
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 18 de febrero de 2022 

  
 
Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356740 
Coordinadora Académica 
Coordinación Académica Gestión del Talento 
Humano Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3356740 del año 2022 
 

JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

93.356.717, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Administrativa 

Coordinación Académica Gestión del Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 

NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de 

conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los 

meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 

CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. 

 
Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2022. 
 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación 

Profesional Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede 

principal, subsede y organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación 

Titulada y/o Complementaria presencial de la red de conocimiento Gestión 

Administrativa y Financiera, en las áreas temáticas de Bibliotecas, Gestión 

Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; enlas jornadas diurna, 

nocturna, madrugada y fines de semana 
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Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, en 
las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 
acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la autoridad 
local o nacional en materia sanitaria, 
la formación será orientada a través 
de medios tecnológicos mediante la 
modalidad de trabajo en casa. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

2 Orientar y apoyar a los aprendices en 
el desarrollo de proyectos formativos 
y/o productivos en las respectivas 
etapas de formación 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las fases 
o Competencias en las cuales se 
desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 
desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de duración 
del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica a 
la función Instructor, así como a los 
procesos, que el SENA adelante para 
certificar habilidades pedagógicas. 

No aplica. Certificación NSCL 
Orientar formación 
presencial de 
acuerdo con 
procedimientos 
técnicos y 
normativa 

6 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
administrativo; así como el cargue de 
evidencias, juicios evaluativos y 
demás requerimientos en las 
diferentes plataformas dispuestas por 
la entidad. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

7 Cumplimiento del manual, estándares 
y lineamientos vigentes para la 
orientación de procesos de formación 
a través de ambientes virtuales de 
aprendizaje 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

8 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro y acoger 
las recomendaciones establecidas en 
el protocolo de bioseguridad aprobado 
por la Institución. 

Participar en las 
actividades programadas 
por el centro de formación  
 

No aplica 

9 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el proceso 
de formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de los 
planes de mejoramiento que le sean 
asignados.  

 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

10 Participar en las diferentes actividades 
programadas por el Centro de 
Formación, encaminadas al 
fortalecimiento del proceso de la 
Formación Profesional Integral. 

Participar en las 
actividades programadas 
por el centro de formación  
 

No aplica 

11 Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación dispuestos 
por la entidad 

Brindar respuesta oportuna 
a los requerimientos 

Canales de 
comunicación 
dispuestos por la 
entidad 

12 Proyectar una imagen personal, digna 
y acorde con su rol de instructor 
conforme a los programas de 
formación que imparte el Centro. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

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

el No. 4430814118 de la planilla, expedida por BANCOOMEVA correspondiente al mes de febrero del 
año 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (15) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Juan Carlos Bergaño Triviño 
Contratista 
C.C. No. 93.356.717 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3356740 del año 2022 
Coordinadora Academica  
Coordinación Académica Gestion del Talento Humano 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 01 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69547 FICHA 2341199 PROVEER INFORMACION 

Martes, 1 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/vst-nkxs-omr 

O marca el: 1109-481-(US) +1 570  PIN: 159 693 327# 

Actividades 

 

SOCIALIZACION INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 
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Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/vst-nkxs-omr 

Material de Apoyo  https://meet.google.com/vst-nkxs-omr 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 01 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69548 FICHA 2341350 PROVEER INFORMACION 

Martes, 1 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/pgt-unvw-hox 

O marca el: 1871-703-(US) +1 234  PIN: 280 964 110# 

Actividades 

 

https://meet.google.com/pgt-unvw-hox 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

https://meet.google.com/pgt-unvw-hox 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/pgt-unvw-hox 

Plan de Trabajo 

 

https://meet.google.com/pgt-unvw-hox 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Los aprendices no se presentaron al ambiente de formación debido a una mala 

informacion. Se adelanto trabajo de guía de aprendizaje 

 

 

 

  

 

  



HORARIO AUTONOMO 

 

 

 

GRUOPO 69552 FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Martes, 1 de febrero · 3:30 – 5:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/fud-cyxc-uye 

O marca el: 1848-477-(US) +1 720  PIN: 332 292 725# 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

yybenitez8@misena.edu.co, angiecalderon.08@hotmail.com, 

Juanchiquizasalamanca123@gmail.com, cotaciopichicaerika@gmail.com, 

cressfernanda45@gmail.com, jenny.cuenca.93@outlook.com, yulisadiaz18@gmail.com, 

mafeducuara2003@gmail.com, jeniffer2418@gmail.com, Tatianafreyter@hotmail.com, 

yuli95498@gmail.com, jakego94@outlook.com, vaneboguayazan@gmail.com, 

danielguzman1941@gmail.com, damy2916@gmail.com, danielloppppez12@gmail.com, 

ml6231572@gmail.com, tatianabejarano1998@gmail.com, anderson010120@gmail.com, 

luy_1992@hotmail.com, yenny_olaya@cun.edu.co, jessicaospina1102@gmail.com, 

julianaparra17@hotmail.com, papinzon1@gmail.com, injoquima@gmail.com, 

cubillosj739@gmail.com, ypaolarp@gmail.com, hernancho094@gmail.com, 

gr280210@gmail.com, ginapaolasosaflorez@gmail.com, carolinaurrego26@gmail.com, 

bibielsp10@gmail.com, luisatavera9@gmail.com, mangiekaterin@gmail.com 

mailto:yybenitez8@misena.edu.co
mailto:angiecalderon.08@hotmail.com
mailto:Juanchiquizasalamanca123@gmail.com
mailto:cotaciopichicaerika@gmail.com
mailto:cressfernanda45@gmail.com
mailto:jenny.cuenca.93@outlook.com
mailto:yulisadiaz18@gmail.com
mailto:mafeducuara2003@gmail.com
mailto:jeniffer2418@gmail.com
mailto:Tatianafreyter@hotmail.com
mailto:yuli95498@gmail.com
mailto:jakego94@outlook.com
mailto:vaneboguayazan@gmail.com
mailto:danielguzman1941@gmail.com
mailto:damy2916@gmail.com
mailto:danielloppppez12@gmail.com
mailto:ml6231572@gmail.com
mailto:tatianabejarano1998@gmail.com
mailto:anderson010120@gmail.com
mailto:luy_1992@hotmail.com
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mailto:julianaparra17@hotmail.com
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mailto:injoquima@gmail.com
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mailto:carolinaurrego26@gmail.com
mailto:bibielsp10@gmail.com
mailto:luisatavera9@gmail.com
mailto:mangiekaterin@gmail.com


 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

 

estefanyam@misena.edu.co, amayalaura.101@gmail.com, arevalolina1111@gmail.com, 

natalieavilamartinez@gmail.com, nicolbautista180@gmail.com, 

andreabernal.proteccion@gmail.com, ivanol900@gmail.com, Tatiana130613@gmail.com, 

daniela.delcielo@hotmail.com, catherinecruzt@hotmail.com, pau40forero@gmail.com,           

erica-0202@hotmail.com, marcelitta2020@gmail.com, laramasmelagloriajimena@gmail.com, 

skeyfangel@gmail.com, yesmillere123@gmail.com, erikagd_1990@hotmail.com, 

julianmolina_90@outlook.es, morita_152011@hotmail.com, jessi_9628@hotmail.com, 

osoriotania26@gmail.com, erika_klp_050@hotmail.com, yulytatianaramoscastro@gmail.com, 

juanca.jcrc51@gmail.com, smayerly027@gmail.com, sebax.301@gmail.com, 

dianitauvitha11@gmail.com, Leidyttriana29@gmail.com, alejovigoya19@gmail.com,  

 

GRUPO 69547 FICHA 2341199  

 

jacbozo@misena.edu.co, mvospina79@misena.edu.co, xiomaracortes6@gmail.com, 

angie.eusse@misena.edu.co, jeferson.farfan@misena.edu.co, zara15gabriela@gmail.com, 

xdgonzalez@misena.edu.co, yultmartinez111@misena.edu.co, andres.mendoza0@misena.edu.co, 

michael.muoz0@misena.edu.co, ana.muoz940@misena.edu.co, almurcia29@misena.edu.co, 

julian.pabon3@misena.edu.co, yulypulido@misena.edu.co, gpquira0@misena.edu.co, 

jnsanabria49@misena.edu.co, diana.segura53@misena.edu.co,  

 

 

69548 FICHA 2341350  

LIDER: SAYDA CAVIEDES   

Correo: saydacaviedes@hotmail.com Celular: 3007164841 

wendy.alfonso@misena.edu.co, danna.benavides17@misena.edu.co, znbolanos@misena.edu.co, 

lkbolibar8@misena.edu.co, kxcapera7@misena.edu.co, fralcardona1@misena.edu.co, 

johan.cardozo3@misena.edu.co, sayycaviedes@misena.edu.co, angi.contreras@misena.edu.co, 

ejfino@misena.edu.co, jkgomez96@misena.edu.co, ljgonzalez4969@misena.edu.co, 

gina.hidalgo6@misena.edu.co, jdjaramillo30@misena.edu.co, carolinatoro782@gmail.com, 

mfleon61@misena.edu.co, kspaez432@misena.edu.co, marlly.paz@misena.edu.co, 

Kjpenaloza91@misena.edu.co, geraldine.quiceno@misena.edu.co, 

katherin.soriano@misena.edu.co, gina.vargas32@misena.edu.co, 

mailto:estefanyam@misena.edu.co
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mailto:skeyfangel@gmail.com
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claudia.vargas26@misena.edu.co, mayate9@misena.edu.co, deisy.arguello@misena.edu.co, 

jscastellanos86@misena.edu.co, Carrillopaula702@gmail.com,  
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01 – 02 – 2022 

GRUPO 69547 FICHA 2341199  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



01 – 02 – 2022 

GRUPO 69548 FICHA 2341350  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 2 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/vmg-bdyr-wmg 

O marca el: 6054-346-(US) +1 319  PIN: 106 613 020# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/vmg-bdyr-wmg 
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Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/vmg-bdyr-wmg 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 02 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 2 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/gxi-fiat-xrc 

O marca el: 7142-732-(US) +1 402  PIN: 113 590 344# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/gxi-fiat-xrc 
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Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/gxi-fiat-xrc 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 

 

ELABORACION PLAN DE TRABAJO PROVEER INFORMACION GRUPO 69547  

 

ADELANTO DE LA GUIA DE APRENDIZAJE GRUPO 69547 FICHA 2341199 

 

ELABORACION PLAN DE TRABAJO PROVEER INFORMACION GRUPO 69548 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



02 – 02 – 2022 

GRUPO 69552 FICHA 2453334  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



02 – 02 – 2022 

GRUPO 69553 FICHA 2453346  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



03 DE FEBRERO DE 2022 

Programación alternancia presencial en el horario de 18:30 – 20:05 p.m. GRUPO 69547 

Y de las 20:25 – 22:00 p.m. 

 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Viernes, 4 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/hgp-eaix-mpp 

O marca el: 0223-459-(US) +1 575  PIN: 534 865 756# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

https://meet.google.com/hgp-eaix-mpp 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/hgp-eaix-mpp 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 04 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Viernes, 4 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/cmk-pnck-qhh 

O marca el: 1880-766-(US) +1 510  PIN: 827 325 241# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/cmk-pnck-qhh 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/cmk-pnck-qhh 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 

Avance en la realización de la guía interdisciplinaria del grupo 69547 ficha 

2341199 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

04 – 02 – 2022 



GRUPO 69552 FICHA 2453334  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



04 – 02 – 2022 

GRUPO 69553 FICHA 2453346  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES  

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 07 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Lunes, 7 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/xin-ezfm-kts 

O marca el: 0686-523-(US) +1 951  PIN: 886 434 453# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 07 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 

Lunes, 7 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/hqq-cxiy-tfp 

O marca el: 0220-410-(US) +1 304  PIN: 161 456 220# 

Actividades 

 

INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA - https://meet.google.com/hqq-cxiy-tfp 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/hqq-cxiy-tfp 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/hqq-cxiy-tfp 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 

Avance en la realización de la guía interdisciplinaria del grupo 69547 ficha 

2341199 

 

 

 

 

07 – 02 – 2022 

GRUPO 69552 FICHA 2453334  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



07 – 02 – 2022 

GRUPO 69553 FICHA 2453346  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69547 - FICHA 2341199 PROVEER INFORMACION 

Martes, 8 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/cun-mfcx-chr 

O marca el: 4324-343-(US) +1 347  PIN: 560 311 574# 

Actividades 

 

SOCIALIZACION INDUCCION A LA NORMA DE COMPETENCIA - https://meet.google.com/cun-

mfcx-chr 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/cun-mfcx-chr 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/cun-mfcx-chr 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69548 - FICHA 2341350 PROVEER INFORMACION 

Martes, 8 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/mcs-bbtp-htd 

O marca el: 0394-392-(US) +1 620  PIN: 220 717 130# 

Actividades 

 

https://meet.google.com/mcs-bbtp-htd 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/mcs-bbtp-htd 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/mcs-bbtp-htd 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

HORARIO AUTONOMO 

Avance en la realización de la PPPF del grupo 69547 ficha 2341199 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

08 – 02 – 2022 

GRUPO 69547 FICHA 2341199  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



08 – 02 – 2022 

GRUPO 69548 FICHA 2341350  

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 9 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/uxf-pmnf-bnr 

O marca el: 1250-418-(US) +1 321  PIN: 191 538 960# 

Actividades 

 

EMPRESA – CARACTERISTICAS – TIPOS – CLASIFICACION –  

https://meet.google.com/uxf-pmnf-bnr 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

https://meet.google.com/uxf-pmnf-bnr 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 9 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/szt-nayo-caw 

O marca el: 0370-203-(US) +1 458  PIN: 980 974 488# 

Actividades 

 

Re Inducción de Alternativas de etapa productiva (contrato de aprendizaje)  - 

https://meet.google.com/szt-nayo-caw 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/szt-nayo-caw 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/szt-nayo-caw 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334

 

 



 

 



 

Tienes un gran producto o servicio? Crear el concepto de tu negocio 

puede ser el mejor aliado para alcanzar el éxito 

1 plantea claramente cuál es tu idea de negocio 

2 Determina que necesidades estas satisfaciendo e indaga los 

valores y emociones de tu producto o servicio 

3 Establece el segmento de mercado de tu producto 

4 Describe tus posibles clientes: ¿Quiénes son y como satisfacen 

sus necesidades? 

5 Investiga las posibles soluciones que no brinda tu competencia y 

crea un diferencial 

6 Identifica de forma realista todos los beneficios de tu producto 

Garantía de por vida 

Diseño exclusivo 

Originalidad 

Reciclaje 

Económico 

Amigable con el medio ambiente 



7 Descubre cual es el atributo que conecta tu negocio con el 

segmento y tendrás el concepto de tu negocio 

Asegurate que ese concepto se convierta en una experiencia real a 

través de tu producto o servicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69547 - FICHA 2341199 PROVEER INFORMACION 

Jueves, 10 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 

O marca el: 1752-816-(US) +1 513  PIN: 893 981 192# 

Actividades 

 

SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS EMPRESAS - https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69548 - FICHA 2341350 PROVEER INFORMACION 

Jueves, 10 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

O marca el: 0249-859-(US) +1 402  PIN: 515 787 920# 

Actividades 

 

SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS EMPRESAS - https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350

 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Viernes, 11 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/hyo-ckmw-qtc 

O marca el: 2670-462-(US) +1 440  PIN: 617 702 370# 

Actividades 

 

EMPRESA – CARACTERISTICAS – TIPOS – CLASIFICACION – https://meet.google.com/hyo-

ckmw-qtc 

 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/hyo-ckmw-qtc 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Viernes, 11 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

O marca el: 0098-201-(US) +1 347  PIN: 929 715 388# 

Actividades 

 

Re Inducción de Alternativas de etapa productiva (contrato de aprendizaje)  - 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Lunes, 14 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/hyo-ckmw-qtc 

O marca el: 2670-462-(US) +1 440  PIN: 617 702 370# 

Actividades 

 

EMPRESA – CARACTERISTICAS – TIPOS – CLASIFICACION – INTERACCION PLATAFORMA 

CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Lunes, 14 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

O marca el: 0098-201-(US) +1 347  PIN: 929 715 388# 

Actividades 

 

CARACTERIZACION DE LAS EMPRESAS ,  SECTOR PRODUCTIVO AL CUAL PERTENECEN - 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



HORARIO AUTONOMO 

ACTA DE TRAZABILIDAD EQUIPO EJECUTOR 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 14 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69552 FICHA 2453334   COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 14 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69553 FICHA 2453346   COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

Sandy Peña 
20:43 

Sandy mariel lucas peña Cc1018438549 sandy23_lucas@hotmail.com 3134660572 

Erika Pava 
20:53 

taraerika.2020@gmail.com 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69547 - FICHA 2341199 PROVEER INFORMACION 

Martes, 15 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/qik-knkj-jdx 

O marca el: 2481-591-(US) +1 413  PIN: 923 614 214# 

Actividades 

 

SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS EMPRESAS - https://meet.google.com/qik-knkj-jdx - 

CRM: GESTION DE RELACION CON EL CLIENTE 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

https://meet.google.com/qik-knkj-jdx 

https://meet.google.com/qik-knkj-jdx


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 
 

GRUPO 69548 - FICHA 2341350 PROVEER INFORMACION 

Martes, 15 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

O marca el: 0249-859-(US) +1 402  PIN: 515 787 920# 

Actividades 
 

SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS EMPRESAS - https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

SIG: SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL 

Valoración – 

Retroalimentación  
SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

SIG: SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL - https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw  

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  

https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw


HORARIO AUTONOMO 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69547 FICHA 2341199 

 

 



 

 



 

 

Nikol Gómez 
18:54 

T.I 1032362260 

Nikol Gómez 
18:56 

Nikol Natali Gomez Saenz, Calle 38 C sur 92 11 3028362105 nikolgomez1516@gmail.com 

 

 



Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69548 FICHA 2341350 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 16 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69552 FICHA 2453334             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69552 - FICHA 2453334 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 16 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/hyo-ckmw-qtc 

O marca el: 2670-462-(US) +1 440  PIN: 617 702 370# 

Actividades 

 

EMPRESA – SOCIALIZACION CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 16 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69553 FICHA 2453346             COMPETENCIA: DEFINIR NECESIDADES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69553 - FICHA 2453346 DEFINIR NECESIDADES 

Miércoles, 16 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

O marca el: 0098-201-(US) +1 347  PIN: 929 715 388# 

Actividades 

 

SOCIALIZACIN CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA - https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

https://meet.google.com/ceg-eyho-zba 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 



Fecha: 16 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69552 FICHA 2453334   COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha: 16 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69553 FICHA 2453346   COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 



 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69547 FICHA 2341199             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69547 - FICHA 2341199 PROVEER INFORMACION 

Jueves, 17 de febrero · 6:30 – 8:05pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/qik-knkj-jdx 

O marca el: 2481-591-(US) +1 413  PIN: 923 614 214# 

Actividades 

 

SISTEMAS DE INFORMACION - https://meet.google.com/qik-knkj-jdx - ETAPAS DE LOS 

SISTEMAS DE INFORMACION 

https://meet.google.com/qik-knkj-jdx


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 

https://meet.google.com/qik-knkj-jdx 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/swj-bapk-rkj 

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 17 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 69548 FICHA 2341350             COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

GRUPO 69548 - FICHA 2341350 PROVEER INFORMACION 

Jueves, 17 de febrero · 8:25 – 10:00pm 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

O marca el: 0249-859-(US) +1 402  PIN: 515 787 920# 

Actividades 

 

SISTEMAS DE INFORMACION - https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

BASE DATOS ACCESS 

https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION - 
https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw 

Material de Apoyo 

 

 https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw  

Plan de Trabajo 

 

 

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 

 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 

  

 

  

https://meet.google.com/uwc-vjdi-ggw


HORARIO AUTONOMO 
 

 
 

 



 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



Fecha: 17 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69547 FICHA 2341199         COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Fecha: 17 DE FEBRERO DE 2022  
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
GRUPO 69548 FICHA 2341350         COMPETENCIA: PROVEER INFORMACION 

 

 



 

 



 

 

 

 



NOMBRE  APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

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

TALENTO HUMANO EN CONCORDANCIA A

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

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

RESPONSABILIDAD, EN LA IDENTIFICACIÓN DE LA

INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
X 2 1 0 2 2 2

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

Y RACIONAL DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. X 0 4 0 3 2 2

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

AUTOMATIZADA SIGUIENDO LOS PRINCIPIOS DE

CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECIÓN
X 1 1 0 3 2 2

X 1 8 0 3 2 2

X 2 5 0 3 2 2

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

CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA. X 0 4 0 4 2 2

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

PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACIÓN CON

OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA
X 1 1 0 4 2 2

ELABORO: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN DE TRABAJO DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

ENTREGÓ A CONFORMIDAD

O

DIA MES AÑO

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE 

LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE 

ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA 

EMPRESA                        RAP 22

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE 

LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO                                                                                     

RAP  23

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL 

TALENTO

HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 

Y NORMATIVIDAD

RAP 20

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

APLICACIÓN DE LAS NORMAS Y METODOLOGÍA

ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO 

A METODOLOGÍAS Y TÉCNICAS ADOPTADAS POR 

LA ORGANIZACIÓN, QUE PERMITA TOMAR 

DECISIONES                                        RAP  

21

No

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



ELABORO: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN DE TRABAJO DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y DE LAS PARTES INTERESADAS.

Observaciones



DIGITAL FISICO SI NO

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

sistema de gestión del talento humano.

X 1 1 0 2 2 2

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

del talento humano, cuidadosa y responsable.

X 1 8 0 2 2 2

3. Verificar las necesidades de información, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las políticas de la organización, 

con diligencia y responsabilidad.

4. Aplicar el Sistema de gestión de la calidad de la información de la Gestión del Talento Humano, con objetividad. X 2 5 0 2 2 2

5. Especificar las necesidades de información del Sistema de Gestión del Talento Humano, con objetividad. Aplicar las técnicas y 

la normas de calidad para la preparación y elaboración de documentos, con responsabilidad y asertividad.

X 0 4 0 3 2 2

6. Aplicar objetivamente el proceso para ajustar y actualizar la información de acuerdo a requerimientos de la organización, el 

sistema de registro y producción de información de la gestión del talento humano.  Aplicar la normatividad vigente para la 

actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. X 1 1 0 3 2 2

7. Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano. Aplicar metodologías 

para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción

X 1 8 0 3 2 2

8. Aplicar la normatividad vigente para la actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. 

Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano.

X 2 5 0 3 2 2

9. Aplicar metodologías para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción   Aplicar 

responsablemente técnicas estadísticas de recolección de información para la el análisis, validación y proceso de datos y luego 

presentación de informes de gestión del talento humano X 0 1 0 4 2 2

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

2001

X 0 8 0 4 2 2

11. Procesar los datos e información para elaborar el informe de gestión del talento humano teniendo en cuenta normas y 

haciendo uso del software aplicativo, con objetividad y responsabilidad

X 1 1 0 4 2 2

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

OBSERVACIONES

DIA MES AÑO

NOMBRE DEL 

APRENDIZ
ACTIVIDADES A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA 

DE LA

ACTIVIDAD

FECHA DE ENTREGA

ENTREGÓ A 

CONFORMIDAD

I TRIMESTRE DE 2022 - INSTRUCTOR JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO



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

 

No 

NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 

FECHA DE ENTREGA ENTREGÓ A 

CONFORMIDAD 
Observaciones 

O 

DIGITAL FISICO DIA MES AÑO SI NO 

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA EMPRESA RAP 22 

1. APLICA RESPONSABLEMENTE PLAN ESTRATÉGICO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DEL TALENTO 
HUMANO EN CONCORDANCIA A 
LA MISIÓN, VISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN. X 

 

1 1 0 2 2 2  

  

2. APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACIÓN CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD, EN LA 
IDENTIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN X 

 

2 1 0 2 2 2  

 

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO RAP 23 

3. UTILIZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACIÓN HACIENDO USO DILIGENTE Y RACIONAL DE 
LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. X 

 

0 4 0 3 2 2  

  

4. APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONFORMAR LAS BASES DE DATOS MANUAL Y AUTOMATIZADA SIGUIENDO LOS 
PRINCIPIOS DE 
CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECIÓN X 

 

1 1 0 3 2 2  

 

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD 

RAP 20 
6. VALIDA LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LAS 
NORMAS Y METODOLOGÍA 
ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN 

X 

 

1 8 0 3 2 2  

  

X 

 

2 5 0 3 2 2  

 

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGÍAS Y TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN, QUE 

PERMITA TOMAR DECISIONES RAP 21 
7. UTILIZA UNA METODOLOGÍA PARA LLEVAR A CABO PROCESOS DE VALIDACIÓN DE INFORMACIÓN, CON 
RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA. X 

 

0 4 0 4 2 2  

  

8. IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, SUS CARACTERÍSTICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS 
DE ACTUALIZACIÓN CON 
OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA X 

 

1 1 0 4 2 2  

 

 



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

 

No 

NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 

FECHA DE ENTREGA ENTREGÓ A 

CONFORMIDAD 
Observaciones 

O 

DIGITAL FISICO DIA MES AÑO SI NO 

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA EMPRESA RAP 22 

1. APLICA RESPONSABLEMENTE PLAN ESTRATÉGICO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DEL TALENTO 
HUMANO EN CONCORDANCIA A 
LA MISIÓN, VISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN. X 

 

1 1 0 2 2 2  

  

2. APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACIÓN CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD, EN LA 
IDENTIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN X 

 

2 1 0 2 2 2  

 

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO RAP 23 

3. UTILIZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACIÓN HACIENDO USO DILIGENTE Y RACIONAL DE 
LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. X 

 

0 4 0 3 2 2  

  

4. APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONFORMAR LAS BASES DE DATOS MANUAL Y AUTOMATIZADA SIGUIENDO LOS 
PRINCIPIOS DE 
CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECIÓN X 

 

1 1 0 3 2 2  

 

GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD 

RAP 20 
6. VALIDA LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LAS 
NORMAS Y METODOLOGÍA 
ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN 

X 

 

1 8 0 3 2 2  

  

X 

 

2 5 0 3 2 2  

 

PRESENTAR LA INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGÍAS Y TÉCNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN, QUE 

PERMITA TOMAR DECISIONES RAP 21 
7. UTILIZA UNA METODOLOGÍA PARA LLEVAR A CABO PROCESOS DE VALIDACIÓN DE INFORMACIÓN, CON 
RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA. X 

 

0 4 0 4 2 2  

  

8. IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, SUS CARACTERÍSTICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS 
DE ACTUALIZACIÓN CON 
OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA X 

 

1 1 0 4 2 2  

 

 



DIGITAL FISICO SI NO

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

sistema de gestión del talento humano.

X 1 1 0 2 2 2

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

del talento humano, cuidadosa y responsable.

X 1 8 0 2 2 2

3. Verificar las necesidades de información, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las políticas de la organización, 

con diligencia y responsabilidad.

4. Aplicar el Sistema de gestión de la calidad de la información de la Gestión del Talento Humano, con objetividad. X 2 5 0 2 2 2

5. Especificar las necesidades de información del Sistema de Gestión del Talento Humano, con objetividad. Aplicar las técnicas y 

la normas de calidad para la preparación y elaboración de documentos, con responsabilidad y asertividad.

X 0 4 0 3 2 2

6. Aplicar objetivamente el proceso para ajustar y actualizar la información de acuerdo a requerimientos de la organización, el 

sistema de registro y producción de información de la gestión del talento humano.  Aplicar la normatividad vigente para la 

actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. X 1 1 0 3 2 2

7. Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano. Aplicar metodologías 

para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción

X 1 8 0 3 2 2

8. Aplicar la normatividad vigente para la actualización de la información con objetividad y compromiso con la organización. 

Aplicar responsablemente el proceso para validar la Información de la Gestión del Talento Humano.

X 2 5 0 3 2 2

9. Aplicar metodologías para revisar información sujeta de ser actualizada, con diligencia y discreción   Aplicar 

responsablemente técnicas estadísticas de recolección de información para la el análisis, validación y proceso de datos y luego 

presentación de informes de gestión del talento humano X 0 1 0 4 2 2

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

2001

X 0 8 0 4 2 2

11. Procesar los datos e información para elaborar el informe de gestión del talento humano teniendo en cuenta normas y 

haciendo uso del software aplicativo, con objetividad y responsabilidad

X 1 1 0 4 2 2
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