMACION
13 GMAIL.COM
CC | 1056928420 MONICA LILIANA JIMENEZ MOYANO 3155727939 molijimenez19@gmail. | FORMACION
14 com
CC | 33366397 NUBIA HELENA BERMUDEZ 3112357399 nubes2629@gmail.co | FORMACION
15 MARTINEZ m
CC | 40047247 CARMEN YADIRA RIVERA SAMUDIO 3133857064 caryadirarivera@yaho | FORMACION
16 0.es
Tl 1002330301 LAURA NATALIA GARCIA BARAJAS 3209794301 lauragarcia06092003 | FORMACION
17 @gmail.com
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TI 1002331132 DAVID FELIPE SOSA ABRIL 3136286726 davisosall@gmail.co | FORMACION
= TI 1002687599 JENIFER LILIANA BURGOS GALINDO 3125399118 jT:;urgosgaIindoO?@gm FORMACION
= TI 1054090380 JULIANA KATHERINE | REYES CUERVO 3107046562 ;::i:lsz’eyes350@gma FORMACION
= TI 1057544233 MARIA KATERINE SANDOVAL 3114851268 Ir!r.‘lt';tcl"ir;:katerinesandoval FORMACION
21 SALAZAR @gmail.com

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.
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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Instructora Gestion Humana
Icmancerab@misena.edu.co

ledys0672@gmail.com

ledys-con@hotmail.com

Teléfono: 3115953560
Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca
Calle 19 No.12-29 Tunja-Colombia

www.sena.edu.co
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INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 11 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran

Nombre del programa: Gestion del Talento Humano. Ficha:2339690 Noche

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo de la
Competencia

BIENVENIDOS APRENDICES

COMPETENCIA: Definir necesidades de informacicn de la ; A _
A s i Aedeit: Oestidn del talento humatwo de acuerde con los BASE DE DATOS

’ requerimientos de la organizacidn v de las partes
interesadas

it

~f- e T Wi RA4. Presentar la informacion sobre la Gestion del
5 NS R A Talento Humano de acuerdo a metodo[ogu'as y
técnicas adoptadas por la Organizacion, que

A
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Q_' . -.'” L - ._ permita tomar decisiones.
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i
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SESION SINCRONICA DE FORMACION 11 DE DICIEMBRE
meet.google.com/hrc-ggke-xcv

TEMAS:
-Actividades de apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades programadas en la sesion
anterior subactividad 5., Avance en la construccion del Banco de Datos en el programa Excel de la
empresa del proyecto formativo “Transportes Cacique Tundama”

Informacion que debe contener:
1.Informacién General
2.Informacion Académica
3.Vinculacion Laboral
4.Experiencia

5.Registro de Puestos y Areas
6.Prestaciones Sociales
7.Referencias laborales y familiares

EVIDENCIA: Plataforma Territorium, correo electronico: ledys-con@hotmail.com
PLAZO: sabado 11 a las 20 horas
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TEMAS:
-Actividades de apropiacion del conocimiento
1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades programadas en la
sesion anterior subactividad 5., Avance en la construccién del Banco de Datos en el programa
Excel de la empresa del proyecto formative “Transportes Cacigue Tundama”
Informacién que debe contener:
1.Informacion General
2 Informacion Académica
3.Vinculacién Laboral
4 Experiencia
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Informa ue debe contener

1 Informacion General

2 Informacién Académica
3.Vinculacion Laboral

4 Experiencia

5 Registro de Puestos y Areas
6.Prestaciones Sociales
7.Referencias laborales y familiares

EVIDENCIA: FPlataforma Territorium, correo electrénico: ledys-con@hotmail.com
PLAZO: sabado 11 a las 20 horas

Quedo Atenta a resolver cualquier inquietud ya sea por llamada a celular, WhatsApp, correo
electrénico entre otros

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Instructora Gestion Humana

SENA ledys0672@gmall.com
adys-con@hotmail cor

N

SERVICIO NACIONAL
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Instructor LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN -
‘ fecha de inicio: 6 segundos Antes Vista

LILA INES

REYES R

VARGAS Asunto: Formacion 11 de diciembre de 2021 Aprendiz

nstructer Muy buenas tardes apreciados aprendices, un saludito muy especial, los invito muy cordialmente a que continuemos con

TATIANA responsabilidad, compromiso y puntualidad en el Avance y desarrollo en la Consiruccién del Banco de Datos (producio

STEFFANY entregable) para dar por culminado €l RA4 de la Competencia Definir Necesides de Informacion de la GTH en la empresa del

LOPEZ REYES Proyecto Formativo.

Instructor

MO FALTEN ya nos queda muy poco tiempo para salir a descansar.._._Feliz y bendecida tarde. Un abrazo.

Evidencia

s 0 Me gusta

2

Fecha de entrega: 11 de Diciembre del 2021 a las 8:00pm

Archivos:

FORMACInnNnFICHAN2339690nAnMnnSEMANANDELN11nDENDICIEMBRERDEN2021._docx

O 0 Comentario(s)

LILA INES REYES VARGAS
fecha de inicio: 07 de Diciembre del 2021
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6 1 Pérez Acosta Adriana Lorena prtllf?::::sDE Molina Neira Leidy Johana 3215261532 Pérez Neira Heyer Javier Psicalogo
7 2 Miguez Guerrero Dariam Selena Gerente General Lozana Corredor Juan José 3154989670 Revisor Fiscal Guerrera Pineda Maria Clara
. 3 Gonzalez Aguilar | Wiliam Libardo | Gerente/Supervisar|  Fonseca Torres Brayan Esteban 3208920302/301694791 Gonzalez Fagua José Misael Gerente

i Lt i

a Diego Subgerente/Jefe De Garcia Lopez marfa 3202542806/3145211421 velandia Torres Lizeth m édico
s RRHH General
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Medio utilizado: (Presencialidad, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico,
llamadas, video llamadas etc.

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicion de Contenidos/Fase I/1. Planeacion de la metodologia en un contexto
organizacional/lnstructora/ Definir necesidades de informacién de la gestion del talento humano
de acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas/ Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 12. Incluye material de apoyo

Novedades: Se presentaron a la sesion sincronica 17 aprendices, 3 aprendices entregan
actividades subiendo las evidencias a plataforma Territorium. Estan en formacion 21 aprendices.
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10 [MARYORY ALEJANDRA x 1E+09|O+ |PRESENTE PRESENTE _|ACT.HALO|ASISTE PRES |PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE

11 |YESICA DAYANA X 1E+09|B+ |PRESENTE PRESENTE _|ACT.HALO|ASISTE PRES |PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

12 [JOSE DAVID x 1E+09|O+ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALO|VIRTUAL _ |VIRTUAL _ |VIRTUAL |VIRTUAL |VIRTUAL  |PRESENTE

13 |[NUBIA HELENA x 3E+07|O+ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE ASISTE PRES PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE

14 [JENIFER LILANA x 1E+03|B+ |PRESENTE PRESENTE x PRESENTE PRESENTE | PRESENTE

15 [MARIA FERNANDA x 1E+09|A+ |AUSENTE TE TE : PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE

16 |YERALDIN X 1E+09|B+ |AUSENTE |PRESENTE |PRESENTE PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE

17 |PAULA FERNANDA x 1E+05|O+ |PRESENTE TE TE

18 [MONICA LILIANA X 1E+03|0+ |AUSENTE |PRESENTE |PRESENTE .

19 [LAURA MARITZA x 1E+09|A+ |AUSENTE |PRESENTE A PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE

20 [GLADYS MARGOTH X 1E+09|A+ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE £ PRES |PRESENTE _|PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | USRS

21 [CHAYANNE x 1E+03|B+ |PERMISO TE TE |ACT.HALO PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

22 [LILl FERNANDA x 1E+09|O+ |PRESENTE TE TE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PRESENTE _|PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

23 |NUBIA YASMITH X 1E+03|B+ |PRESENTE TE TE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PRESENTE _|PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

24 JULIANA KATHERINE X | 1E+05|O+ |PRESENTE |AUSENTE |PRESENTE |ACT.HALO|VIRTUAL _ |VIRTUAL _ |VIRTUAL |VIRTUAL |VIRTUAL _ |PERMISO

25 [CARMEN YADIRA X 4E+07|A+ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PRESENTE |PRESENTE |[ENFERMA |PRESENTE | PRESENTE

26 |ANGIE ROCIO x 1E+09|A+ |PRESENTE TE TE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PERMISO | PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

27 [MARIA KATERINE X | 1E+09|O+ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE

28 [LINA MARIA x 1E+09|0+ |PROBLEM TE TE |ACT.HALO|VIRTUAL _ |VIRTUAL _ |VIRTUAL |VIRTUAL |VIRTUAL _ |PRESENTE

29 |DAVID FELIPE x | 1e+09|0+ |PERMISO TE TE |ACT.HALO|ASISTE PRES|PRESENTE _|PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE =
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Observaciones: A la fecha quedan en formacion 21 aprendices activos en formacion

T.D | Ndmero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico Estado
No. Documento
CC | 1000935496 YERALDIN CASTEBLANCO 3145208681 yerall5casteblanco@ | FORMACION
1 MOLANO gmail.com
CC |1002395225 LAURA MARITZA MARTINEZ MOLINA | 3223166116 martinezmolinalauris FORMACION
2 @gmail.com
CC |1002538616 YESICA DAYANA ALMANZA LOPEZ 3204157719 yesicadalmanza373@ | FORMACION
3 gmail.com
CC |1002741122 JOSE DAVID ARDILA OLIVOS 3106047200 josedavid182002@gm | FORMACION
4 ail.com
CC |1003813842 CHAYANNE MONTANA GARRIDO | 3165813128 chayanne.123@hotma | FORMACION
5 il.com
CC | 1005606129 GLADYS MARGOTH MERCADO 3113231744 margothcastaneda03 | FORMACION
6 CASTANEDA @gmail.com
CC |1007142258 LILI FERNANDA MUNOZ MERCHAN 3103018932 lilifernandam15@gmai | FORMACION
7 l.com
CC |1010092874 MARYORY ALBA FRESNO 3142567104 alejandral?albakr@g FORMACION
8 ALEJANDRA mail.com
CC |1019031317 NUBIA YASMITH PATINO BARRERA 3214586617 nypatino7@misena.ed | FORMACION
9 u.co
CC | 1049609607 ANGIE ROCIO SANCHEZ TORRES | 3123420544 angierocio.sancheztorr | FORMACION
10 es@gmail.com
CC | 1049640227 MARIA FERNANDA CALVACHE 3183354694 marifers37@gmail.co FORMACION
11 RAMIREZ m
CC | 1049652115 PAULA FERNANDA FONSECA MACIAS 3214445139 paulafonseca672@gm | FORMACION
12 ail.com
CC | 1056482965 LINA MARIA SIERRA MEDINA 3108803919 LINITASIERRA482@ FORMACION
13 GMAIL.COM
CC | 1056928420 MONICA LILIANA JIMENEZ MOYANO 3155727939 molijimenez19@gmail. | FORMACION
14 com
CC | 33366397 NUBIA HELENA BERMUDEZ 3112357399 nubes2629@gmail.co | FORMACION
15 MARTINEZ m
CC | 40047247 CARMEN YADIRA RIVERA SAMUDIO 3133857064 caryadirarivera@yaho | FORMACION
16 0.es
Tl 1002330301 LAURA NATALIA GARCIA BARAJAS 3209794301 lauragarcia06092003 | FORMACION
17 @gmail.com
TI 1002331132 DAVID FELIPE SOSA ABRIL 3136286726 davisosall@gmail.co | FORMACION
18 m
TI 1002687599 JENIFER LILIANA BURGOS GALINDO 3125399118 jburgosgalindo07@gm | FORMACION
19 ail.com
TI 1054090380 JULIANA KATHERINE | REYES CUERVO 3107046562 julianareyes350@gma | FORMACION
20 il.com
TI 1057544233 MARIA KATERINE SANDOVAL 3114851268 mariakaterinesandoval | FORMACION
21 SALAZAR @gmail.com

Debi realizar sesidn sincronica porque el 95% de los aprendices trabajan hasta el dia sdbado y
a presencialidad solo podian asistir 3 aprendices.

NOVEDAD: Recibi correo de Daxi Paola Ortiz Mojica donde se le acepta cambio de jornada al
aprendiz EDI SANTIAGO PINA MENDOZA, luego fue enrutado a esta ficha el 9 de diciembre de
2021.
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www.sena.edu.co
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INFORME DE ACTIVIDADES SEMANA DEL 15 DE DICIEMBRE DE 2021

Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran
Nombre del programa: Gestion del Talento Humano. Ficha:2339690 Noche

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo de la
Competencia

- COMPETENCIA: Definir necesidades de informacidn de la

gestion del talento humatso de acuerde con los

FEPRIRRE NS SRS R

’ requerimientos de la organizacidn v de las partes

ﬂ interesadas

q 'k* B0 A B e "7 RA4. Presentar la informacion sobre la Gestion del || = = & = ===

- BU RS o N | Tpiento Humano de acuverdo a metodo[ogias V| R -
técnicas adoptadas por la Organizacion, que |/ = = = = ==

permita tomar decisiones.

s

SESION SINCRONICA DE FORMACION 15 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de transferencia del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Revision, Ajustes y sustentacion del Producto Entregable del Proyecto Formativo Banco
de Datos en Excel de La Empresa Transportes Cacique Tundama en donde esta debe contener:
1.Informacién General

2.Informacion Académica

3.Vinculacion Laboral

4. Experiencia

5.Registro de Puestos y Areas

6.Prestaciones Sociales

7.Referencias laborales y familiares

2. ACTIVIDAD: Aplicar lista de chequeo

3.ACTIVIDAD: Evaluar los 4 resultados de la competencia Definir a los aprendices que realizaron y
entregaron las evidencias de las actividades correcta y oportunamente.
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1 7V Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
- Sistema de Gestion LISTA DE CHEQUEO
5 de la Calidad
7 &
- Regional: Boyaca Ceniro de idn: Centro de Gestion ¥
N Tipo de Instrumento: Producto
la_15__Mes 12 Afio_ 2001
] n Tecndlogo én Gestign del Talento Humano
- Definir de in e la gestion del talento humano de acuerdo con Ios
- requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas
< Resultado de Aprendizaje
2 3. Gestionar el proceso de validacion de la informacién del Sistema de Gestion del Talento Humano de acuerdo con
N procedimientas y normatividad
n 4 Presentar Ia informacion sobre 1a Gestién del Talento Humano de acuerdo & metodologlas  técnicas adoptadas por la
2 que permita tomar
- Evmencm de Producto: (1) Un archivo en Excel que conlenga el banco de datos de recursos humanos, fotaimente
) n la informacitn de los colaboradores de la organiza
- « Uliliza sistemas de alma y registro de Inormacion Faciendo e diligente y racional de Ia tecnologia
~ disponible.
i + Valida la informacion del sistema de gestion del talento humano mediante la aplicacion de las normas y
, ia adoptada por la
® . Idenllﬂca los diferentes tipos de sistemas de informacién, sus caracteristicas v los procedimientos de actualizacion
2 v diligencia
a Wombre del Aprendr e Ficha: 2339690
] Nombre del Orientador: LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
B

, VALORES
= INDICADORES OBSERVACIONES -
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Google Meet, WhatsApp, Correo electronico,

la metodologia en un contexto

organizacional/Instructora/ Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano
de acuerdo con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas/ Evidencias de

Aprendizaje/Actividad 13. Incluye material de apoyo



Novedades: Se presentaron a la sesion sincronica 17 aprendices, 3 aprendices entregan
actividades subiendo las evidencias a plataforma Territorium. Estan en formacion 20 aprendices.
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10 1 | ALBA FRESNO MARYORY ALEJANDRA| X 1.01E+09]0+ _ |PRESENTE PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES |PRESENTE _|PRESENTE _|PRESENTE | PRESENTE _|PERMISO
1 2 | ALMANZA LOPEZ YESICA DAYANA x 16405 B+ PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES |PRESENTE | PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
2 : licmricvies [Eecorin = s o [ i e B S a0 it PP i VT AT W s T |viRTUAL | PRESENTE
13 4| BERMUDEZ MARTINEZ NUBIA HELENA x 7o+ PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES | PRESENTE | PRESENTE | PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
14 5 | BURGOS GALINDO JENIFER LILIANA x 1E+09]B+ PRESENTE PRESENTE | ACT.HALOW |REGUIDASISI PRESENTE _|PERMISO _|PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE
15 & | CALVACHE RAMIREZ MARLA FERMANDA x 1.056:09]A+  |AUSENTE _|PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALOW |REGUL ASIS|PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
16 7 | CASTEBLANCO MOLANG _|¥ERALDIN x 16408 B AUSENTE | PRESENTE | PRESENTE _|ACT.HALOW | ASISTE PRES [PRESENTE _|PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
7 & | FONSECA MACIAS PAULA FERNANDA x 1.056+09|0+  |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE _|ACT.HALOW |ASISTE PRES |PERMISO | PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
18 S | IMENEZ MOYANC MONICA LILIANA x 1,06E+09 |0+ AUSENTE PRESENTE PRESENTE ACT.HALOW PRESENTE |PRESENTE PRESENTE
19 10 | MARTINEZ MOLINA LAURA MARITZA x 1e:08|Aar  |AusenTE |PREsEnTE ACT.HALOW | ASISTE PRES |PRESENTE _|PRESENTE _|PRESENTE |PERMISO | PRESENTE
20 11 | MERCADO CASTAREDA _ |GLADYS MARGOTH x 1,01E+08|Ar PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES |PRESENTE | PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE
21 12 | MONTARA GARRIDO CHAYANNE x 1E:00]B+ PERMISO _|PRESENTE _|PRESENTE _|ACT.HALOW |REGUILASIS| PRESENTE _|PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
22 35 | MUROZ MERCHAN LiLi FERNANDA x 1.016:09]0+  |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALOW |ASISTE PRES [PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PERMISO LAHPRESENTE
23 14 | PATIRO BARRERA NUBIA YASMITH x 1.026409 B+ PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES |PRESENTE | PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
24 25 | REVES CUERVO JULIANA KATHERINE % | 1.056+090+  |PRESENTE |AUSENTE  |PRESENTE |ACT.HALOW [VIRTUAL  |[VIRTUAL _ |VIRTUAL _ |PRESENTE |wIRTUAL PRESENTE
25 16 | RIVERA SAMUDIO CARMEN YADIRA x 40047247 A+ PRESENTE PRESENTE PRESENTE ACT.HALOW |ASISTE PRES | PRESENTE PERMISO EN|PRESENTE |[PRESENTE PRESENTE
26 17 | SANCHEZ TORRES ANGIE ROCIO x 1,05£+08|Ar PRESENTE | PRESENTE _|PRESENTE | ACT.HALOW |ASISTE PRES |PERMISO | PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE | PRESENTE
27 38 | SANDOVAL SALAZAR MARIA KATERINE X | 1.06E+09]0+ _ |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALOW |ASISTE PRES [PRESENTE _|PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE _|PRESENTE
28 19 [ SIERRA MEDINA LINA MARIA x 1.06E+09]0+  |PROBLEMAS|PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALOW [VIRTUAL  [VIRTUAL _ |VIRTUAL  |PRESENTE |wiRTUAL PRESENTE
= 20 | sosa ABRIL DAVID FELIPE x 16408]0+  |PERMISO |PRESENTE |PRESENTE |ACT.HALOW |ASISTE PRES |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
FICHA 2339690 DEFINIR ® £l 3
=) @ = L + B9%

~ Q) SE s 7

ESP  10:28a.m.

Observaciones: A la fecha quedan en formacion 21 aprendices activos en formacion

T.D
No.

NUmero de
Documento

Nombre

Apellidos

Celular

Correo Electrénico

Estado

ccC

1000935496

YERALDIN

CASTEBLANCO

3145208681

yerall5casteblanco@

FORMACION

1 MOLANO gmail.com
CC ]1002395225 LAURA MARITZA MARTINEZ MOLINA | 3223166116 martinezmolinalauris FORMACION
2 @gmail.com

cC

1002538616

YESICA DAYANA

ALMANZA LOPEZ

3204157719

yesicadalmanza373@
gmail.com

FORMACION

CcC

1002741122

JOSE DAVID

ARDILA OLIVOS

3106047200

josedavid182002@gm
ail.com

FORMACION

CcC

1003813842

CHAYANNE

MONTANA GARRIDO

3165813128

chayanne.123@hotma
il.com

FORMACION

CC |1005606129 GLADYS MARGOTH MERCADO 3113231744 margothcastaneda03 | FORMACION
6 CASTANEDA @gmail.com

CC |1007142258 LILI FERNANDA MUNOZ MERCHAN 3103018932 lilifernandam15@gmai | FORMACION
7 l.com

cC

1010092874

MARYORY
ALEJANDRA

ALBA FRESNO

3142567104

alejandral?albakr@g

mail.com

FORMACION

CcC

1019031317

NUBIA YASMITH

PATINO BARRERA

3214586617

nypatino7@misena.ed
u.co

FORMACION

CcC
10

1049609607

ANGIE ROCIO

SANCHEZ TORRES

3123420544

angierocio.sancheztorr
es@gmail.com

FORMACION

CcC
11

1049640227

MARIA FERNANDA

CALVACHE
RAMIREZ

3183354694

marifers37@gmail.co
m

FORMACION

CcC
12

1049652115

PAULA FERNANDA

FONSECA MACIAS

3214445139

paulafonseca672@gm
ail.com

FORMACION

CcC
13

1056482965

LINA MARIA

SIERRA MEDINA

3108803919

LINITASIERRA482@
GMAIL.COM

FORMACION

CcC
14

1056928420

MONICA LILIANA

JIMENEZ MOYANO

3155727939

molijimenez19@gmail.
com

FORMACION

CcC
15

33366397

NUBIA HELENA

BERMUDEZ
MARTINEZ

3112357399

nubes2629@gmail.co
m

FORMACION

ccC
16

40047247

CARMEN YADIRA

RIVERA SAMUDIO

3133857064

caryadirarivera@yaho
0.es

FORMACION

TI

17

1002331132

DAVID FELIPE

SOSA ABRIL

3136286726

davisosall@gmail.co
m

FORMACION



mailto:chayanne.123@hotmail.com
mailto:chayanne.123@hotmail.com
mailto:alejandra12albakr@gmail.com
mailto:alejandra12albakr@gmail.com

TI 1002687599 JENIFER LILIANA BURGOS GALINDO | 3125399118 jburgosgalindo07@gm | FORMACION
18 ail.com

TI 1054090380 JULIANA KATHERINE | REYES CUERVO 3107046562 julianareyes350@gma | FORMACION
19 il.com

Tl 1057544233 MARIA KATERINE SANDOVAL 3114851268 mariakaterinesandoval | FORMACION
20 SALAZAR @gmail.com

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

SENA

IN

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Instructora Gestion Humana
Icmancera6@misena.edu.co

ledys0672@gmail.com

ledys-con@hotmail.com

Teléfono: 3115953560
Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca
Calle 19 No0.12-29 Tunja-Colombia

www.sena.edu.co
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INFORME SEMANA FICHA 2428555, 6 Y 9 DE DICIEMBRE DE 2021
Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran

Nombre del programa: Gestion del Talento Humano

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo
de la Competencia: Elaborar Manual de Funciones y Competencias de acuerdo con
metodologias organizaciones y normativa vigente.

BIENVENIDOS APRENDICES =’
N
COMPETENCIA: Elaborar manual de funciones
y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.

RA1. Establecer las relaciones funcionales, roles
de trabajo, dependencia e interdependencia entre los
cargos, teniendo en cuenta la estructura
organizacional, para la elaboracién de los perfiles
ocupacionales.

i

INFORME PRESENCIAL 6 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento subactividad 3, 4 Y 5.

2.ACTIVIDAD: Socializar

Subactividad 6. Socializar por parte del instructor sobre los temas de: jerarquias,
organigramas resaltando concepto, finalidad, requisitos, y clases; con base en la
exposicion de la instructora elabore un cuadro sindptico sobre el tema. (Individual).
-Material de Apoyo: Power Point: Organizacion y Estructura

Subactividad 7. Desarrollar por parte del instructor un ejemplo de como se debe elaborar
un organigrama teniendo en cuenta la clase de empresa, niveles jerarquicos, Yy
ocupaciones existentes dentro de la empresa.

-Material de Apoyo: Estructura organizacional Institucion Educativa “Colegio Angelitos del Mafiana.

Subactividad 8. Disefiar los organigramas de las empresas correspondientes a diferentes
sectores econdmicos teniendo en cuenta las ocupaciones relacionadas en cada una de
ellas.

-Material de apoyo: anexo al final del documento

Equipo 1. Sector Servicios Equipo de Aura Sanabria
Equipo 2. Sector Industrial Equipo de Danna Garcia
Equipo 3. Sector Transporte Equipo de Martin Leén
Equipo 4. Sector Financiero Equipo de Oscar



Equipo 5. Sector Comercial Equipo de Lizeth Paola
Equipo 6. Sector Comunicaciones Equipo de Alexandra M.

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo electrénico: ledys-con@hotmail.com
PLAZOQO: jueves 9 de diciembre a las 10 horas.
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FORMACION SINCRONICA FICHA 2428555, 6 DE DICIEMBRE DE 2021

i 7o . 0000 BIENVENIDOS APRENDICES ?.'NY, Nivel Jerdrquico
, N A .
N COMPETENCIA: Elaborar manual de funciones ‘m i
om0 g y competencias de acuerdo con metodologias
m' [ﬁ organizacionales y normatividad vigente. e ]
- Al

RA2 Analizar funciones, requisitos
i para la 6n de las
competencias laborales a los  cargos en los

niveles ocupacionales de la organizacién A R

FORMACION PRESENCIAL 6 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento subactividad 3, 4 Y 5.

2.ACTIVIDAD: Socializar

Subactividad 6. Socializar por parte del instructor sobre los temas de: jerarquias,
organigramas resaltando concepto, finalidad, requisitos, y clases; con base en la
exposicion de la instructora elabore un cuadro sinoptico sobre el tema. (Individual).
-Material de Apoyo: Power Point: Organizacién y Estructura|
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Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas Estudio de caso. Tra.. Cartilla_Fundament... x Estructuras organiz... @ Iniciar sesién
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3.10.1.

Es un enunciado claro que describe el tipo de negocio en el que se halla (o desea

@ estar) la compafiia. Lo que busca es definir de una forma concisa el proposito que . ~
Ei i 0 Eg, Exportar archivo PDF ~
logra alcanzar la compafiia en la sociedad o en la economia. Con ella se
@ proporciona el contexto en el cual se formulan las lineas especificas de negocios — .
en las cuales se involucrara la empresa y las estrategias con las cuales operara. g= Editar PDF
La misién contesta a cuatro preguntas clave: ;Qué necesidades satisface la E}, Crear archivo PDF ~
empresa? ;A quién se dirige la empresa? ;Como lograra sus objetivos? ; Por que
existe la compafiia? Al responder a estas preguntas, se llega a la definicion de la Comentar

misién empresarial.

. : : . . Efd Combinar archivos
- Qué: No es definir los productos que ofrece la empresa, sino especificar cual o
<4 cuales son las necesidades que cubre. 3 Organizar paginas -~

- A quién: Ninguna compaiiia es capaz de satisfacer todas las necesidades de
todos los clientes. Por eso debe definir para quién se orienta, a que tipo o Eliminar, ins

segmento de clientes trata de satisf:
- Como: Es la forma a través de la cual la compafiia tratara de lograr sus metas,

es el medio que utilizara, la estrategia general. -

r, extraer y girar pagin

3.10.2. Visién Convierte, edita y firma electréonicamente
formularios y contratos PDF

Es el deseo de lo que quiere ser la organizacion en el futuro. Busca visualizar el

futuro definiendo cémo sera la organizacion. Es el suefic que quiere alcanzar la

empresa. Para alcanzarla, se requiere el esfuerzo, la dedicacion y el comp N

de toda su gente, para que con sus acciones se alcance dicho futuro deseadqiies T S

) b o z05p.m. H
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Archiva  Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Estudio de caso. Tra... Cartilla_Fundament.. » Estructuras organiz. @ Iniciar sesién
W ® B ® @ = s« R MO @ e - R/ T B &£ & 0 W Q G =B o
a8 - Cuando: Es la fecha limite en la que se espera se cumpla la vision.
Generalmente se plantea a minime cince afios. Ej: “Para el afio 2020..
L8] 3.10.3, Valores [ Exportar archivo PDF ~ O
@ Un valor es un concepte que encierra un sentido de valia, de excelencia, de 52 editar PDF
perfeccion, que busca orientar el comportamiento humano, su conducta. Ej:
rectitud, transparencia, lealtad, confidencialidad. & crear archivo PDF ~
Los valores para una compafiia se buscan en los miembros del equipo de Comentar
planeacion, los valores actuales, la filosofia de trabajo. la cultura organizacional
predominante, los valores de los grupos de Interés. EN combinar archivos
N 104 Brinciplos L2 Organizar paginas ~
Un principio es una aplicacién practica de un valor. El principio determina la forma
como el valor se cumplira. Eliminar, insertar, extraer y girar paginas.
Ej: Valor: “honestidad”. Principio: “la empresa estda comprometida con la
transparencia en todas sus acciones”.
3.10.5. Objetivos
Es una expresion de un fin que se quiere conseguir. el cual se fija para mostrar la c"“ﬁg':;.:.:‘:al ns"'.,"é‘.’,.i'.iti;;"'.;i;:'““"“
orientacion de los esfuerzos que se deben hacer.
Prueb; de 7 di
También podemes entenderlo come un enunciade escrito que sefiala un resultado

que se desea alcanzar en un tiempo determinado. Los objetivos pueden ser a

[#) Cartilla_Fundamentos_administrativos.pdf (PROTEGIDO) - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) = =] >

Archivo  Edicion  Ver Firmar Ve

s Ayuda

Inicio Herramientas Estudio de caso. Tra.. Cartilla_Fundament... x Estructuras organiz... @ Iniciar sesién
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8 - Objetivos a mediano plnzo' Estos objetivos son menos especulativos y se
basan en los obj est ara © ayudarlos a cumplir.
Son los objetivos 'ormales de la empresa, que se fijjan generaimente en cada area
18] de la dicha organizacion para que se enfoquen en su propo:Ito en un periodo
@

Exportar archivo PDF ~
alrededor de un afio. Se les llama Ej: la cartera
morosa” (finanzas). “desarrollar el p.rwnal" (gestion humana).

Editar PDF

gne

- Objetivos . corto plazo: Son objetivos que se realizan en menos de un afio. Se

Yy Se les llama objetivos individuales u

operaclonalee puee son los que cada empleado debe alcanzar en su actividad

an de un plan que garantice su cumplimiento. Ej:

"Bajar la cartera al 5%, el cobro pi . para el proximo
semestre”.

Crear archivo PDF ~

Comentar

@

Combinar archivos

Organizar paginas ~

Para que los J sean bien definidos, hablando en cial de
y . se debe cumplir la norma AR Senclllos,

alcar Estas caracteristicas se evidencian

en una formula nemotécnica muy facll de aplicar, la cual dice que la estructura de

un objetivo debe tener los siguientes aspectos:

Reto + Variable + Meta + Estrategia + Tiempo

Eliminar, insertar, extraer y girar paginas.

Reto: Verbo en infinitivo que denota la accion. Se deben evitar los verbos
genéricos que no mueven a la accién, como “lograr”, “intentar”, etc.

v firma
o v cor

tos PDF

Variable: Es lo que voy a medir. Ej: tasa de par de . costo =T
. etc. e
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= 2.ACTIVIDAD: Scocializar
; Subactividad 6. Socializar por parte del instructor sobre los temas de: jerarquias,
B organigramas resaltando concepto, finalidad, requisitos, y clases: con base en la
- exposicién de la instructora elabore un cuadro sinéptico sobre el tema. (Individual).

-Material de Apoyo: Power Point: Organizacion y Estructura

Subactividad 7. Desarrollar por parte del instructor un ejemplo de como se debe elaborar
un organigrama teniendo en cuenta la clase de empresa, niveles jerarquicos, y
7 ocupaciones existentes dentro de la empresa.

-Material de Apoyo: Estructura organizacional Insfitucién Educativa "Colegio Angelitos del Mafiana.

-] Subactividad 8. Disefiar los organigramas de las empresas correspondientes a diferentes

5 sectores econémicos teniendo en cuenta las ocupaciones relacionadas en cada una de
- ellas.

2 -Material de apoyo: anexo al final del documento

L Equipo 1. Sector Servicios

- Equipo 2. Sector Industrial

2 Equipo 3. Sector Transporte

J] Equipe 4. Sector Financiero

& Equipo 5. Sector Comercial

] Equipe 6. Sector Comunicaciones
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SECTORES ECONOMICOS DE COLOMBIA

Segln ol Banco de la Repiiblica La actividad econdmica del pafs se divide por
sectores econdmicos. Cada uno de ollos hace parte de una actividad econémica
cuyos elementos o productos tienen caracteristicas en comun y se diferencian
de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo a los procesos de
produccién, es decir de acuerdo al servicio que realicen o al producto que
comercialicen.

LA DIVISION ECONOMIA CLASICA SE ESTRUCTURA ASI:

_Sector primario: se refiere a la produccién basica y tado lo que tiene que ver con
las actividades del agro

-Sector secundario: se refiere a la produccion de bienes y todo lo que produce la
industria, construccion y manufactura

-Sector terciario: se refiere al ofrecimiento de servicios que brinda el comercio,
bancos, educacién, etc.

CUALES SON LOS SECTORES ECONOMICOS DE COLOMBIA SEGUN
ACTIVIDAD ECONOMICA:

e
E

Pagina 3des 998 palabraz ([

De estos sectores se derivan actividades econémicas independientes y -
spaiiol (Colombia) [ ' + tome

Se publico en plataforma Territorium

S Sofia plus X 4@ Territorium || GESTION DELTALF X+ = X
&« Cc o O O =8 hitpsi//sena.territoriala/perfil.php?id= 16834609 B ¥ y & =
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LEDIS
CONSUELO
MANCERA

s s

BELTRAN

Instructor LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN v
fecha de inicio: 5 segundos Antes ista

EDITH MAGALY
E:EF:L"\ID'?:AVILA Asunte: Formacion & de diciembre de 2021 Aprendiz

Muy buenas tardes respetados aprendices, un saludo muy especial, me permito invitarlos a que continuen con el desarrollo de
las actividades programadas para esta sesion con el mismo entusiasmo, responsabilidad y compromiso de siempre, adjunto
documento en Word que contine las actividades y material de apoyo. NO FALTEN a su Formacion Presencial. Un abrazo, feliz y
bendecida tarde.

Evidencia

Fecha de entrega: 07 de Diciembre del 2021 a las 6:00pm

Archivos

FORMACINNAFICHAN2428555nPnvinn SEMANANDELNBnDENDICIEMBRENDEN2021. docx
ORGANIZACIONnynESTRUCTURA. pptx

ORGANIGRAMAS ppix

Estructuranorganizacional pdf

jSoy Eval

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Medio utilizado: (Presencial, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electronico,
llamadas, video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicibn de Contenidos/Fase |/ planeacion de la metodologia en un contexto
organizacional. / Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias  organizacionales 'y normatividad vigente /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 3. Incluye material de apoyo.

Novedades: Se realizd sesion presencial y asistieron 28 de los 33 aprendices en
formacion, los que no asistieron presentaron la excusa justificada.
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1049656754 [DANNAPAOLA  |GARCIA VARGAS EN FORMACION|presente | PRESENTE PRESENTE

1049794085 |LISSA BRIVECD | VEGA LOPEZ EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE

1051064491 |ANGELA NOPE INFANTE EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE

05108640+ |BRAVANDAVID | CORTES BANEZ EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE

055314500 |ANGELA MARIA  |ROSAS PATARROYO EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE

056572000 |ERIKA YULIETH GALVIS AYORGA PRESENTE  |PRESENTE PRESENTE

056710327 |ANDRES DANEL | GUERRERQ CIPAMOCHA, PRESENTE | PRESENTE PRESENTE

056931672 |MARIA MAVERLI | VASQUEZ ACUNA PRESENTE  |PRESENTE PRESENTE

057462026 [DAYANA DIAZ GUERRERD PRESENTE  |PRESENTE PRESENTE

7057570735 |DARA BEVANTH | CELY SANCHEZ PRESENTE  |PRESENTE

192762310 |KAREN WELISA CALLEJAS PARRA PRESENTE | PERMISO COORD. %

7193222646 |GRIVITH DAYANA |RODRIGUEZ FAGUA PRESENTE  |PRESENTE PRESENTE

3376832 |MARIA PAULA SANABRIA GONZALEZ EN FORMACION | prEsENTE

1049656336 |ANGIE KATHERNE | MUNOZ APONTE PRESENTE

INDUCCION | _ELABORAR MANUALES | . 5
Promedio: 9-dic  Recuento: 34 Suma: 9-dic =] - ] + 100%

OBSERVACIONES: La ficha cuenta con 33 aprendices en formacion

No.

T.D

NUmero de
Documento

Nombre

Apellidos

Estado

CcC

1001443950

OSCAR ORLANDO

RAMIREZ PERDOMO

EN FORMACION

TI

1001891573

GERALDINE PAOLA

GARCIA ARAUJO

EN FORMACION

CcC

1002331862

MARIA ISABEL

GUERRERO ARCOS

EN FORMACION

CcC

1002366168

ANDRES ALEJANDRO

CHAPARRO SUESCA

EN FORMACION




o | T |1002366399 | MELANY NATALIA BUSTAMANTE TOVAR EN FORMACION
s | CC [ 1002366681 [ MARTIN TOMAS LEON AGUILAR EN FORMACION
| [1002367520 | LUISA FERNANDA CATOLICO BOYACA EN FORMACION
g | CC [1002367840 [ JUAN ALEJANDRO BARON SOSA EN FORMACION
o|CC [1002417733 | AURANAYELI SANABRIA LOPEZ EN FORMACION

10| T [1002528113 [ KAREN YULIETH SOSAPITA EN FORMACION

11| CC 1002692460 | DIANA MARCELA CRUZ SIERRA EN FORMACION

1o | T 1002721966 | DUBER STEVEN MALAVER JIMENEZ EN FORMACION

13| CC [ 1003688388 [ JENNY NATALIA QUIROGA LEAL EN FORMACION

14| CC 1032381571 | LILIANA ALICIA MATURANA SALAZAR EN FORMACION
15| CC [ 1049641890 [ LIZETH PAOLA HEREDIA MOLINA EN FORMACION

16 | CC [ 1049641955 [ VINETH VIVIANA CORREA ALVAREZ EN FORMACION

17| CC | 1049647914 | JULIETH DANIELA BAUTISTA EN FORMACION

1g | CC [ 1049651294 | YEIMI ALEXANDRA MARTINEZ MORENO EN FORMACION
10| CC [ 1049654817 [ ANYIKATERIN BETANCOURT LOPEZ EN FORMACION
50| CC [ 1049656754 | DANNA PAOLA GARCIA VARGAS EN FORMACION

L, | 7' [1049794085 [ LISSA BRIVECD VEGA LOPEZ EN FORMACION

,, | CC [ 1051064491 | ANGELA ESMERALDA NOPE INFANTE EN FORMACION

53| CC | 1051066404 [ BRAYAN DAVID CORTES IBANEZ EN FORMACION

54| CC [ 1055314500 [ ANGELA MARIA ROSAS PATARROYO EN FORMACION

,5| T [1056572000 [ ERIKA YULIETH GALVIS MAYORGA EN FORMACION

56| CC | 1056710327 | ANDRES DANIEL GUERRERO CIPAMOCHA EN FORMACION

,7| CC 1056931672 | MARIA MAYERLI VASQUEZ ACUNA EN FORMACION

,g| T |1057462028 [ DAYANA ELIZABETH DIAZ GUERRERO EN FORMACION

,o| T |1057570733 | DAIRABEYANITH CELY SANCHEZ EN FORMACION

40| CC | 1192762310 | KAREN MELISA CALLEJAS PARRA EN FORMACION

41| CC [1193222646 [ BRIVITH DAYANA RODRIGUEZ FAGUA EN FORMACION
4y | CC | 33376832 MARIA PAULA SANABRIA GONZALEZ EN FORMACION
33| CC | 1049656336 | ANGIE KATHERINE MURIOZ APONTE EN FORMACION

INFORME SESION PRESENCIAL 9 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion

del conocimiento subactividad 8.
Equipo 1. Sector Servicios
Equipo 2. Sector Industrial
Equipo 3. Sector Transporte
Equipo 4. Sector Financiero




Equipo 5. Sector Comercial
Equipo 6. Sector Comunicaciones

2.ACTIVIDAD: Concertar la plataforma estratégica de la Empresa del proyecto formativo
Transportes Cacique Tundama.

3.ACTIVIDAD: Aplicar prueba de conocimientos sobre el tema estructura organizacional
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FORMACION PRESENCIAL 9 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacién del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento subactividad 8.

Equipo 1. Sector Servicios

Equipo 2. Sector Industrial

Equipo 3. Sector Transporte

Equipo 4. Sector Financiero

Equipo 5. Sector Comercial

Equipo 6. Sector Comunicaciones

2.ACTIVIDAD: Concertar la plataforma estratégica de la Empresa del proyecto formativo
Trananartas Caciaus Tindama
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2_ACTIVIDAD: Concertar la plataforma estratégica de la Empresa del proyecto formativo
Transportes Cacique Tundama.

3.ACTIVIDAD: Aplicar prueba de conocimientos sobre el tema esfructura organizacional

Quedo Atenta a resolver cualquier inquietud ya sea por llamada a celular, WhatsApp,
correo electrénico entre otros.  EXITOS. |

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Instructora Gestién Humana
SENA ledys0672@gmail.com

ledys-con@hotmail com

lcmanceraB@misena edu co
Teléfono: 3115953560
Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca
SERVICIO NACIONAL  gjle 15 No.12-29 Tunja-Colombia

DE APRENDIZAJE  www sena educo
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< Proyecto de Formacion: Aplicacion de la metodologia para la gestion del talento humano por compelencias.
i " Elaborar manual de fUNCiones y compelencias [Aborales 06 Acuerdo con Melodologlas prescitas por @
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H Duracion dof 30 minutos
Nombre del Aprandiz: [Ficha: [2428555
n Nombre del Instructor: Ledis Consuslo Mancera Beltran
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ulo la respuesta correcta

La se refiere a la forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de los
colaboradores en la empresa. En las estructuras se ubican las personas y se distribuyen segun los procesos, los niveles
jerarquicos, nivel de autoridad y Ia capacidad para tomar decisiones
a.  esiruclura organizacional c. organizacion piramidal
b. organizacién plana ¢ estructura funcién

2. Enlas empresas se pueden observar tres fipos de
matricial. En la estructura. . la division del trabajo se agrupa por las principales actividades
que deben realizarse dentro de la organizacion. ventas, markeling, recursos humanos, operaciones, financiera y asi
sucesivamente; dentro de este lipo de organizacion, los colaboradores fienden a realizar un conjunto especializado de

funcional, divisional o

tareas
a. funcional ¢ matricial
b.  divisional d. staff
3. Entoda niveles de autori latoma de v sobre la ejecucion de Ias politicas,
procesos y tareas. Enmmramus tres niveles especificamente: eslraleg\cu bachco ¥ operalive. El nivel
tiene poca amenos que sea sobre formas
o adelantar of proceso o lareas que realiza. Debe consultar las demsmnes de mayorimpacio.
estratégico ¢ operativa
b. téctico d. directivo
4. Las relaciones funcionales son las diversas relaciones que se dan entre las unidades que infegran la estructura
organizacional de una empresa, las cuales se representan por mecio de lineas. La relacion e se da
entre dreas o unidades especializadas que brindan soporte o técnica o de a otras
dreas de la linea. Su injerencia se basa en recomendaciones, no en drdenes
a.  autoridad lineal c. coordinacion
b asesoria o staff d érganos desconcentrados
5. Larelacién de. tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan varias dreas de la

organizacian. Pueden existir entre unidades de un mismo nivel jerarquico o bien entre distintas reas de la organizacién,
incluso se pueden dar entre un nivel jerarquico superior de un drea e igual o inferior de ofra.
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LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN Vista
Administrar Grupos fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 08 de Diciembre del 2021

Grupa

Aprendiz
Proyectos Asunto: Formacion 9 diciembre 2021
Rubricas " -
Muy buenos dias apreciados aprendices. les saludo muy cordiaimente. me permito convocarlos a que continden con todo el
Blogs entusiasmo. compromiso y responsabilidad en el desarrollo de las actividades propuesias para dar por termindao el RA2 de la
Seguimiento Competencia Elaborar Manuales. NO FALTEN a su formacion a la misma hora, en el ambiente 209. Feliz y bendecido dia, un
Configuracién abrazo.
Adjunto docuemento en word de las actividades programadas para este dia, No olviden estudiar para la prueba de
conocimientos.
LILA INES
REYES
VARGAS
Instructor -
Archivos
LEDIS
CONSUELO FORMACI?N FICHA 2428555 PM. SEMANA DEL 9 DE DICIEMBRE DE 2021 docx
‘ MANCERA Estructuras organizacionales. Benjam?n E 3ra Ed__pdf
BELTRAN
Instructor Soy Eval
EDITH MAGALY s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
BERNAL AVILA
Instructor

PG e

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
facha de inicio- 05 de Diciembre del 2021

A ) 4 & Z ESP 1:dam. B

Medio utilizado: (Presencial, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electronico,
llamadas, video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicién de Contenidos/Fase 1/ planeacion de la metodologia en un contexto
organizacional. / Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias  organizacionales 'y normatividad vigente /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 4. Incluye material de apoyo.

Novedades: Se realizd sesion presencial y asistieron 30 de los 33 aprendices en
formacion, los que no asistieron presentaron la excusa justificada.
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OBSERVACIONES: La ficha cuenta con 33 aprendices en formacion

No.

T.D | NGmero de Nombre Apellidos
Documento

Estado

CC |1001443950 OSCAR ORLANDO RAMIREZ PERDOMO

[N

EN FORMACION

TI 1001891573 GERALDINE PAOLA GARCIA ARAUJO

EN FORMACION

CC | 1002331862 MARIA ISABEL GUERRERO ARCOS

EN FORMACION

CC | 1002366168 ANDRES ALEJANDRO CHAPARRO SUESCA

EN FORMACION

TI 1002366399 MELANY NATALIA BUSTAMANTE TOVAR

EN FORMACION

CC | 1002366681 MARTIN TOMAS LEON AGUILAR

EN FORMACION

TI 1002367529 LUISA FERNANDA CATOLICO BOYACA

EN FORMACION

CC | 1002367840 JUAN ALEJANDRO BARON SOSA

EN FORMACION

CC |1002417733 AURA NAYELI SANABRIA LOPEZ

© |0 N |o o | |Jw N

EN FORMACION

TI 1002528113 KAREN YULIETH SOSA PITA

=
o

EN FORMACION

CC | 1002692460 DIANA MARCELA CRUZ SIERRA

[N
[N

EN FORMACION




| T |1002721966 | DUBER STEVEN MALAVER JIMENEZ EN FORMACION
13| CC [ 1003688388 [ JENNY NATALIA QUIROGA LEAL EN FORMACION
14| CC [ 1032381571 [ LILIANA ALICIA MATURANA SALAZAR EN FORMACION
15| CC [ 1049641890 [ LIZETH PAOLA HEREDIA MOLINA EN FORMACION
16 | CC [ 1049641955 | VINETH VIVIANA CORREA ALVAREZ EN FORMACION
17| CC 1049647914 | JULIETH DANIELA BAUTISTA EN FORMACION
1g | CC [ 1049651294 | VEIMI ALEXANDRA MARTINEZ MORENO EN FORMACION
19| CC [ 1049654817 [ ANYIKATERIN BETANCOURT LOPEZ EN FORMACION
50| CC [ 1049656754 [ DANNA PAOLA GARCIA VARGAS EN FORMACION
o, | 7' [1049794085 [ LISSA BRIVECD VEGA LOPEZ EN FORMACION
5o | CC | 1051064491 | ANGELA ESMERALDA NOPE INFANTE EN FORMACION
53| CC [ 1051066404 [ BRAYAN DAVID CORTES IBANEZ EN FORMACION
54| CC [ 1055314500 [ ANGELA MARIA ROSAS PATARROYO EN FORMACION
,5| T [ 1056572000 [ ERIKA YULIETH GALVIS MAYORGA EN FORMACION
56| CC [ 1056710327 [ ANDRES DANIEL GUERRERO CIPAMOCHA EN FORMACION
,7| CC | 1056931672 | MARIA MAYERLI VASQUEZ ACUNA EN FORMACION
,g| 7! | 1057462028 | DAYANA ELIZABETH DIAZ GUERRERO EN FORMACION
,o| T [1057570733 | DAIRABEYANITH CELY SANCHEZ EN FORMACION
20| CC | 1192762310 | KAREN MELISA CALLEJAS PARRA EN FORMACION
41| CC 1193222646 [ BRIVITH DAYANA RODRIGUEZ FAGUA EN FORMACION
4y | CC | 33376832 MARIA PAULA SANABRIA GONZALEZ EN FORMACION
33| CC [ 1049656336 | ANGIE KATHERINE MURIOZ APONTE EN FORMACION

@
SENA

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Instructora Gestion Humana

ledys0672@gmail.com

ledys-con@hotmail.com

Icmancera6@misena.edu.co

Teléfono: 3115953560

Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial

Regional Boyaca

Calle 19 No.12-29 Tunja-Colombia

www.sena.edu.co



mailto:ledys0672@gmail.com
mailto:ledys-con@hotmail.com
http://www.sena.edu.co/

INFORME SEMANA FICHA 2428555, 13 Y 16 DE DICIEMBRE DE 2021
Instructora: Ledis Consuelo Mancera Beltran

Nombre del programa: Gestion del Talento Humano

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de acuerdo con la guia y plan de trabajo
de la Competencia: Elaborar Manual de Funciones y Competencias de acuerdo con
metodologias organizaciones y normativa vigente.

BIENVENIDOS APRENDICES 7;:\1 Tipos de estructura organiza® orfal
COMPETENCIA: Elaborar manual de funciones
y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.

¥

.-------------.-------_?/;'

RA1. Establecer las relaciones funcionales, roles
g de ftrabajo, dependencia e interdependencia entre los
cargos, teniendo en cuenta la estructura 1, Fuimel 4] oo
organizacional, para la elaboracion de los perfiles | i s Mkl 5| Costnd
ocupacionales. R 11
INFORME PRESENCIAL 13 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento, prueba de conocimientos

2.ACTIVIDAD: Socializar subactividad 10.

Elaborar documento de manera individual que contenga el organigrama correspondiente
a la empresa de acuerdo a sus caracteristicas y sector empresarial a que pertenece la
organizacion

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo electrénico: ledys-con@hotmail.com
PLAZO: miércoles 15 de diciembre a las 10 horas
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FORMACION PRESENCIAL 13 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion del conocimienta

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento, prueba de conocimientos

2_ACTIVIDAD: Socializar subactividad 10
Elaborar documento de manera individual que contenga el organigrama correspondiente

a la empresa de acuerdo a sus caracteristicas y sector empresarnial a que pertenece la
organizacion

EVIDENCIA: Plataforma Territorium/Correo electrénico: ledys-con@hotmail com
PLAZO: miércales 15 de diciembre a las 10 horas
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
“TRANSPORTES CACIQUE TUNDAMA”
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VISION: para el afio2025 la empresa TRANSPORTES CACIQUE TUNDAMA S.A serd una de las mejores
compafiias prestadora de servicios de transporte publico ofreciendo servicios con estandares de calidad,
= brindando seguridad, confianza y respeto a los usuarios, siendo reconocida a nivel nacional e internacional
& estableciendo mayor fortaleza competitiva, generando una méaxima rentabilidad social y econémica orientado
hacia el beneficio de nuestros clientes y al crecimiento y desarrollo empresarial permanente.

MISION: Transportes Cacique Tundama contribuye al desarrollo social e integral de nuestra region
Boyacense, prestando servicios de transporte terrestre automotor de pasajeros a nivel municipal,
intermunicipal, y especial, enfocado en el bienestar de los usuarios, impactando positivamente en la
M movilidad de cada una de las rutas, manejando estandares de calidad, que garanticen la confiablidad a
- través de un equipo altamente calificado dentro de un ambiente de mejoramiento continuo, para satisfacer
7] a los usuarios con seguridad y responsabilidad.

i VALORES

SOSTENIBILIDAD: hace referencia a la capacidad de realizar las actividades durante un tiempo prolongado, teniendo en
5 cuenta criterios sociales, econdémicos y ambientales que aseguren la continuidad del negocio

INNOVACION: Es la busqueda de nuevos disefios organizacionales alterando las estructuras internas de la organizacién
e implica ademds cambiar los limites entre la organizacién y el mercado.

COMODIDAD: Las empresas siempre trabajan para mejorar la comodidad en la organizacién y mejorar la productividad
- de siis emnleadns [ Inn de Ins mavores riesans a la hora de recrear ese ambiente de hienestar es e es dificil conseanir
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I VALORES

SOSTENIBILIDAD: hace referencia a la capacidad de realizar las actividades durante un tiempo prolongado, teniendo en
cuenta criterios sociales, econémicos y ambientales que aseguren la continuidad del negocio

INNOVACION: Es la busqueda de nuevos disefios organizacionales alterando las estructuras internas de la organizacién
e implica ademés cambiar los limites entre la organizacion y el mercado.

R

COMODIDAD: Las empresas siempre trabajan para mejorar la comodidad en la organizacién y mejorar la productividad
de sus empleados. Uno de los mayores riesgos a la hora de recrear ese ambiente de bienestar, es que es dificil conseguir
p que lo sea para todos.

ATENCION AL CLIENTE: Es la asistencia brindada a tus consumidores antes, durante y después de una compra

EQUIDAD: se considera que es el nimero de puestos liderados por hombres y mujeres con el mismo trato

6

a7

=

Pigina2des 1019 palabras [|¥  Espafiol (Colombia) 3] B - 1 + 100%




Insertar

Disefio

PLATAFORMA ESTRATEGICA ¥ ORGANIGRAMA Equipo de Geraldine Garefa - Waord

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN

Referencias

Disposicién Correspondencia Vista Ayuda @ 1Qué desea hacer?

£ Buscar -

M Aial T2 - A A Aar | A ] TMEC EEEE AL T aapbcepe| Asbcene AaBbeeDe AaBbC Aabee AAB asebcec 2§ Reernplazar
P - awe x, x° c > ] < armal | Parrafa de.. 7Sinespa.  Thulo tulo 2 tula Sublitulo IS
9% o Coplarformato | NI K 8 - s x, & Lbormal | Pénafa de.. T Sin esp Tule 1 Tl Tl bHitule (<11 Seleccianar -
Portapapeles e Fuente ) Parrato e Estilos ) Edicién o
= i e e R R R T I R I R I R R B R I R I R I ORI R I I - R I C RIS RIS TR I S EE R PR -
RESPETO: Es valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicion
RESPONSABILIDAD: Cumplir al cliente con el servicio adquirido con puntualidad y comodidad salvaguardando su
seguridad
CONFIABILIDAD: Asegura una excelencia operacional y administrativo bajo un esquema de sostenibilidad, calidad,
proteccién del medio ambients, reduccién del riesgo y un costo optimo, buscando siempre la generacion del valor y la
lealtad del cliente o consumidor
TRASPARENCIA: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen el deber de poner a
disposicién de cualquier persona la informacion publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de
decisiones de acuerdo a su competencia
HONESTIDAD: Los colaboradores trabajan con trasparencia y rectitud en la prestacién de servicio
CALIDAD: Es un factor importante que genera satisfaccion a sus clientes, empleados y accionistas, y provee herramientas
practicas para una geslion integral. para esto se debe buscar la mejora continua, la satisfaccion de los clientes y la
estandarizacion y control de los procesos.
COMPROMISO: es un factor que hace que los empleados se involucren tanto con su trabajo como con los objetivos y los
valores de la empresa
INTEGRIDAD: capacidad de rectitud. Asf como su capacidad de tomar las decisiones mas acertadas para su empresa
LEALTAD: Es |la permanencia y apoyo constante a una persona, institucion o region, significa nunca darle la espalda a
aquello que reconoces como importante en la vida frente a cualquier dificultad que se presente
a3ded [[#  Espaiol (Colombis) + 100%
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~ OBJETIVOS
b Corto plazo:
b « Implementar un manual de funciones y protocolos para la calidez del servicio al cliente en la empresa Transportes
- ‘C.ac\qucs Tundama S A
7l + Ejecutar un servicio de atencién PQRS con las finalidades de conocer las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
By de nuestros clientes.
by « Gestionar y desarrollar un plan de seguridad vial disefiado para reducir el indice de accidentalidad e infracciones por
el incumplimiento de las normas de transito
4 Mediano plazo
o
71 «  Ampliar en un 25% mas el servicio de transporte de pasajeros teniendo en cuenta la competen ncrementando
E puntos de atencion en todos los terminales del pais
« Incorporar soportes tecnolagices para innovar y asi mejorar los servicios de nuestra compafia
Largo plazo
1 « Avanzar con la expansién, pero esta vez a nivel internacional, empezando por tener puntos en los paises mas
, grandes del mundo, formando una linea terrestre confiable y con un excelente servicio
&
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pasajeros a nivel municipal, intermunicipal y especial, enfocado en el bienestar de

los i en 3

laenla da una de las rutas, de calidad, que

I

a alraves de un
ambiente de mejoramienta cor
respansabilidad y respeto,
- VISION
Para el afio 2025 la empresa transportes Cacique Tundama S A Serd una de las
mejores compafiias prestadora de servicios de transporte pablico ofreciends
servicios con de g , confianza y respeto a los
usuarios siendo a nivel nacio mayor
3 Ttalitas ol (erviiio Live kxSl . o el
orientada hacia el beneficio de nuestros clientes y al erecimiento y desamollo
empresarial perman ente.

inuo, para satisfacer a los usuarios cen seguridac,

OBJETIVOS

5 Corto plazo:
Implementar un manusl defunciones prolacolos para la calldsz def servicio
- al cliente en la empresa Cacique Tundam:
E Ejecutar un servicio de atencion PQRS ‘con a5 finalidades de conocer las
B peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de nuestios clientes
Gestionar y desarrollar un plan de seguridad vial disefiado para reducir el
indhco do accidentalldad e Infrecciones por of Incurmelimienio de las normes

de to
- Mediano iy
mpliar en un 25% més el servicio de ransporte de pasajeros teniendo en
cuenta la competencia, incrementando puntos de atencién en todos os
] terminales del pais
+ Incorporar soportes tecnalégicos para innovary asi mejorar los servicios de
nuestra compania
rgo plazo
- Avanzar con la expansian, pero esta vez a nivel intemaciona ezando
por tener puntos en los paises mas grandes del mundo, formando una linea
- temmestrs confiabley con un excelents sevicio, dentrode nueatra
g al Cacique Tundama®
Tomar posicion on &) Mercado y ser unade las mejores empresas de calidad

- 1 + 100%

3 @ Territorium || Archivos - Mozilla Firefox - =]
Bl O 8 hupsy/senaerritoriola/archivos.phpfile=https://archivos.territoriola/archivos/clas ¥ Q  Qué desea hac 3 Compartir
4 £ 8 E
VALORES - uscar
AaBbCcDc AaBbcecDe AaBbcede AaBbC AaBbCi AaBbC AasbceD
5 SOSTENIBILIDAD: hace referencia a la capacidad de realizar las actividades = e Reemplazar
G durante un tiempo prolongado, teniendo en cuenta criterios sociales, econdmicos y 7 Normal | 1Sin espa... 1 Table Pa..  Titulo | Titulo 2 Thulo  Subtitulo RS
seguren la negocio
Estilos ) Edicién ~
INNOVACION: Es la biasqueda de nuevos disefios organizacionales alterando las
© o) 9. A3 4 ) 15 AR

estructuras interas de la organizacion e implica ademas cambiar os limites entre
1a organizacion y el mercado

COMODIDAD: Las emoresas slempre trabaian para mejorar (8 comodided n la
e 1os mayores
flesgos a la nom % recrear e3¢ ambients de blenastar, €3 quees ‘el consecl
que o sea para

- ATENCION AL CLIENTE: Es la asistencia brindada a tus consumidores antes,
g durantey después de una compra

@ EQUIDAD: se consideraque es el nimero de puestos liderados por hombres y
mujeres con el mismo trato

RESPETO: Es valorar y tratar do manera digna a 10das 1as personas, con sus o] e o ASDUC A0B0Gs AROC sabeco | 5,
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Tundama. « integral de

boyacense, prestanda servicios de trasporte terrestre automotor de pasajeros a nivel
municipal, intermunicipal y especial, enfocads en el bienestar de los usuarios, impactando

la movilidad de cada una de las rutas, de calidad,

que garanticen la confiabilidad a través de un equipo altamente calificado, dentro de un
ambiente de mejoramicnto continuo, para satisfacer a los usuarios con seguridad,

responsabilidad y respeto.

Visién
Para el ao 2025 la empresa Trasportes Cacique Tundama S.A. serd una de las mejores
compaias prestadora de servicios de trasporte piiblicos, offeciendo servicios con
estindares de calidad, brindando seguridad, confianza  respeto a los usuarios, sicndo

ids 1 nacional

1 i bilidad beneficio de

I y econbmica orientada b

nuestros clientes y al crecimiento y desarrollo empresarial permanente.
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tiempo prolongado, teniendo en cuenta criterios sociales, econémicos y ambientales.

que assguren la continuidad del negocio
Innovaciin: Es la bisqueda de nuevos disefios organizacionales alterando las
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Atencidn al cliente: Es la asistencia brindada a tus consumidores antes, durante ¥
después de una compra

Equidad: se considera que ¢s el nimero de puestos liderados por hombres y mujeres

con el mismo trato

Respeto: Es valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus vitudes y

defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicin
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cliente o consumidor
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piblica que poseen y dan a conocer, €n s caso, ¢l proceso ¥ |a toma de decisiones de
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1ad: Es un factor importante que genera satisfaceion a sus elientes, empleados y.

jonistas, v provee herramientas priclicas para una gestion integral. para esto se
debe busear la mejora continua, la satisfceion de los clientes v I estandarizacion y.

control de los procesos.

Compromise: e un factor que hace que los empleados se

trabajo como con los objetivos y los valores de la empresa

Integridad: capacidad de rectitud. Asi como su capacidad de tomar las d

mis acertadas para su empresa
Lealtad: Es la permanencia y apoyo constante 2 una persona, institucion o region,

espald: llo que reconoces come importante cn la vida

ente a cualquier dificultad que se presente

Trabajo en equipo: Es la unién de dos o mds personas organizadas de una forma
determinada las cuales cooperan para lograr un fin comin que €5 la cjecucion de un
proyecto también nace come la necesidad de tener relaciones con o1ras personas para
logra retos que no se alcanzan individualmente

c i se entiende la como el uso eficaz,

eficicnte y efectivo de los recursos, s0portados en procesos sistematicos y flexibles.

para satisfacer las necesidades

I mercado con productos y servicios innovadores y

de calidad, generando valor a través del desarrollo integral
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MISION:

, Transporte Cacique Tundama 5.4, Centribuye al desarrollo social e integral

de ra region servicios de e
k| automoter de pasajerosa nivel municipal, intermunicipal v especial,
enfocade en el bi mpactando positivamente en la
movllided de cacs une de as rutas, mansiando sscéndares de calkiad, que

la e do,
demw de un ambiente de mejoramiento continuo, para sativfacar a 1os
ios con seguridad responsabilidad y respeto.

ad a través de

VISION:

Para el afio 2025, la empresa Transportes Cacique Tundama s.A, serd una
do las mojores porte pblico,
-1 ofreciendo servicios con de calidad, idad,
confianzay respeto a los usuarios, sienda reconocida a nivel nacional @
internacional, estableciendo mayor fortaleza competitiva, generando una
miaxima rentabilidad social y econémica, arientada hacia ol beneficio de
nuestros clientes y al crecimiento y desarrollo empresarial permanente.
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APRENDICES
DAYANA ELIZABETH DIAZ GUERRERG
LIZETH PAOLA HEREDIA MOLINA
ANGELA ESMERALDA NOPE INFANTE
BRIYITH DAYANA RODRIGUEZ FAGUA
LISSA BRIYECD VEGA LOPEZ
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LEDIS CONSUELO MANCERA BEL TRAN
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FICHA :2428666
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MISION: Transporte cai contiibuye al ial e integral de nuestra regién boyace
servicio de transporte terrestre automotor de pasajeros a nivel municipal,intermunicipal y especial enfc
bienestarde | impactando la cada una de las rutas, manejar
lidad la através de un i lificado dentro de un ambien
mejoramiento continuo, para satisfacer los usuarios con seguridad responsabilidady respeto
VISION para el aiio 2022 la empresa trasportes pas
senvicios de trasporte piibl i dad, brindando seguridad co
los usuarios siendo reconocida a nivel nacional e fortaleza competiti
maxima rentabilidad social y econémica ,orientada hacia el beneficio de nuestros clientes y al crecimies
empresarial permanente
OBJETIVOS

Corto plazo

S A serd unadel comy

“Implementar un manual de funciones y protocolos para la calidez del servicio al client en la empresa
S.A Ejecutar un serviciode atencién PQRS con Ias finalidades de conocer las peticiones, quejas, recla
de nuestros clientes

" Gestienar y desarrollar un plan de seguridad vial disefiado para reducir el indice de accidentalidad e
incumplimiento de las normas de transito

Mediano plazo

*Ampliar en un 25% mas el servicio de ransporte de pasajeros teniendo en cuenta la competencia, inc
puntos de atencion en todos los terminales del pais

* Incorporar soportes tecnol6gicos para innovary asi mejorar 10s servicios de nuestra comparia.
Largo plazo:

LEDIS CONS AANCERA BELTRAN
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COMPROMISO: es un facior que hace que los empleados se involucren tanto con su irabajo como con
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ﬂ M I\ LEDIS CONSUELO MANCERA @

Instructor

LILA INES
REYES
VARGAS Vista
Instructor Publicacion prioritaria

LEDIS LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
CONSUELO fecha de inicio: 5 segundos Antes
MANCERA

BELTRAN Asunto: Formacion 13 y 16 Diciembre 2021
Instructor

Aprendiz

Muy buenas tardes apreciados aprendices, un saludo muy cordial, para la sesion de mafiana los invito a que contintien con el
compromiso, |a responsabilidad y disponibilidad en el desarrollo de las actividades propuestas. con la actividad de mafiana
culminamos el RA2 de la Competencia Elaborar Manual de Funciones. Por lo anterior por favor descargar lista de chequeo y
llievaria en fisico a la sesion para ser aplicada y evaluar el producto entregable final de |a empresa del proyecto formativo
"Propuesta de estructura Organizacional empresa de Transportes Cacique Tundama. Feliz y bendecida tarde. Un abrazo. NO
FALTEN.

Evidencia

Fecha de entrega: 15 de Diciembre del 2021 a las 10:00am

Archivas
FORMACInnNnFICHAN2428555nPnMnnSEMANANDELN13nyn16nDEnDICIEMBRENDEN2021 docx
F1nAP2nAABnPTBENGBALCPBNListandenchequeoninElaborar doc

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Medio utilizado: (Presencial, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electrénico,
llamadas, video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:

-Edicibn de Contenidos/Fase |/ planeacion de la metodologia en un contexto
organizacional. / Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias  organizacionales 'y normatividad vigente /Evidencias de
Aprendizaje/Actividad 4. Incluye material de apoyo.

Novedades: Se realizd sesion presencial y asistieron 28 de los 33 aprendices en
formacion, los que no asistieron presentaron la excusa justificada.

LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
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12 ASISTENCIA
Wo. [T.0 [Nomera d= [Nombre Apeiidos Eatads
Documento
13 29-nov 2-aic G-aic 9-aic| 13-aic, 16-gic
14 1[cc [ou1a45850 |OSCAR ORLANDO |RAMIREZ FERDGMG EN FORMACION| presenTe | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
16 [T [7001857573 |GERALDINE PAGLA |GARCIA ARAUIO EN FORMACION| presenme | PRESENTE PreoEnTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
16 ajcc [1002331862 JMARLS ISABEL ARCOS EN FORMACION| pReseNTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE | PRESENTE
17 4cc 002366168 | ANDRES CHAPARRO SUESCA EN FORMACION| pRESENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
18 [T WELANY HATALLA |BUSTAMANTE TOVAR EN FORMACION| pRESENTE | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
19 g[cc [002386851 JMARTINTOMAS _ |LEON AGULAR EN FORMACION| presente  |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
20 [T [foozse7s25 [LUsA FERNANDA [CATOLIGO BOVACA EN FORMACION | presenTe  |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
21 s[cC_[7002387840 |JUAN ALEJANDRGC [BARGN SGSA EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
22 o|cC [1002417733 [AURA NAVELD SANABRIA LOPEZ N FORMACION | presenTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |
23| 0|71 [7002528713 |KAREN vULETH _ |S0SA PUA EN FORMACION| PRESENTE | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
24| fcc DIANA MARCELA | CRUZ SIERRA EN FORMACION| pRESENTE | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
26| 1o|TT 1002721956 |DUBER STEVEN | WALAVER JIMENEZ EN FORMACION| presente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
26 1zfcc JENNY NATALLA QUIROGA LEAL EN FORMACION| ppesenTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
27 [ vafce [Foszseiern |onAns ALCE WATURANA SALAZAR EN FORMACION | pReSENTE PREGENTE |PRESENTE |PRESENTE |
28| s|CC [i04ea1Es0 |LZETH PAOLA HEREDIA MOLIA EN FORMACIOH| pRESENTE | PERMISD PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
20 [ elce TTowsaaTaEs [YHETH ViANA  [CORRER ALVAREZ B FORMACION| pRESENTE | PRESENTE [presente |presente eresente |pRESENTE -
INDUCCION 4+ \

ELABORAR MANUALES
- B Y e T > - sp o 1041a.m.  ER




Lista de Aprendices Ficha 2428555 [Modo de compatibilidad] - Excel
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OBSERVACIONES: La ficha cuenta con 33 aprendices en formacion
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32| jofcc [iossessst7 [AnvikaTERM BETANCOURT LOPEZ EN FORMACION | presente PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
33 20|CC [1049656754 |DANNA PAOLA GARCIA VARGAS EN FORMACION| presenTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
34| o n [io4e704085 [LSSABRIVECD  |VEGA LOPEZ EN FORMACION|presente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
35 22|CC [1051064491 |ANGELA NOPE INFANTE EN FORMACION | pRESENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
36 23|CC [1051066404 |BRAYVAMN DAVID CORTES IBANEZ EN FORMACION | pRESENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
37| _2e|CC_[1055314500 [ANGELA MARE __ |ROSAS PATARROYO EN FORMACION | preSEnTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
38|  os|T1 [1056572000 |ERIKA VULETH GALVIS MAYORGA EN FORMACION | preSENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
L+ - |
39| 2g|CC [1056710327 |ANDRES DANEL | GUERRERD CPAMOCHA EN FORMACION | presenTe PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
40| o7|CC [1056931672 |MARIA MAVERL | VASQUEZ ACUNA EN FORMACION | presente PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
41| og|m [fosves2028 [DAavana DIAZ GUERRERD EN FORMACION|presente  |presente PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PREsENTE
42|  zo|T [[057570732 |DARA BEVANTH | CELY SANCHEZ EN FORMACION | presente PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
43| sgcc 192782310 |KaReN MELISA CALLEJAS PARRA EN FORMACION|pRESENTE | PERWISO COORD. |PERMISO C. PERMISO__|PERMISO
44| ai|cc [f193222848 |BRIVITH DAYANA |RODRIGUEZ FAGUA EN FORMACION | presENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
45 PRESENTE |AUSENTE | AUSENTE
46 33| 1049656336 | ANGIE KATHERINE | MUNOZ APONTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE
47
48
49
50
51
52
53
54
E5
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Documento

Nombre

Apellidos

Estado

ccC
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1001443950

OSCAR ORLANDO

RAMIREZ PERDOMO

EN FORMACION

TI

1001891573

GERALDINE PAOLA

GARCIA ARAUJO

EN FORMACION

ccC

1002331862

MARIA ISABEL

GUERRERO ARCOS

EN FORMACION

ccC

1002366168

ANDRES ALEJANDRO

CHAPARRO SUESCA

EN FORMACION

TI

1002366399

MELANY NATALIA

BUSTAMANTE TOVAR

EN FORMACION

ccC

1002366681

MARTIN TOMAS

LEON AGUILAR

EN FORMACION

TI

1002367529

LUISA FERNANDA

CATOLICO BOYACA

EN FORMACION

cC

1002367840

JUAN ALEJANDRO

BARON SOSA

EN FORMACION

ccC

© |00 |IN o |Jo |~ | N

1002417733

AURA NAYELI

SANABRIA LOPEZ

EN FORMACION

TI

=
o

1002528113

KAREN YULIETH

SOSA PITA

EN FORMACION

cC

[
[N

1002692460

DIANA MARCELA

CRUZ SIERRA

EN FORMACION

TI

JEny
N

1002721966

DUBER STEVEN

MALAVER JIMENEZ

EN FORMACION

ccC

=
w

1003688388

JENNY NATALIA

QUIROGA LEAL

EN FORMACION

cC

[
N

1032381571

LILIANA ALICIA

MATURANA SALAZAR

EN FORMACION

ccC

[y
(&)

1049641890

LIZETH PAOLA

HEREDIA MOLINA

EN FORMACION

ccC

=
o

1049641955

YINETH VIVIANA

CORREA ALVAREZ

EN FORMACION

cC

[y
~

1049647914

JULIETH DANIELA

BAUTISTA

EN FORMACION

ccC

=
[e2]

1049651294

YEIMI ALEXANDRA

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

ccC

=
©

1049654817

ANYI KATERIN

BETANCOURT LOPEZ

EN FORMACION

cC

N
o

1049656754

DANNA PAOLA

GARCIA VARGAS

EN FORMACION

TI

N
[y

1049794085

LISSA BRIYECD

VEGA LOPEZ

EN FORMACION

ccC

N
N

1051064491

ANGELA ESMERALDA

NOPE INFANTE

EN FORMACION




,3|CC | 1051066404 | BRAYAN DAVID CORTES IBANEZ EN FORMACION
54| CC [ 1055314500 [ ANGELA MARIA ROSAS PATARROYO EN FORMACION
o5 | T | 1056572000 | ERIKA YULIETH GALVIS MAYORGA EN FORMACION
,6 | CC | 1056710327 [ ANDRES DANIEL GUERRERO CIPAMOCHA EN FORMACION
57| CC [ 1056931672 [ MARIA MAYERLI VASQUEZ ACUNA EN FORMACION
,g| T 1057462028 | DAYANA ELIZABETH DIAZ GUERRERO EN FORMACION
,o| T | 1057570733 | DAIRABEYANITH CELY SANCHEZ EN FORMACION
40| CC | 1192762310 [ KAREN MELISA CALLEJAS PARRA EN FORMACION
41 | CC [ 1193222646 | BRIYITH DAYANA RODRIGUEZ FAGUA EN FORMACION
5| CC 33376832 MARIA PAULA SANABRIA GONZALEZ EN FORMACION
33| CC |[1049656336 | ANGIE KATHERINE MUNOZ APONTE EN FORMACION

La aprendiz Maria Paula Sanabria Gonzalez se Retird, asi quedan en formacion 32
aprendices.

INFORME SESION PRESENCIAL 16 DE DICIEMBRE

TEMAS:
-Actividades de Apropiacion y transferencia del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacion
del conocimiento y transferencia del mismo.

Sustentacion Propuesta por equipos de trabajo del proyecto formativo Estructura
Organizacional Transportes Cacique Tundama.

2.ACTIVIDAD: Aplicar Lista de Chequeo producto entregable Estructura Organizacional

3.ACTIVIDAD: Evaluar en Plataforma Sofia Plus los dos resultados de aprendizaje de la
competencia Elaborar Manual de funciones a los aprendices que realizaron y entregaron
oportunamente todas las evidencias solicitadas durante el desarrollo de los mismos.
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‘FDRMACIC-!N PRESENCIAL 16 DE DICIEMBRE
TEMAS:
-Actividades de Apropiacion y transferencia del conocimiento

1.ACTIVIDAD: Retroalimentar y realizar el cierre cognitivo de las actividades apropiacién
del conocimiento y transferencia del mismo.

Sustentacién Propuesta por equipos de trabajo del proyecto formative Estructura
Organizacional Transportes Cacique Tundama

2.ACTIVIDAD: Aplicar Lista de Chequeo producto entregable Estructura Organizacional

3. ACTIVIDAD: Evaluar en Plataforma Sofia Plus los dos resultados de aprendizaje de la
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PLATAFORMA ESTRATEGICA ¥ ORGANIGRAMA Equipo Lizeth Heredia - Word
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TRASPORTES CACIQUE TUNDAMA S.A

MISION: Transporte Cacijgue Tundama contribuye al desarrollo social e integral de nuestra regién boyacense prestando
M servicio de transporte terrestre automotor de pasajeros a nivel municipal, intermunicipal y especial ,enfocado en el bienestar
- de los usuarios , impactando positivamente en la movilidad de cada una de las rutas, manejando estandares de calidad
que garanticen la confiabilidad a través de un equipo altamente calificado ,dentro de un ambiente de mejoramiento continuo,
- para satisfacer los usuarios con seguridad ,responsabilidad y respeto

VISION :para el afio 2022 la empresa trasportes Cacigue Tundama S.A sera una de las mejores compaiiias prestadora de
servicios de trasporte publico ofreciendo servicios con estandares de calidad , brindando seguridad ,confianza y respeto a
los usuarios siendo reconocida a nivel nacional e internacional estableciendo mayor fortaleza competitiva, generando una
maxima rentabilidad social y econdémica ,orientada hacia el beneficio de nuestros clientes y al crecimiento y desarrollo
empresarial permanente .

OBJETIVOS
B Corto plazo

*Implementar un manual de funciones y protocolos para la calidez del servicio al cliente en la empresa cacigues fundama
& S.A Ejecutar un servicio de atencién PQRS con las finalidades de conocer las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
] de nuestros clientes

* Gestionar y desarrollar un plan de seguridad vial disefiado para reducir el indice de accidentalidad e infracciones por el
incumplimiento de las normas de transito

- Mediano plazo

*Ampliar en un 25% mas el servicio de transporte de pasajeros teniendo en cuenta la competencia, incrementando puntos
- de atencidn en todos los terminales del pais
Pagina2des
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Largo plazo:

*Avanzar con la expansion, pero esta vez a nivel internacional, empezando por tener puntos en los palses mas grandes del
h mundo, formando una linea terrestre confiable y con un excelente servicio

“tomar posicion en el mercado y ser una de las mejores empresas de calidad en el trasporte implementando tecnologias
con métodos de innovacion

B VALORES
SOSTENIBILIDAD: hace referencia a la capacidad de realizar las actividades durants un tiempo prolongado, tenisndo en
) cuenta criterios sociales, econdmicos y ambientales que aseguren la continuidad del negocio

INNOVACION: Es la busqueda de nuevos disefios organizacionales alterando las estructuras internas de la organizacién
e implica ademas cambiar los limites entre la organizacion y el mercado.

COMODIDAD: Las empresas siempre trabajan para mejorar la comodidad en| la organizacién y mejorar la productividad de
sus empleados. Uno de 1os mayores riesgos a la hora de recrear ese ambients de bienestar, es que es dificil conseguir que
- lo sea para todos.

ATENCION AL CLIENTE: Es la asistencia brindada a tus consumidores antes, durante y después de una compra

EQUIDAD: se considera que es el nimero de puestos liderados por hombres y mujeres con el mismo trato

RESPETO: Es valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicion

RESPONSABILIDAD: Cumplir al cliente con el servicio adquirido con puntualidad vy comodidad salvaguardando su
i seguridad
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CONFIABILIDAD: Asegura una excelencia operacional y administrativo bajo un esquema de sostenibilidad, calidad,
proteccion del medio ambiente, reduccion del riesgo y un costo optimo, buscando siempre la generacion del valor y la
lealtad del cliente o consumidor

TRASPARENCIA: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen el deber de poner a
disposicion de cualquier persona la informacién publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de
decisiones de acuerdo a su competancia

HONESTIDAD: Los colaboradores trabajan con transparencia y rectitud en la prestacion de servicio

CALIDAD: Es un factor importante que genera satisfaccion a sus clientes, empleados y accionistas, y provee herramientas
practicas para una gestion integral. para esto se debe buscar la mejora continua, la satisfaccion de los clientes y la
estandarizacién y control de los procesos

COMPROMISO: es un factor que hace que los empleados se involucren tanto con su trabajo como con los objetivos y los
valores de la empresa

Espafiol (Costa Rical
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valores de la empresa

INTEGRIDAD: capacidad de rectitud. Asi como su capacidad de tomar las decisiones mas acertadas para su empresa

LEALTAD: Es la permanencia y apoyo constante a una persona, institucion o region, significa nunca darle la espalda a
aquello gue reconoces como importante en la vida frente a cualquier dificultad que se presente

TRABAJO EN EQUIPO: Es la union de dos o mas personas organizadas de una forma determinada las cuales cooperan
para lograr un fin comuin que es la ejecucién de un proyecto también nace como la necesidad de tener relaciones con otras
personas para logra retos que no se alcanzan individualmente

COMPETITIVIDAD: se entiende la competitividad organizacional como el uso eficaz, eficiente y efectivo de los recursos,
soportados en procesos sistematicos y flexibles para satisfacer las necesidades del mercado con productos y servicios
innovadores y de calidad, generando valor a través del desarrollo integral

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ‘ ASAMBLEA GENERAL ‘

‘ JUNTA DIRECTIVA ‘

‘ GERENCIA H SECRETARIA GENERAL

ASESORJURIDICO - = = REVISOR FISCAL
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E TR Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
- Sistema ge Gasion CISTA DE CHEQUEO
B Regional: Boyaca [Centro de Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Tipo de Instrumento (desempeino o producio) Producto
Fecha de aplicacion 13-12-2021
o0 de Titulada o ia Tecndlogo en Geslién Talenlo Humano
7l de 1 las roles de  trabajo, depandencia e interdependencia entre
w los_cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracion de  los perfiles ocupacionales
- 2 Analizar funciones, requisitos y responsabilidades  para la asignacion las competencias laborales a los cargos en los

niveles ocupacionales  de la organizacion
Evidencia: Producio

Criterios de

Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el proceso de la elaboracién del manual de funciones.

- Verifica Ia clasificacion de los cargos de acuerdo con Ia astructura organizacional

- rganiza el cargo, teniendo en cuenta la funciones, roles de trabajo y la estructura organizacional

- Verifica con asertividad y diligencia la informacion de la vigencia de los roles de trabajo y las competencias de acuerdo con normas y
por la

B Nombre del Aprendiz:

No. de Ficha 24285

Nombre del Ori + Ledis Ci o M Beltran
CUMPLE
VARIABLES/ INDICADORE SDE LOGRO o ONES
& Si | NO
E [ Se evidencia la elz i6n de organigrama
2 | El tipo de organigrama se reconoce segin su forma
3 | E organigrama” contiene los - departamentos que existen en 1a =
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condiciones establecidas por la organizacién.
Nombre del Aprendiz:
7] No. de Ficha 2428555
E Nombre del Orientador: Ledis Consuele Mancera Beltran
3 [
7 CUMPLE
] VARIABLES/ INDICADORESDE LOGRO SRR OBSERVACIONES
, 1 Se evidencia la elaboracién de organigrama
& 2 El tipo de organigrama se reconoce segun su forma
- 3 El organigrama contiene los departamentos que existen en la
b organizacion
B 4 El disefic del organigrama se desarrollé teniendo en cuenta las
7] ocupaciones existentes en la empresa
3 3 En el organigrama se evidencia la relacion correcta entre las
7| ocupaciones existentes y los departamentos de la empresa
= Las lineas jerarquicas de autoridad y responsabilidad se
- 6 representan dentro del organigrama
= 7 Se determinan niveles de mando directo y lineas de asesoria o staff
e en &l organigrama
o 8 Elabora organigramas correctamente teniendo en cuenta las
| caracteristicas de la organizacion
- EVALUACION
Valoracién: ) No Aprobé
= Recomendaciones:
A Firma Instructor
B Firma Aprendiz (s):
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Aprendices -~
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~
Asociar Aprendiz a una Ruta de CC 1002366168 ANDRES ALEJANDRO CHAPARRO SUESCA Formacion
Aprendizaje
CC 1002366681 MARTIN TOMAS LEON AGUILAR Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje TI 1056572000 ERIKA YULIETH GALVIS MAYORGA Formacion
B — CC 1049641890 LIZETH PAOLA HEREDIA MOLINA Formacion
CC 1055314500 ANGELA MARIA ROSAS PATARROYO Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta
] CC 1002328409 VALENTINA GUERRERO HERNANDEZ Formacion
JERIIEE TSGR 2 CC 1001443950 OSCAR ORLANDO RAMIREZ PERDOMO Formacion
Previos Masivo
CC 1193222646 BRIVITH DAYANA RODRIGUEZ FAGUA Formacion
S SR B TI 1049794085 LISSA BRIYECD VEGALOPEZ F
i ormacion
CC 1002692450 DIANA MARCELA CRUZ SIERRA Formacion
Reportes <
TI 1002528113 KAREN YULIETH SOSAPITA Formacion
Solicitud de Segunda Evaluacién < TI 1001891573 GERALDINE PAOLA GARCIA ARAUIO Formacion
- ) CC 1049656754 DANNA PAOLA GARCIAVARGAS Formacion
Complementaria Virtual <
CC 1032381571 LILIANA ALICIA MATURANA SALAZAR Formacion
entos de 2 <
(ErEmiEs s B T USH i 2 CC 1056710327 ANDRES DANIEL GUERRERO CIPAMOCHA Formacion
[ Gestién de Ambientes < TI 1057570733 DAIRA BEYANITH CELY SANCHEZ Formacion
TI 1057462028 DAYANA ELIZABETH DIAZ GUERRERO Formacion
& Gestién de Tiempos <
O CC 1002405658 JOHANN SEBASTIAN SIERRA JIMENEZ Formacion
# LMs < CC 1049651204 YEIMI ALEXANDRA MARTINEZ MORENO Formacion
m T110027 21966 NUAFR STFVFN MAI AVFR .IIMFNF7 Farmacion
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Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacion <
Complementaria Virtual <

Eventos de Divulgacion Tecnolégica <
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= Lms <
& Matricula <
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Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagb6gica

Generar PDF de Proyecto Formative
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Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masive
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CC 1040851294 YEIMI ALEXANDRA MARTINEZ MORENO

TI 1002721966 DUBER STEVEN MALAVER JIMENEZ

CC 1051066404 BRAYAN DAVID CORTES IBAREZ

CC 1049841955 YINETH VIVIANA CORREA ALVAREZ

CC 1040847914 JULIETH DAMIELA BAUTISTA

cC 1192762310 KAREN MELISA CALLEJAS PARRA

CC 1040656236 ANGIE KATHERINE MURIOZ APONTE

CC 1051064491 ANGELA ESMERALDA NOPE INFANTE

T 1050600037 ANGELA LIZETH CASTIBLANCO CASTIBLANCO

CC 1049654817 ANYI KATERIN BETANCOURT LOPEZ

CC 33276832 MARIA PAULA SAMNABRIA GONZALEZ

CATOLICO BOYACA
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©e 1002366398 MELANY NATALIA BUSTAMANTE TOVAR

©C 1002367840 JUAN ALEJANDRO BARON SOSA

©C 1003688388 JEMNY MATALIA QUIROGA LEAL

©C 1056031672 MARIA MAYERLI VASQUEZ ACUFIA
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CC 1002331862 MARIA ISABEL GUERRERO ARCOS
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©C 1002367840 JUAN ALEJANDRO BARON SOSA

CC 1003688388 JENNY NATALIA QUIROGA LEAL

CC 1056931672 MARIA MAYERLI VASQUEZ ACURIA
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Asunto: Formacion 13 y 16 Diciembre 2021

B %
46

@ &1

Wuy buenas tardes apreciados aprendices, un saludo muy cordial, para la sesion de mafiana los invito a que continden con el
compromiso, la responsabilidad y disponibilidad en el desarrollo de las actividades propuestas. con la actividad de mafiana
culminamos el RA2 de la Competencia Elaborar Manual de Funciones. Por lo anterior por favor descargar lista de chequeo y
llevarla en fisico a la sesién para ser aplicada y evaluar el producto entregable final de la empresa del proyecto formativo
"Propuesta de estructura Organizacional empresa de Transpories Cacique Tundama. Feliz y bendecida tarde. Un abrazo. NO

FALTEN.

Archivos:

Fecha de entrega: 15 de Diciembre del 2021 a las 10:00am
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Vista

Aprendiz

Medio utilizado: (Presencial, Territorium, Google Meet, WhatsApp, Correo electronico,
llamadas, video llamadas etc)

Link donde se dispuso el material de apoyo:
-Edicibn de Contenidos/Fase |/ planeacion de la metodologia en un contexto

organizacional.
metodologias

y

normatividad

vigente

Aprendizaje/Actividad 4. Incluye material de apoyo.

/Evidencias

/ Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
organizacionales

de



Novedades: Se realizd sesion presencial y asistieron 27 de los 32 aprendices en
formacion, los que no asistieron presentaron la excusa justificada.
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Centro de 9305 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMENTO
Formacion: EMPRESARLAL
12 ASISTENCIA
No. [T.0 |[Nimero de |Nombre Apellidos Estado
Documento

13 28-nov, 2-dic| &-dic o-dic, 13-dic 18-dic

14 7[cC [Fo01223850 [OSCAR ORLANDO |RAMIREZ PERDOMG EN FORMACION| preaerme | |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

15 o[ [fo01e51573 |GERALDINE PAGLA |GARCIA ARALID EN FORMACION | presene | |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

16 S[cc [foozssiees [mans mABEL ARCOS [EN FORWACION|presente |PResenTe PRESENTE PRESENTE |PRESENTE

17 alcc_[foozaesies [ANDRES CHAPARRO SUESCA EN FORMACION|presenTE | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

18 o[ [[002365355 [WELANY NATALA [BUSTAMANTE TOVAR EN FORMACION | preseTe | PRESENTE |PresENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |

19[ efcC [fo02366651 [MARTNTOMAS  [LEON AGULAR N PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

20 7|7 [fovzae7s29 |LuisA FERNANDA [CATOLICO BOYACA PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

21 e|CC_[1002367840 |JUAN ALEJANDRO _|BARCN SOSA PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

22 S[cc [Foozat7733 |AURA NAVELD SANABAIA LOPEZ PRESENTE PRESENTE PRESENTE |PRESENTE

23 10|71 [i002528713 [KAREN YULETH _ [S0SA PITA PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

24 11|CC |1002557460 |DIANA MARCELA | CRUZ SIERRA PR: PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

25| 1|7 [[002721566 [DUBER STEVEN  |WALAVER JMENEZ EN FORMACION | preserte | |PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

26| 1a[cC [i003686388 [JENNY NATALIA | QUROGA LEAL EN FORMACION | presenTe | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

27 1a[cC [F932387571 [LLANA ALCIA WATURANA SALAZAR [EN FORWACION | presene PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

28| 1s|cc [iossesisso [LzETH PAOLA HEREDIA MOLINA FERMISO PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

29| 1a[CC [1048647955 [VINETH VIVIANA | CORREA ALVAREZ PRESENTE [presenTe |PrRESENTE |

30 |_17|cC_[[0%5647514 |JULETHDANELA _[BAUTETA PRESENTE |PRESENTE =
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31| 1g|CC_[[1049651204 [VEMI ALEXANDRA |MARTINEZ MORENO EN FORNACION |ppesente  |presenTe cresene |Presente |presente |Presente

32 ro|cc_[fosmeseni7 [anvikaerm BETANCOURT LOPEZ N FORMACION | presene P — R ——— ————

33 20|CC 1045656754 |DANNAPAOLA | GARCIA VARGAS EN FORNACION|pResente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PResENTE

34 2|1 1045704085 |LSSA BRIVECD | VEGA LOPEZ EN FORWACIONpResente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

35 2o|CC 1051062391 [ANGELA |HoPE mrANTE EN FORWACION|pResente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

36 | 23|CC [1051065404 [BRAVAN DAVD Igﬂm?s BATEZ EN FORNACION[pResente | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

37 [ 24[CC_[[055314500 |ANGELA WARIA _|ROSAS PATARRGYG EN FORMACION | rresenme  |PRosenTe [T — F——— ———

38 | <[ 056572000 [ERKAYULETH | GALVIS NAVORGA EN FORNACION|ppesente | pRESENTE REsENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

39| 2o|CC [[1056710327 [ANDRES DANEL | GUERRERD CPAMGOCHA ] [r——— p— [ — P—— ——

40 27[cc_[fusessiers [WARR NAVERL |VASGUEZ ACURA N FORMACION|presenme  |proserTe P — R — R — e ——

41 e[ [iosrecz02s [oAvANA DIAZ GUERRERD EN FORNACION|ppesente | pRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PResENTE

42 oo| 1 [1057570733 |DARA BEVANTA |CELY SANCREZ EN FORMACON|rresenre  |Presente T —— F——— ——

43 [ ao[CC [[1152762310 | KAREW MELISA | CALLEJAS PARRA EN FORMACION|pReSENTE | PERMISO CODRD. |PERMISO C PERMISO_|PERIISO

44 | 21|CC [[1153222646 |BRIVITH DAVANA |RODRIGUEZ FAGUA EN FORNACION|ppesente  |PRESENTE ResEnTe |PRESENTE |PRESENTE |RRESENTE

45 PRESENTE |AUSENTE |usenTe

46 1049656336 _| ANGIE KATHERINE EN FORMACION|PRESENTE | PRESENTE PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE |PRESENTE

a7

48

43

50

51
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53 =
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OBSERVACIONES: La ficha cuenta con 32 aprendices en formacion

No. T.D | Ndmero de Nombre Apellidos

Documento

Estado

ccC

[N

1001443950

OSCAR ORLANDO

RAMIREZ PERDOMO

EN FORMACION

TI

1001891573

GERALDINE PAOLA

GARCIA ARAUJO

EN FORMACION

ccC

1002331862

MARIA ISABEL

GUERRERO ARCOS

EN FORMACION

ccC

1002366168

ANDRES ALEJANDRO

CHAPARRO SUESCA

EN FORMACION

TI

1002366399

MELANY NATALIA

BUSTAMANTE TOVAR

EN FORMACION

ccC

1002366681

MARTIN TOMAS

LEON AGUILAR

EN FORMACION

TI

~N o o | W IN

1002367529

LUISA FERNANDA

CATOLICO BOYACA

EN FORMACION




g|CC | 1002367840 | JUAN ALEJANDRO BARON SOSA EN FORMACION

o |CC [1002417733 [ AURA NAVELI SANABRIA LOPEZ EN FORMACION
10| T [1002528113 | KAREN YULIETH SOSAPITA EN FORMACION
11| CC 1002692460 | DIANA MARCELA CRUZ SIERRA EN FORMACION
1o | T [1002721966 | DUBER STEVEN MALAVER JIMENEZ EN FORMACION
13| CC 1003688388 [ JENNY NATALIA QUIROGA LEAL EN FORMACION
14| CC 1032381571 [ LILIANA ALICIA MATURANA SALAZAR EN FORMACION
15| CC [ 1049641890 [LIZETH PAOLA HEREDIA MOLINA EN FORMACION
16| CC 1049641955 | VINETH VIVIANA CORREA ALVAREZ EN FORMACION
17| CC 1049647914 [ JULIETH DANIELA BAUTISTA EN FORMACION
16| CC [ 1049651204 | YEIMI ALEXANDRA MARTINEZ MORENO EN FORMACION
10| CC 1049654817 [ ANYIKATERIN BETANCOURT LOPEZ EN FORMACION
50| CC | 1049656754 | DANNA PAOLA GARCIA VARGAS EN FORMACION
,, | T 1049794085  [LISSABRIVECD VEGA LOPEZ EN FORMACION
,,| CC [1051064491  [ANGELA ESMERALDA NOPE INFANTE EN FORMACION
,3|CC 1051066404 [ BRAYAN DAVID CORTES IBAREZ EN FORMACION
,4 | CC 1055314500 [ ANGELA MARIA ROSAS PATARROYO EN FORMACION
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La aprendiz Maria Paula Sanabria Gonzalez se Retird, asi quedan en formacién 32
aprendices

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

' LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Instructora Gestién Humana
SENA ledys0672@gmail.com
ledys-con@hotmail.com
Icmancerab@misena.edu.co
Teléfono: 3115953560
Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca
Calle 19 No0.12-29 Tunja-Colombia
www.sena.edu.co

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE



mailto:ledys0672@gmail.com
mailto:ledys-con@hotmail.com
http://www.sena.edu.co/

EVIDENCIAS SEGUIMIENTOS DICIEMBRE 2021 PROGRAMA GESTION DEL
TALENTO HUMANO

FICHA: 1965673
APRENDIZ: YEIMI PAOLA ORJUELA NEIRA

IR @ Extraer SEGUIMIENTOS NOVIEMBRE = Hi

Inicio Compartir Vista Herramientas de carpeta comprimida - @

) IMG_20211213_091506_resized_20211213_091741438 - Galeria de fotos - o x

Alir;:la';::ﬂo Copl | Editar, organizar o compartir Archivo ¥ Correo electrénico Imprimir ~ Presentacion e =

€ 3 en

s Acceso rapi

@ OneDrive -

Este equipo
& Descargas
Document
I Escritorio
&) Imagenes
D Musica

8 Objetos 30
B Videos
B Windows

¥ Red

1del 4 bl A X T3 =1

Selementos 1 elemento seleccionado 803 KB =

3| Extraer SEGUIMIENTOS NOVIEMBRE

Iniio  Compartir  Vista  Herramientas de carpeta comprimida ~ @

) IMG_20211213_091529_resized_20211213_091741287 - Galeria de fotos - o X

e yo Pl 8 Editar, organizaro compartit  Archivo~  Correoelectignico  Imprimir ~  Presentacion 8-

EMBRE

#* Acceso rapi
@ OneDrive -

0 Este equipo g kB
§ Descargas Is‘; ’:g
Document
I Escritorio P
[&] Imagenes.
D Misica
8 Objetos 30
B Videos
@ Windows (

& Red

A anean

1de1 4 b AS A X T | o

5elementos 1 elemento seleccionado 803 KB =




= Extraer SEGUIMIENTOS NOVIEMBRE - g X

Inicio Compartit  Vista Herramientas de carpeta comprimida ~ @

1 IMG_20211213_091549_resized_20211213_091741755 - Galeria de fotos

Anclaral  Cop}
Acceso rapido

Editar, organizaro compartir  Archivo~  Correoelectrénico  Imprimir *  Presentacion @-

s Acceso rapi
@ OneDrive -
[ Este equipo!
& Descargas|

Document
I Escritorio

191 KB

24 KB

&) Imégenes
D Musica

J Objetos 30
B videos
&, Windows (

& Red

1del

KoM R A X T EQE——®

5 clementos 1 elemento seleccionado 803 KB [E

A Q) = @ 7 ESP 924am

FICHA: 2068701

APRENDIZ: BRAYAN ANDRES SANDOVAL RIOS

1= | Extraer SEGUIMIENTOS NOVIEMBRE = a X
- Iniio  Compartir  Vista Herramientas de carpeta comprimida ~ @
» & 1MG_20211213_091627 resized_20211213_ 091741872 - Galeria de fotos - o X
et o Pl i Editar organizaro compartit  Archivo~  Correo electrénico Imprimir v Presentacion ®-

« =y

# Acceso rapi
@ OneDrive -

[ Este equipo!
& Descargas
Document
[ Escritorio
& Imagenes
D Msica
8 Objetos 30
B Videos
B Windows

¥ Red

prere

Tdel 4 PR A X T QfF———®

Selementos 1 elemento seleccionado 803 KB




| s Extraer

1 MIENTOS NOVIEMBRE - a X
- Inicio Compartit  Vista Herramientas de carpeta comprimida ~ @

) IMG_20211213_091639_resized_20211213_091741606 - Galeria de fotos - o X

Anclaral  Cop}
Acceso rapido

Editar, organizar o compartir  Archivo~  Correoelectrénico  Imprimir +  Presentacién @-

# Acceso répi

@ OneDrive -

Este equipo LD
& Descargas
Document

I Escritorio

== 24K8

&) Imégenes
D Musica

J Objetos 30
B videos
B Windows (

= Red

serisonvy

1del [T R I~ N G = S -1

5 elementos 1 elemento seleccionado 803 KB [E=

0 =T - " A Q) tm ESP 925a.m

s | Extraer SEGUIMIENTOS NOVIEMBRE = X

Inidio  Compartirt  Vista  Herramientas de carpeta comprimida - @

1 IMG_20211213_091650_resized_20211213_091741101 - Galeria de fotos - o X

Andlaral  Copl

Accé<o FApido i Editar, organizar o compartir Archivo v Correo electrénico Imprimir ~ Presentacién @-

« v EMBRE
# Acceso rapi
@ OneDrive -

191 KB
S
K8

Este equipo
& Descargas
Document
B Escritorio

[&] Imagenes
D Musica

8 Objetos 30
B Videos

[ 2
¥ Red

1det 4 bR A X T QY

5elementos 1 elemento seleccionado 803 KB [E=

A Q) tm @ 7 ESP



FICHA: 2068690
APRENDIZ: ANDREA JULIANA FONSECA FONSECA

| Administrar SEGUIMIENTOS DICIEMBRE

Inidio  Compartirt  Vista  Herramientas de imagen

&

1 IMG_20211214_144256_resized_20211214_024908264 - Galeria de fotos

Andlaral  Copl
Acceso rapido

Editar, organizar o compartir Archivo » Correo electronico Imprimir ~ Presentacion

BRE

# Acceso rapi

@ OneDrive -

[ Este equipo
& Descargas
Document|
I Escritorio
=] Imagenes
D Musica
8 Objetos 30
B Videos
& Windows (

i Red

IMG_20211214_14
4622 resized_202
11212_024910381

1de 10

M A X T Q—®

12 elementos 1 elemento seleccionado 318 KB

\ @) O @ 7 ESP 257p.m.
Administrar SEGUIMIENTOS DICIEMBRE -9 -
Compartit  Vista Herramientas de imagen ~ @
;{:" B IMG_20211214_144313 _resized_20211214_024911012 - Galeria de fotos - o X

Anclaral  Cop}
Acceso rapido

Editar, organizar o compartir  Archivo~  Correoelectrénico  Imprimir +  Presentacién

<« R POt Fameaci, Sapminre y Gt 1 BRE
s Acceso rapi
z -
@ OneDrive - £
[ Este equipo et e | |
& Descargas | IMG_20211214_14
4622_resized_202
Document g a—— 11214_024910381
I Escritorio DL
=] Imagenes e 2]
D Musica T
“J Objetos 30 - =
B Videos Ot
@ Windows (
& Red
[
L)
ur

1de10

M X T E Q——®

12 elementos 1 elemento seleccionado 310 KB

A ) D & 7z



1= Administrar SEGUIMIENTOS DICIEMBRE

Inicio Compartit  Vista Herramientas de imagen ~ @

x I:E B/ IMG_20211214_144357_resized_20211214_024908599 - Galeria de fotos - o X

e olio €| Esitar, organizar o compartic  Archivo~  Cormeoelectiénico  Imprimir ~  Presentacion -

# Acceso répi

@ OneDrive -

[ Este equipo
& Descargas
Document

I Escritorio

IMG_20211214_14
4622 resized_202
11214_024910381

/=] Imagenes
D Musica

J Objetos 30
B videos
B Windows (

& Red

1de 10 4P A A X T Q—®

12 elementos 1 elemento seleccionado 226 KB = @

A Q) D @ 7

FICHA: 1804682
APRENDIZ: LIZETH YOMARA BAUTISTA MONTARNEZ

g Administrar SEGUIMIENTOS DICIEMBRE - o
m Inicio Compartit  Vista Herramientas de imagen ~ @
» % (8 [MG_20211214_144439_resized_20211214_024909698 - Galeria de fotos - o x

Anclaral  Copl

i ) Editar, organizaro compartir  Archivo~  Correoelectrénico  Imprimir +  Presentacion @-

€ 9 en

# Acceso rapi

@ OneDrive -

[ Este equipo
& Descargas
Document
[ Escritorio
& Imagenes
D Msica
8 Objetos 30
B Videos
B Windows

¥ Red

IMG_20211214_14
4622_resized_202
11214.024910381

1de10 4P AL A X T Ee-—®

12 elementos 1 elemento seleccionado 252 KB s E

A Q) WD & 7




=il Administrar SEGUIMIENTOS DICIEMBRE
Iniio | Compartir  Vista | Herramientas de imagen e
[ o M6 20211214 104448 resized 20211214 024909328 - Galeria de fotos - o x
A{i’;;‘i;:‘mo Cogl ¥ Editar, organizar o compartir Archivo ~ Correo electrénico Imprimir ~ Presentacin @ -
BRE

s Acceso rapi

@ OneDrive -
IMG_20211214_14
4622_resized_202
11214_024910381

I Este equipo
4 Descargas
4] Document
B Escritorio
(] Imagenes.
D Musica
B Objetos 30
[B Videos
B Windows

& Red

0}
(@]
0

(5 2 R AT N (= L NO)]

1de 10

12 elementos 1 elemento seleccionado 312 KB

| ¥ v | Administrar EGUIMIENTOS DICIEMBRE
inica | Comparti  Vista | Memramlanas de inagen ®
I @ mc_20211214 148459 resize d_20211214_024808949 - Galeria de fotos - o >
achndaral Cop| @ aitar, organizar o compartir  Archivo = Correo electrénico  Imprimir ~  Presentacion ®-
« P BRE

# Acceso rapi

@ OneDrive -
IMG_20211214_14
622_resized_202

3 Este equipo
2623 0:
11214_024916381

& Descargas
[8) Document]
I Escritorio
%] Imégenes
D Musica

B Objetos 3¢
B Videos

W Windows

w# Red

M oA A X W @ @) — @&

1 de 10

jl

12 elementos 1 elemento seleccionado 271 KB

Los anteriores seguimientos ya estan subidos al blog Cegafe.

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

. LEDIS CONSUELO MANCERA BELTRAN
Instructora
SENA Ledys-con@hotmail.com

Icmancera6@misena.edu.co
ledys-con@gmail.com
Telefono Celular 3115953560
Centro de Gestién Admministrativa y Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca

SERVICIO NAGIONAL Calle 19 No.12-29 Tunja-Colombia

DE APRENDIZAJE www.sena.edu.co
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