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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de Febrero 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3367763 del afio 2022
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Febrero del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3367763 del afio 2022

Augusto Danilo Duarte Figueroa , identificado con la cédula de ciudadania No. 79595668 de Bogota
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion 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 sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE
PESOS ($2.765.007) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTAMIL DIEZ
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2022, por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003)
COP.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestidbn Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

GTH-F-062 V08


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

@
SENA

N

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de -Acta de
aprendices en el area especifica del Presentacion
respectivo programa de formacion, Induccion a la
en Ias_ fases o Competencias Competencia fichas
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones 2183934 TGA —
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia Alistamiento. Induccién a la 2341347 TGTH -

1 sanitaria, la formacién sera orientada competencia’l Ejecucién de 2451949 TGD.

a través de medios tecnoldgicos la f P
mediante la modalidad de trabajo en aformacio Cronograma
casa. Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.
2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.
Orientar y apoyar a los aprendices en -Acta de
el desarrollo de proyectos formativos Presentacion
y/o productivos en las respectivas Induccion a la
etapas de formacion. Competencia fichas
2183934 TGA -
2341347 TGTH -
Alistamiento, Induccién ala | 2451949 TGD.
2 competencia, Ejecucion de
la formacio Cronograma
Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.
2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun

5 | normas .d,e competencia§ que aplica N/A N/A
a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
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Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Alistamiento, Induccién a la
competencia, Ejecucion de
la formacié

-Acta de
Presentacion
Induccién a la
Competencia fichas

2183934 TGA —
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Cronograma
Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.

2183934 TGA —
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Alistamiento, Induccion a la
competencia, Ejecucion de
la formacio

-Acta de
Presentacion
Induccién a la
Competencia fichas

2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Cronograma
Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.

2183934 TGA —
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Orientar, apoyar, acompafar Yy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

Alistamiento, Induccion a la
competencia, Ejecucion de
la formacio

-Acta de
Presentacion
Induccién a la
Competencia fichas

2183934 TGA —
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Cronograma
Programado (P) de
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todas las fichas
asociadas.

2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.
Participar  en las  diferentes -Acta de
actividades programadas por el Presentacion
Centro de Formacion, encaminadas Induccién a la
al fortal_gC|m|ento_deI proceso de la Competencia fichas
Formacion Profesional Integral.

2183934 TGA —
2341347 TGTH -
Alistamiento, Induccién a la | 2451949 TGD.

7 competencia, Ejecucién de
la formacio Cronograma
Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.

2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

Brindar respuesta oportuna a los -Acta de
diferentes requerimientos de la Presentacion
comunidad educativa a través de los Induccion a la
canales de comunicacién dispuestos
por la entidad.

Competencia fichas

2183934 TGA -
2341347 TGTH -
Alistamiento, Induccion a la | 2451949 TGD.

8 competencia, Ejecucion de
la formacié Cronograma
Programado (P) de
todas las fichas
asociadas.

2183934 TGA -
2341347 TGTH -
2451949 TGD.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacibn 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de afiliaciobn a EPS compensar, AFP colpensiones, ARL Positiva de Seguros, RUT
y certificacién bancaria no mayor a 30 dias.

Evidencias en (12)

Cordialmente,

Firma

Augusto Danilo Duarte Figueroa
Contratista

C.C. No. 79595668

Recibi a satisfaccién:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3367763 del aflo 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-438 DEL DIA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020
OBEINOIS) | Socializar los contenidos programados de la competencia ENRIQUE LOW MURTRA ETICA y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la Ficha 2451949 TGD desarrollar en el | trimestre académico de 2022
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-438 DEL DIA__12_DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

ORETNOS) | Socializar los contenidos programados de la competencia ENRIQUE LOW MURTRA ETICA y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la Ficha 2451949 TGD desarrollar en el | trimestre académico de 2022
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRWMA O PARTICIPACION
(CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 138 DEL DIA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

Socializar los contenidos programados de la competencia ENRIQUE LOW MURTRA ETICA y sus resultados de aprendizaje a los
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OBJETIVO (S)
aprendices de la Ficha 2451949 TGD desarrollar en el | trimestre académico de 2022
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONOJEXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.138

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogota D.C 12 de febrero de 2022 12:30 | 13:45

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Ambiente 604 REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia ENRIQUE LOW MURTRA
ETICA vy sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la Ficha 2451949 desarrollar
en el | trimestre académico de 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

Presentacion y socializaciéon de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
Competencia:

Enrique Low Murtra interactuar en el en el contexto productivo y social
Resultados de aprendizaje:
Resultado:

01 promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracién de una cultura de paz promover mi dignidad.

02 establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social

03 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios
04 contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de dignidad

humana y las estrategias para la transformacién de conflictos. Internos de la
Organizacion.
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El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusiéon por ninguna razén, de la
misma manera debera cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete
a la persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos
sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana
convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo
institucional, asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y
las demas cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

1. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El aprendiz estara en la capacidad de facilitar el servicio a los clientes internos y externos,
teniendo en cuenta rasgos de personalidad, tipos cliente, comunicacion asertiva, normas
de protocolo, Manejo de Vocabulario adecuado, teniendo en cuenta ios criterios
establecidos para un buen trato a los clientes.

2. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusién por ninguna razoén, de la
misma manera debera cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete
a la persona a cumplir con determinada actuacién, asumiendo con responsabilidad todos
sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la integracioén, el bienestar coman, la sana
convivencia. '

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo
institucional, asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y
las demas cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

3. Proposiciones.

+ Se espera la participacion activa de los aprendices en su proceso
formativo. Responsabilidad y cumplimiento en todas las actividades
programadas.

e Se desarrollarad una guia por semana cumpliendo el plan de trabajo para adquirir
las competencias técnicas durante su proceso formativo.

e Cualquier inconveniente que surja durante el proceso formativo se debe respetarse
el conducto regular.
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CONCLUSIONES

En el Proceso de Formacion se tiene contemplado una orientacion con los
aprendices de la ficha 2451949 Tecnélogo en Gestion del Talento Humano un
trato digno y de respeto donde se abarquen todos los temas que refiere el

proyecto de formacion establecidos.

Como entregable final se realizara Manual de procesos y procedimientos de su

pyme
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompaiamiento a los aprendices durante la Fecha inicial de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Augusto Danilo formacion
como virtual. Duarte 12/02/2022 a
fecha terminacion
trimestre
Participacion activa y oportuna tanto presencia Aprendices ficha | 09/04/2022.
como virtual en las actividades propuestas. 2451949
Fecha inicial de
formacién
12/02/2022 a
fecha terminacion
trimestre
09/04/2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 137

DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento estratégico, procesos y
procedimientos y roles de trabajo En la ficha 2341347TGTH desarrollar en el 1 trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 X Instructo | C.G.A. Sl Asistencia virtual
AUGUSTO DANILO 79595668 r ADDUARTE8S@MISE. 3123546140
DUARTE FIGUEROA EDU.CO

2 APREN C.GA. bei 37 . Sl Asistencia virtual
CINDY VANESSA 1003914373 DIZ eV q elarano7@misena | 3195544999
BEJARANO RIVAS -£0u.C0

3 APREN C.GA. Sl Asistencia virtual
LEYDY VIVIANA 1031143335 Diz Ivbustos5@misena.ed 3172651513
BUSTOS PACHECO u.co

4 APREN C.GA. Sl Asistencia virtual
JULIETH KATHERINE 1026279307 DIz ikcuellar7@misena.ed | 3125422132
CUELLAR PEREZ u.co

5 APREN C.GA. qvneth.diaz@misena.e Sl Asistencia virtual
GYNETH DANIELA 1000326878 Diz du.co * * 3222441049
DIAZ QUIROGA —

6 APREN C.GA. . . . Sl Asistencia virtual
NORIDA MARIA DORIA | 1067722654 DIZ norida.dorla@misena. | 5519593137
LEON edu.co

7 APREN C.GA. iohan.faiardo9@misen Sl Asistencia virtual
JOHAN NICOLAS 1000807951 Diz a edu.co 3044497774
FAJARDO OLAYA —

8 APREN C.GA. mdgordillo3@misena.e Sl Asistencia virtual
MICHEL DAYANA 1070004053 Diz du.co * 3102472901
GORDILLO CETINA _=

9 SARA SEILLA APREN C.GA. Sl Asistencia virtual
HERNANDEZ 1033697397 DIz sshernandez793@mis 3173130539
CASTANEDA ena.edu.co

10 | JENNIFER APREN C.GA. jenalopezl1lll@misen Sl Asistencia virtual
ALEXANDRA LOPEZ 1024569576 Diz a.edu.co 3023771646

OSPINA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 137

DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo
con el direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo En la ficha 2341347TGTH desarrollar en el 1
trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1| MAYERLIS PAOLA SPRENDL | CGA isela.mayorga@ s! Asistencia virtual
MARTINEZ 1032456788 Y15€'2.MAVOIR 3222441049
NAVARRO misena.edu.co

2| YISELA MAYORGA 1103713021 HPRENDL | CGA Mmonroy12@mis | 5,1 gc53135 st Asistencia virtual
GARAVITO ena.edu.co

| MIREYA MONROY 1014237667 LPRENDL | COA Jonprietol@mise | 3041497774 St Asistencia virtual
PENUELA na.edu.co

| JONATHAN PRIETO 1013668578 SPREND! | C.GA julieth.rodriguez5 | o 1000 st Asistencia virtual
ALDANA @misena.edu.co

> | JULIETH CAMILA 1067722654 APRENDI | CGA nirodriguez264@ | 5 5100009 st Asistencia virtual
RODRIGUEZ MORA misena.edu.co

'® | NELSY RODRIGUEZ 1022988860 SPREND! | C.GA clara.rodriguez88 | 5o oooa03, st Asistencia virtual
MORA @misena.edu.co

Y| CLARA INES 1003914373 pPRENDL | CGA nVromeroS8@mis | 5110274 st Asistencia virtual
RODRIGUEZ REYES ena.edu.co

'8 | NICOLL VANESSA PPRENDL | CGA S Asistencia virtual
ROMERO 1073722445 3102472901
CORREDOR ?f()glé)‘{c?igg)g?misena.edu.co

9| NATALY PPRENDL | CGA St Asistencia virtual
SARMIENTO 1024569576 nsarmiento544@ | 3173130539
SALAZAR misena.edu.co

20 g:‘[:IZ_XRSARMIENTO 1000326878 ;PRENDI CGA. 2023771646 si Asistencia virtual

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA

N

ACTA No. 137

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C 12 de febrero de 2022 11:15 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/mvg-ejpa-ffh?hs=224 | CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

OBJETIVO DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia Integrar los trabajadores y
proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento estratégico, procesos y
procedimientos y roles de trabajo En la ficha 2341347TGTH desarrollar en el 1 trimestre
académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de
aprendizaje.
Competencia:

21020100901 Elaborar programas de Induccion y reinduccion de acuerdo con los
planes, las variables, normas y procedimientos de la organizacion.

21020100902 Disefiar los documentos y ayudas didacticas aplicando las tecnologias
de la informacién y la comunicacién requeridas en el plan de induccién, reinduccion

21020100903 Desarrollar acciones en los programas de induccion y reinduccién
siguiendo la metodologia y recursos previstos en el plan

21020100904 Evaluar el programa de Induccion-Reinduccion de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos

1. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusion por ninguna razén, de la misma
manera deberd cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.
No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,
asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad
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2.

Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El aprendiz estard en la capacidad de facilitar el servicio a los clientes internos y externos,
teniendo en cuenta rasgos de personalidad, tipos cliente, comunicacion asertiva, normas de
protocolo, Manejo de Vocabulario adecuado, teniendo en cuenta los criterios establecidos
para un buen trato a los clientes.

3.

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusion por ninguna razon, de la misma
manera debera cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,
asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

4. Proposiciones.

Se espera la participacién activa de los aprendices en su proceso

formativo. Responsabilidad y cumplimiento en todas las actividades
programadas.

Se desarrollard una guia por semana cumpliendo el plan de trabajo para adquirir las
competencias técnicas durante su proceso formativo.

Cualquier inconveniente que surja durante el proceso formativo se debe respetarse el
conducto regular.

CONCLUSIONES

En el Proceso de Formacion se tiene contemplado una orientacion con los aprendices
de la ficha 2341347 Tecndlogo en Gestién del Talento Humano un trato digno y de
respeto donde se abarquen todos los temas que refiere el proyecto de formacion
establecidos.

Como entregable final se realizara Manual de procesos y procedimientos de su pyme

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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AUGUSTO DANILO | Del 12 de

Acompafiamiento a los aprendices durante la DUARTE FIGUEROA | febrero al 9 de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial abril
como virtual. Aprendices ficha
2341347
Participacién oportuna tanto presencia como virtual Del 12 de
en las actividades propuestas febrero al 9 de
abril

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 137-

DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y
requerimientos especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa 0 a huevos roles de trabajo En la ficha
2341347TGTH desarrollar en el 1 trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZ{-\ FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 X Instructor C.GA. Sl Asistencia Virtual
AUGUSTO DANILO 79595668 ADDUARTES@MI 3123546140
DUARTE FIGUEROA SE.EDU.CO

2 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
CINDY VANESSA 1003914373 z cvbejarano37@mi | 5,,,,,4999
BEJARANO RIVAS sena.edu.co

3 APRENDI C.GA. . Sl Asistencia Virtual
LEYDY VIVIANA 1031143335 7 Ivbustos5@misen 3172651513
BUSTOS PACHECO a.edu.co

4 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
JULIETH KATHERINE 1026279307 z jikcuellar7@misen 3125422132
CUELLAR PEREZ a.edu.co

5 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
GYNETH DANIELA 1000326878 z gyneth.diaz@mise 3222441049
DIAZ QUIROGA na.edu.co

6 APRENDI C.GA. . . . Sl Asistencia Virtual
NORIDA MARIA 1067722654 7 norida.doria@mis 3219523132
DORIA LEON ena.edu.co

7 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
JOHAN NICOLAS 1000807951 z iohan.fajardod@ | 51497774
FAJARDO OLAYA misena.edu.co

8 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
MICHEL DAYANA | |00 2 mdgordillo3@mis | ;15479901
GORDILLO CETINA ena.edu.co

9 SARA SE I LLA QPRENDl C.GA. Sl Asistencia Virtual
HERNANDEZ 1033697397 sshernandez793 3173130539
CASTANEDA @misena.edu.co

10 JENNIFER /Z\PRENDl C.GA. Jena|0pezllll@ Sl Asistencia Virtual
ALEXANDRA LOPEZ | 1024569576 misena.edu.co 3023771646
OSPINA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

137 DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y
requerimientos especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa 0 a huevos roles de trabajo En la ficha
2341347TGTH desarrollar en el 1 trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

11 MAYERLIS PAOLA QPRENDl C.GA. Isela mavor a@ Sl Asistencia Virtual
MARTINEZ 1032456788 \r’msen'a e(‘j’u fo 3112244999
NAVARRO _—

12 APRENDI C.GA. . Sl Asistencia Virtual
VISELAMAYORGA | 110000, z mmonroy12@mis | 5. 5,c00c93
GARAVITO ena.edu.co

13 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
MIBEYA MONROQOY 1014237667 z Jonprietol@mise 3125422132
PENUELA na.edu.co

14 APRENDI C.GA. .. . Sl Asistencia Virtual
JONATHAN PRIETO 1013668578 7 |uI|e.th.rodr|gue25 3222441049
ALDANA @misena.edu.co

15 APRENDI C.GA. . . Sl Asistencia Virtual
JULIETH CAMILA 1067722654 2 nirodriguez264@ | 5,,0c53137
RODRIGUEZ MORA misena.edu.co

16 APRENDI C.GA. . Sl Asistencia Virtual
NELSY RODRIGUEZ 1022988860 7 cIaraT.rodrlgueZSS 3044497774
MORA @misena.edu.co

17 APRENDI C.GA. . Sl Asistencia Virtual
CLARA INES 1067722654 7 nvromero58@mis 3102472901
RODRIGUEZ REYES ena.edu.co

18 NlCOLL VAN ESSA QPRENDl C.GA. vaearano37@ml S Asistencia Virtual
ROMERO 1073722445 senaledu o 3173130539
CORREDOR -

19 NATALY /ZxPRENDI C.GA. Sl Asistencia Virtual
SARMIENTO 102511654 nsarmiento544@ | 3023771646
SALAZAR misena.edu.co

20 APRENDI C.GA. . . S Asistencia Virtual
JULIETH KATHERINE 1026279307 7 jkcuellar7@misen 3125422132
CUELLAR PEREZ a.edu.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
GD-F-007 V04
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SENA
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ACTA No. 137

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C 09 de febrero de 2022 9:30 10:45

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/mvg-ejpa-ffh?hs=252 | CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia Preseleccionar candidatos que
cumplan con las politicas y requerimientos especificados por la organizacion, para vincularlos
a la empresa o a nuevos roles de trabajo En la ficha 2341347TGTH desarrollar en el 1
trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de
aprendizaje.
Competencia:

Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por
la organizacion

21020102401 Planear los recursos para proveer fuentes de seleccién de personal,
teniendo en cuenta las politicas, practicas, entorno y normatividad vigente.

21020102402Seleccionar las Fuentes y los canales para proveer personal conforme
a las politicas, normas legales y procedimientos internos de la Organizacion

21020102403 Controlar los recursos utilizados en la provisién de personal, de acuerdo
con las politicas y practicas de la organizacion.

21020102404 Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos
internos de la Organizacion.
21020102405Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos

1. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusion por ninguna razén, de la misma
manera deberd cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,
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asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El aprendiz estard en la capacidad de facilitar el servicio a los clientes internos y externos,
teniendo en cuenta rasgos de personalidad, tipos cliente, comunicacién asertiva, normas de
protocolo, Manejo de Vocabulario adecuado, teniendo en cuenta los criterios establecidos
para un buen trato a los clientes.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusiéon por ninguna razon, de la misma
manera debera cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,
asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

4. Proposiciones.

e Se espera la participacion activa de los aprendices en su proceso
formativo. Responsabilidad y cumplimiento en todas las actividades
programadas.

¢ Se desarrollard una guia por semana cumpliendo el plan de trabajo para adquirir las
competencias técnicas durante su proceso formativo.

e Cualquier inconveniente que surja durante el proceso formativo se debe respetarse el
conducto regular.

CONCLUSIONES

En el Proceso de Formacion se tiene contemplado una orientacion con los aprendices
de la ficha 2341347 Tecndlogo en Gestién del Talento Humano un trato digno y de
respeto donde se abarquen todos los temas que refiere el proyecto de formacion
establecidos.

Como entregable final se realizard Manual de procesos y procedimientos de su pyme
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Acompafiamiento a los aprendices durante la AUGUSTO DANILO | Del12 de

ejecucion de la Competencia; tanto presencial DUARTE febrero al 9 de

como virtual. FIGUEROA abril/2022

Aprendices ficha

Participacion oportuna tanto presencia como 2341347 Del 12 de

virtual en las actividades propuestas febrero al 9 de
abril 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
V|rtual 0, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 137

DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién En la ficha 2341347TGTH
desarrollar en el 1 trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 X Instructor C.GA. Sl Asistencia Virtual
AUGUSTO DANILO
79595668 3123546140
DUARTE F|GUEROA /é\lgDUARTEB@MISE.EDU.
2 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
CINDY VANESSA 1003914373 z cvbejarano37@mi | 5115544999
BEJARANO RIVAS sena.edu.co
3 APRENDI CGA . Sl Asistencia Virtual
LEYDY VIVIANA 1031143335 7 Ivbustos5@misen 3172651513
BUSTOS PACHECO a.edu.co
4 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
JULIETH KATHERINE 1026279307 7 jkcuellar7@misen 3125422132
CUELLAR PEREZ a.edu.co
5 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
GYNETH DANIELA 1000326878 7 gyneth.diaz@mise 3222441049
DIAZ QUIROGA na.edu.co
6 APRENDI C.GA . . . Sl Asistencia Virtual
NORIDA MARIA 1067722654 7 norida.doria@mis 3219523132
DORIA LEON ena.edu.co
7 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
JOHAN NICOLAS 1000807951 2 johan fajardoS@ | 511197774
FAJARDO OLAYA misena.edu.co
8 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
dgordillo3
MICHEL DAYANA 14 576004053 z mdgordillo3@mis | 5155472901
GORDILLO CETINA ena.edu.co
9 SARA SEILLA QPRENDl C.GA Sl Asistencia Virtual
HERNANDEZ 1033697397 sshernandez793 3173130539
CASTANEDA @misena.edu.co
10 JENNIFER ALEXANDRA APRENDI C.GA . S Asistencia Virtual
enalopez1111
LOPEZ OSPINA 1024569576 z Jenaiop @ | 3023771646

misena.edu.co

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-137

DEL DiA__12_ DEL MES DE_FEBRERO__ DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizaciéon En la ficha 2341347TGTH
desarrollar en el 1 trimestre académico de 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
11 MAYERLIS PAOLA QPRENDl C.GA Isela mavor a@ Sl Asistencia Virtual
MARTINEZ 1032456788 :’nisen'a e(;'u f’o 3222441049
NAVARRO ) '
12 APRENDI C.GA . Sl Asistencia Virtual
VISELAMAYORGA | 110000, z mmonroy12@mis | 5, 4c53135
GARAVITO ena.edu.co
13 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
MIBEYA MONROY 1014237667 z Jonprietol@mise 3044497774
PENUELA na.edu.co
14 APRENDI C.GA .. . Sl Asistencia Virtual
JONATHAN PRIETO | | accocog 7 julieth.rodriguezs | 5, o) 125901
ALDANA @misena.edu.co
15 1031143335 APRENDI C.GA . . Sl Asistencia Virtual
JULIETH CAMILA 2 njrodriguez264@ | 5,.3130c39
RODRIGUEZ MORA misena.edu.co
16 1026279307 APRENDI C.GA . Sl Asistencia Virtual
NELSY RODRIGUEZ 7 cIaraT.rodrlgueZSS 3222441049
MORA @misena.edu.co
17 1000326878 APRENDI C.GA . Sl Asistencia Virtual
CLARA INES 7 nvromero58@mis 3219523132
RODRIGUEZ REYES ena.edu.co
18 NlCOLL VANESSA QPRENDl C.GA UIIeth rOdrI ueZS S Asistencia Virtual
ROMERO 1073722445 J@mise.na edgu o 3044497774
CORREDOR ) )
19 NATALY /ZxPRENDI C.GA Sl Asistencia Virtual
SARMIENTO 1070004053 nsarmiento544@ | 3102472901
SALAZAR misena.edu.co
20 NATALY SARMIENTO APRENDI C.GA H H S Asistencia Virtual
Jonprietol@mise
SALAZAR 1033697397 z na :du o @ 3173130539

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
GD-F-007 V04
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ACTA No. 137

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C 09 de febrero de 2022 11:15 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
https://meet.google.com/mvg-ejpa-ffh?hs=254 | CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia Seleccionar candidatos para
desempeniar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas
legales vigentes y procedimientos de la organizacion En la ficha 2341347TGTH desarrollar en
el 1 trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de
aprendizaje.
Competencia:

Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion

21020102301 Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la politica institucional.

21020102302 Aplicar los Instrumentos de Medicion para Seleccionar Candidatos, de
acuerdo con los criterios establecidos en el proceso.

21020102303 Realizar el proceso de seleccion del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la
organizacion.

21020102304 Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, hormas legales
y politicas de la Organizacion.

1. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusion por ninguna razén, de la misma
manera deberd cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,

GD-F-007 V04
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asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

El aprendiz estard en la capacidad de facilitar el servicio a los clientes internos y externos,
teniendo en cuenta rasgos de personalidad, tipos cliente, comunicacioén asertiva, normas de
protocolo, Manejo de Vocabulario adecuado, teniendo en cuenta los criterios establecidos
para un buen trato a los clientes.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

El aprendiz gozara de libertades y oportunidades sin exclusiéon por ninguna razon, de la misma
manera debera cumplir las obligaciones legales, sociales y morales que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia.

No afectara su proceso en actuaciones como: 1. Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en los grupos de trabajo o producto del trabajo en equipo institucional,
asi como las fuentes bibliograficas consultadas en los diferentes soportes, y las demas
cumpliendo asi el reglamento del aprendiz en su totalidad

4. Proposiciones.

e Se espera la participacion activa de los aprendices en su proceso
formativo. Responsabilidad y cumplimiento en todas las actividades
programadas.

¢ Se desarrollard una guia por semana cumpliendo el plan de trabajo para adquirir las
competencias técnicas durante su proceso formativo.

e Cualquier inconveniente que surja durante el proceso formativo se debe respetarse el
conducto regular.

CONCLUSIONES

En el Proceso de Formacion se tiene contemplado una orientacion con los aprendices
de la ficha 2341347 Tecndlogo en Gestién del Talento Humano un trato digno y de
respeto donde se abarquen todos los temas que refiere el proyecto de formacion
establecidos.

Como entregable final se realizara Manual de procesos y procedimientos de su pyme

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GD-F-007 V04
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Acompafiamiento a los aprendices durante la

ejecucion de la Competencia; tanto presencial AUGUSTO DANILO | Del 12 de
como virtual. DUARTE FIGUEROA | febrero al 9 de
abril
Participacién oportuna tanto presencia como virtual | Aprendices ficha
en las actividades propuestas 2341347
Del 12 de
febrero al 9 de
abril

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

x = Meet - ess-fwnh-qmd

pgle.com/ess-fwnh-gmd 2 =K » a5
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

® CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion Humana Cadigo: 122901 No. de Ficha 2451949
Competencia a desarrollar Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo Cadigo: 240201526 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje  01-02-03-04 Inicia 2| 4] 0] 1]20]22
|Instructor-Tutor: Augusto Danilo Duarte Figueroa Finaliza| O] 9| 0] 4 20| 22
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11| 12]13|14]15|16| 17| 18 |19]20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO- | |0 N o o oo N | [o
TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO 8 g g E g 8 S ; E g S g OBSERVACIONES
QoY N - g N N N — R <Y <Y
N O ON © o Clg G O © 45 O F C|F ©
S e R 49 [ 1€ B 93 g |
IS [ ) ) N o |9 IS o <)
— — N dqo -l - N q o o
Acta de Presentacion e Induccion de la Competencia. 10
' o 10
Hombre: concepto, sujeto moral, sujeto étic, Naturaleza humana
Mijorar las actividades de integracion de los grupos de trabajo y 10
bienestar
HCTUS TTOTTTATTOS COTTCEPTO Gt CTOTTES TS COTTCEPTo:
libertad: concepto. 10
ley natural: concepto. ley positiva: concepto, aplicaciones.
maral- cancanta
buscar estrategia de mejoramiento y servicio enel desempefio 10

de los colaboradores de una empresa

U TTUETaZg0-COTCEPTO; TETTUETICTaS y JETTeTauauES:
o inteligencia emocional: concepto, alcance y técnicas. 10
0 coaching: concepto, alcance y técnicas basicas.

fundamentos y ventajas. 10
o resolucion de conflictos: contextualizacion, destrezas, técnicas

stanria

0 comunicacion asertiva: contextualizacion, estrategias, 10
fundamentos, tipos y técnicas.
o liderazgo: concepto, tendencias y generalidades.

U PazZCUTCEPTO.
0 violencia: concepto. 10
o conflicto: concepto, hitos de la historia.

Qa

10

Entregable final

O|lT[(O]T[(O]T|O[T|O(T|O|T[O|T|IO|T(O|T|O|T




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

de servicio

‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion Humana Cadigo: 112005 No. de Ficha 2341347
Competencia a desarrollar Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el Cadigo: 210201011 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21020100901 21020100902 21020100903 21020100904 Inicia 2| 4] 0] 1]20]22
|Instructor-Tutor: Augusto Danilo Duarte Figueroa Finaliza| O] 9| 0] 4 20| 22
SEMANA - FECHA
1 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11| 12]13|14]15|16| 17| 18 |19]20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO- | |0 N o o oo N | [o
TEMAS/ E-A-E Horas N NN q o N NN q N N OBSERVACIONES
' cumpLipo IS IS R 98 _[R IS R _§48 SIS
] ] I = P P~ A~ N 1 ]
N O ON © o Clg G O © 45 O F C|F ©
S e R 49 [ 1€ B 93 g |
N (<)) IS < 5 ~N (<) O SN <) [}
— - N dqo -l - N q o o
Acta de Presentacion e Induccion de la Competencia. 10 P
C
- ) - 10 P
Elaborar programas de Induccién y reinduccién de acuerdo con | C
Mijorar las actividades de integracion de los grupos de trabajo y 10 P
bienestar
C
Realizar una induccionacertiva al recien ingresado como 10 P
colaborador de la organizacion. C
buscar estrategia de mejoramiento y servicio enel desempefio 10 P
de los colaboradores de una empresa C
" . I ) 1 10 P
Utilizar las diferentes directrices del empresario o la organizaciol C
dar a conocer al colaborador las difernetes estrtegias del como 10 =]
mejorar las actividades del puestos de trabajo
C
Documentar el colaborador ante servicio al cliente de acuerdo 10 P
con las politicas y la trazabilidad C
Generar alternitivas de servicio para que el colaborador 10 P
interprete cual debe ser su accion laboral C
Manejar el contexo laborar no como presion sion como accion 10 P
C




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

de servicio

‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A§ EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion talento Humano Cadigo: 112005 No. de Ficha 2341347
Competencia a desarrollar Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos Cadigo: 210201011 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21020102401 21020102402 21020102403 21020102404 21020102405 Inicia 2] 4] 0] 1]20)22
|Instructor-Tutor: Augusto Danilo Duarte Figueroa Finaliza| O] 9| 0] 4 20| 22
SEMANA - FECHA
1 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11| 12]13|14]15|16| 17| 18 |19]20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO- |y N N quo N NI qo N N
TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO y § N 94 g 8 QN 9 y y OBSERVACIONES
N _|N N _ N N [N _N _ o |y _ | _
S T3 TN T QTN Y O T oo Blo Bl T
S le B 42 [ g B 95 & |g
< o I~ o < — o] ~ o< — 0
N ™ =] o — N N = o= N N
Acta de Presentacion e Induccion de la Competencia. 10 P
C
Estrategias Conoce la vacante. Antes de preguntarte qué 10 P
caracteristicas deberia tener la persona que la ocupe, define
detenidamente la posicién a ocupar y los objetivos del puesto. C
Elementos de seleccién de seleccién y preseleccion personal 10 P
C
. . iy 10 P
Mejorar las estrategia para la seleccion de personal
C
buscar estrategia de mejoramiento y servicio enel desempefio 10 P
de los colaboradores de una empresa C
DESTIPCTIONT UET PUESTU U TaDaU-TTECES AU SaUeT JUe Tareds
se van a desarrollar en el puesto de trabajo para buscar las 10 P
competencias necesarias para su realizacion entre los C
PR RAASRHEHE Y RS DTeTTaS TeTraTayopUeTeTT ST
publicadas en las webs de las empresas, en portales de empleo, 10 P
en prensa o difundidas en redes sociales. Sin embargo, hay un C
Documentar el colaborador ante servicio al cliente de acuerdo 10 P
con las politicas y la trazabilidad C
PTOPUSTTO ProporcTonarme TmoTTITaCToOT UeET TITETCAu0 Taporar €1 et
que se encuentra inmerso el proceso de preseleccion de 10 P
personal en las diferentes organizaciones, es importante que se e
io do actag imiantag
Manejar el contexo laborar no como presion sion como accion 10 P
C
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empresa

‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion talento Humano Cadigo: 112005 No. de Ficha 2341347
Competencia a desarrollar ~ Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de Cadigo: 210201011 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 21020102301 21020102302 21020102303 21020102304 Inicia 2| 4] 0] 1]20]22
|Instructor-Tutor: Augusto Danilo Duarte Figueroa Finaliza| O] 9| 0] 4 20| 22
SEMANA - FECHA
1 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11| 12]13|14]15|16| 17| 18 |19]20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO- |y N N quo N NI q N N
TEMAS/ E-A-E Horas CUMPLIDO y § N 94 g 8 QN Eﬁ y y OBSERVACIONES
Q_[& _R_ g8 _|[& _[& _[f _ 48 =|& |8 _
N GBld N © do® Cld T SH © 45 S [ ©
S e R 49 [ 1€ B 93 g |
N (<)) IS < 5 ~N (<) O SN <) [}
— — N dqo -l - N q o o
Acta de Presentacion e Induccion de la Competencia. 10 P
C
CCUMUSETEANZAa €T ProtESU UE SETETTTONT Y VITTCUTACTOTT Ut
personal? 10 P
Resultado de imagen para pasos Verificar el perfil ocupacional C
tanionda on cuanta ol raoy L dal L 1o
Elementos de seleccién de seleccién y preseleccion personal 10 P
C
TaS Etapas UET PrUCESU Ue VITTCUTACTOTT SO TRETTUTATITETTO;
seleccién, nombramiento y/o contratacion e induccion. El 10 P
reclutamiento es el conjunto de actividades disefiadas para C
atraar candidatac calificadas hacia la i idn_al
buscar estrategia de mejoramiento y servicio enel desempefio 10 P
de los colaboradores de una empresa C
DEMMICTOT U ProTESUUe PreSeTeTTion
La preseleccion de los candidatos comienza con el andlisis de 10 P
las necesidades, la busqueda y el filtrado de candidatos, y se C
publicadas en las webs de las empresas, en portales de empleo, 10 P
en prensa o difundidas en redes sociales. Sin embargo, hay un C
RS AR e parer e prameaTToTT e T TaTe T
humano? 10 P
Es muy importante tomar como marco de referencia los c
(/' H - uUII:. inctitie] L loc nlanag
Una vez tomada la decision de vincular a la empresa al nuevo 10 P
trabajador, se procede a: e
Exiairtadac lac dacy ioc nara ol do
Qué hacer cuando se vincula a un nuevo trabajador a nuestra 10 P
C




