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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, (16  de marzo de 2020) 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1346162 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2020 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.1346162) del año 2020 
 
(JENIFFER TATIANA VASQUEZ CRUZ), identificado con la cédula de ciudadanía No. 1121824329 de 
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en (La Coordinacion de Gestion 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 MILLONES TRESCIENTOS 
VEINTIUN MIL DOSCIENTOS PESOS ($30.321.200) COP, incluido IVA (de conformidad con el 
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, 
por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS ($3.284.797) COP., b.) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes 
a los meses de MARZO a JUNIO de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, c.) UN (1) pago 
correspondiente al mes de JULIO de 2020, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO 
MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.905.782) COP., d.) DOS (2) pagos iguales 
correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., 
cada uno, e.) UN (1) pago final correspondiente al mes de OCTUBRE de 2020, por valor de UN 
MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTIUN PESOS 
($1.389.721) COP.. 
 
Plazo: Será hasta el (11) de (octubre) de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la 
ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, 
en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa y 
Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, 
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Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en 
el sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, 
Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la 
Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional entre otros 
el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la población; en las 
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.  

 
CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar Formación Profesional Integral 
a los aprendices según programación de 
fichas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

2 Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

3 Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

4 Elaboración y entrega de formatos y 

documentos requeridos en el 

proceso académico administrativo. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
9403940915 aportes en línea, correspondiente al mes de  febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 
Contratista 
C.C. No. 1121824329 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1346162 de 2020     
Coordinadora Académica  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 16,17 y 18 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024- 1863039      Competencia: 210201023 - Seleccionar 

candidatos para desempeñar los cargos y roles de trabajo,  

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

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

Anuncio-

Comunicación 1863024 
hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Ficha 1863039 
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. 

Actividades 
Taller 8 visita domiciliaria, propuesta de manual de selección y corrección de manual de 

preselección. 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 

Código de la clase 
qcwpxy6 

todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo 
Presentación sobre visita domiciliaria y formatos  hangoust , teams, 

correo electrónico, 
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class room 

Plan de Trabajo Elaboración de propuesta de manual de selección de candidatos para la Pyme asesorada 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

65 aprendices en formación y 1 una aprendiz que tiene justificación 

medica 

Se realiza sesión aparte  por hangoust en horas de 6 a 7 pm 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha - 1839039 
 
 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/a/NjMwNTIyODUxNzVa/details 

 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/a/NjMwNTIyODUxNzVa/details
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Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo 
Lista de chequeo para la evaluación del video propuesta de inducción general a la Pyme 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Propuesta de video de inducción general y publicación de este you tube 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 24 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha - 1863024 
 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/a/NjMwNTIyODUxNzVa/details 

 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo 
Lista de chequeo para la evaluación del video propuesta de inducción general a la Pyme hangoust , teams, 

correo electrónico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/a/NjMwNTIyODUxNzVa/details
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class room 

Plan de Trabajo Propuesta de video de inducción general y publicación de este you tube 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

33 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 25 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación Ficha – 1863024 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico 
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Actividades https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMwNTIyODUxMzBa/details 

Class room y 

Google Drive, 

correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMwNTIyODUxMzBa/details
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Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

hangoust , 

teams, correo  

electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo 
Material de apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details
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Plan de Trabajo Propuesta de video de inducción general y publicación de este you tube 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

Una aprendiz tiene problemas de conectividad 
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32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 26 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Ficha – 1863024 
 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico 
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Actividades 

 

 

https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/tc/NjUyNzE3MjU3ODBa 

 

Class room y 

Google Drive, 

correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 2 

hangoust , 

teams, correo  

electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/tc/NjUyNzE3MjU3ODBa
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Material de 

Apoyo 

Material de apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details 

  

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo El  omboarding y su importancia para los recursos humanos 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

 

30 aprendices en formación  Una aprendiz tiene problemas de conectividad y participa a través del 

envió de aporte a otro aprendiz para que este realice su participación 

por ella. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 26 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039      Competencia: Integrar Trabajadores y 

Porveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha 1863039  
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 

 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 
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https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/sa/NzI0NTEyMzc5MzBa/details 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

  

Valoración igual a 2 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/sa/NzI0NTEyMzc5MzBa/details
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Material de 

Apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details
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Plan de Trabajo Realizar un mapa mental de inducción general  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

32  aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 26 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación Ficha – 1863024 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico 
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Actividades 
https://drive.google.com/open?id=1Xb3xVDMHoN-DhTmPiqBwXO-1DuxDoFt9 

https://drive.google.com/open?id=1P-Uz3gVkGJUwGVYqXBNfRwBtxz7Jvo6l 

Class room y 

Google Drive, 

correo 

https://drive.google.com/open?id=1Xb3xVDMHoN-DhTmPiqBwXO-1DuxDoFt9
https://drive.google.com/open?id=1P-Uz3gVkGJUwGVYqXBNfRwBtxz7Jvo6l
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https://drive.google.com/open?id=1meaoR4AED9uEFjXvH7yCYfG_DymjeWFv 

 

 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 

todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 2 

 

hangoust , 

teams, correo  

electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo 
Material de apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

https://drive.google.com/open?id=1meaoR4AED9uEFjXvH7yCYfG_DymjeWFv
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details
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class room 

Plan de Trabajo Subir entregables al drive  

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

Una aprendiz tiene problemas de conectividad 
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32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 27 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha - 1839039 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5MzcyNjc3NDla/tc/NjUyNzE3MjU4MDZa 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5MzcyNjc3NDla/tc/NjUyNzE3MjU4MDZa
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 
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Material de 

Apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details
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Plan de Trabajo  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 13 de abril del 2020 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039  1830024  Competencia: Integrar Trabajadores y Porveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

FICHA 1863039 - 1863024 
PLAN DE TRABAJO CUMPLIDO 
https://drive.google.com/open?id=17KgrBq11KjA3K5l5vWZU7L7tLKGgvmki 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 

https://drive.google.com/open?id=17KgrBq11KjA3K5l5vWZU7L7tLKGgvmki
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GUIAS  
https://drive.google.com/open?id=1z3KKYMKiS4C4QSDSlNizDHDj7fPWOSo1 
 

https://drive.google.com/open?id=1z3KKYMKiS4C4QSDSlNizDHDj7fPWOSo1


 

 
     GC-F -005 V. 05 

 
INSTRUMENTOS DE EVALUACION  
https://drive.google.com/open?id=12bJUZTHVBXJ9wNvRzGAhsfk-JcPv7uI0 
 

https://drive.google.com/open?id=12bJUZTHVBXJ9wNvRzGAhsfk-JcPv7uI0
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MATERIAL DIDACTICO 
https://drive.google.com/open?id=12s0fOzqBWXd5DIicHIQXth5slEP1oXrB 
 

https://drive.google.com/open?id=12s0fOzqBWXd5DIicHIQXth5slEP1oXrB
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ACTA SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD DE LA FORMACION  
https://drive.google.com/open?id=12bJUZTHVBXJ9wNvRzGAhsfk-JcPv7uI0 
 

https://drive.google.com/open?id=12bJUZTHVBXJ9wNvRzGAhsfk-JcPv7uI0
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PORTAFOLIO DEL APRENDIZ   
https://drive.google.com/open?id=1jLoLvAQxN_M3fNnnRXl7GdL63GC2fPTr 
 

https://drive.google.com/open?id=1jLoLvAQxN_M3fNnnRXl7GdL63GC2fPTr
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PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 
https://drive.google.com/open?id=1PF4SsYy05MMOJz65ooCBZSEiISIy3bTn 
 

https://drive.google.com/open?id=1PF4SsYy05MMOJz65ooCBZSEiISIy3bTn
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REPORTE DE JUICIOS 
https://drive.google.com/open?id=1b5NZaQaQ2XVGG3XY2z2Hn9XEzNnSaHhT 
 

https://drive.google.com/open?id=1b5NZaQaQ2XVGG3XY2z2Hn9XEzNnSaHhT


 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Actividades Evnidencia de envio de plantes de trabajo de las tripletas a las dos fichas 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 
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Notas 
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Valoración – 

Retroalimentación 
 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

material de Apoyo 
 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Realizar un mapa mental de inducción general  hangoust , teams, 

correo electrónico, 
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class room 

 

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: 18 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

Ficha de caracterización: 1863024 - 1863039 

✔      Competencia: 210201023 - Seleccionar candidatos para desempeñar los cargos y 

roles de trabajo,  

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

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

Anuncio-

Comunicación 1863024 
hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Ficha 1863039 
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. 

Actividades 
Taller 8 visita domiciliaria, propuesta de manual de selección y corrección de manual de 

preselección. 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 

Código de la clase 
qcwpxy6 

todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

18 de marzo 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjEzMDIwOTAzNDVa/a/NjEzMDQ4Njk4NDVa/details 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjEzMDIwOTAzNDVa/a/NjEzMDQ4Njk4NDVa/details
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1863039 

18 de marzo 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjEzMDIwOTAzNDVa/a/NjEzMzY3OTk2NzBa/details 

 

Material de 

Apoyo 
Presentación sobre visita domiciliaria y formatos  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Elaboración de propuesta de manual de selección de candidatos para la Pyme asesorada 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

65 aprendices en formación y 1 una aprendiz que tiene justificación 

medica 

Se realiza sesión aparte  por hangoust en horas de 6 a 7 pm 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjEzMDIwOTAzNDVa/a/NjEzMzY3OTk2NzBa/details


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 20 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: 210201023 - Seleccionar candidatos 

para desempeñar los cargos y roles de trabajo,  

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Ficha 1863039 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 

Taller 8 visita domiciliaria, propuesta de manual de selección y corrección de manual de 

preselección. 

Ficha 1863039 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/a/NjI5NjAwMDk2ODla/details 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/a/NjI5NjAwMDk2ODla/details
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class room 

Material de 

Apoyo 
Presentación sobre visita domiciliaria y formatos  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Elaboración de propuesta de manual de selección de candidatos para la Pyme asesorada 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 19 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: 210201023 - Seleccionar 

candidatos para desempeñar los cargos y roles de trabajo,  

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

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

Anuncio-

Comunicación Ficha 1863039 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 

Taller 8 visita domiciliaria, propuesta de manual de selección y corrección de manual de 

preselección. 

1863039 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/a/NjI5NjAwMDk2ODla/details 

 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos hangoust , teams, 

correo  electrónico, 
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class room 

Material de 

Apoyo 
Presentación sobre visita domiciliaria y formatos  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Elaboración de propuesta de manual de selección de candidatos para la Pyme asesorada 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

31aprendices en formación y 1 una aprendiz que tiene justificación 

medica 

Se realiza sesión aparte  por hangoust en horas de 6 a 7 pm, con una 

aprendiz que justico inasistencia. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 30 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha – 1863024 
 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 

 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 
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https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/tc/NjUyNzE3MjU3ODBa 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

Material de 

Apoyo  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/tc/NjUyNzE3MjU3ODBa
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https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details 

 

Plan de Trabajo Elaborar mapa mental de induccion especifica 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Una aprendiz tiene problemas de conectividad 

33  aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 27 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha - 1839039 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5MzcyNjc3NDla/tc/NjUyNzE3MjU4MDZa 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/w/NjQ5MzcyNjc3NDla/tc/NjUyNzE3MjU4MDZa


 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

Material de 

Apoyo 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details
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Plan de Trabajo  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 30 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha – 1839039 
 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/sa/NjMyNTMwNTk1Njla/details 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/sa/NjMyNTMwNTk1Njla/details
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Valoración – 

Retroalimentación 
 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 
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Material de 

Apoyo 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Conceptualización del proceso de reinduccion. 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

32 aprendices en formación   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 31 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863039     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha – 1839039 
 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/a/NjMzMzI3ODAyMDBa/details Class room y Google 

Drive, correo 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/a/NjMzMzI3ODAyMDBa/details
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electronico, 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 
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Material de 

Apoyo 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details 

 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Pasos   del proceso de re inducción  

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5MzcyNjc3NDla/m/NjUyNzE3MjU3ODZa/details
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

32 aprendices en formación  Por problemas de conectividad, de una aprendiz se acordó con los 

compañeros del grupo pyme que ellos colaboran subiendo la actividad 

por  la aprendiz en mención. 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 31 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024     Competencia: Integrar Trabajadores y Proveedores 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
Ficha – 1863024 
 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico 
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https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMzMzIzNTkxNzVa/details 
 
 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMzMzIzNTkxNzVa/details
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Actividades 
https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMzMzIzNTkxNzVa/details 

 

Class room y 

Google Drive, 

correo 

electronico, 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/sa/NjMzMzIzNTkxNzVa/details
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Valoración – 

Retroalimentación 

 

hangoust , 

teams, correo  

electrónico, 

class room 
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Material de 

Apoyo 

  

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details 

 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

Plan de Trabajo Desarrollar claridad del concepto y finalidad de la reinduccion en las organizaciones 

hangoust , 

teams, correo 

electrónico, 

class room 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/m/NjUyNzE3MjU3Mjda/details
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Una aprendiz tiene problemas de conectividad 

31  aprendices en formación  Una aprendices indica que tiene problemas de conectividad el día de 

hoy, se establece que con el grupo pyme le ayudaran a subir la 

actividad, la aprendiz debe enviarlo por whatsapp 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 19 de marzo 

Instructor: Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz 

✔ Ficha de caracterización: 1863024      Competencia: 210201023 - Seleccionar 

candidatos para desempeñar los cargos y roles de trabajo,  

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

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

Anuncio-

Comunicación 

Ficha: 
1863024 
 

hangoust , teams, 

correo electrónico 
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Actividades 

Taller 8 visita domiciliaria, propuesta de manual de selección y corrección de manual de 

preselección. 

1863024 

https://classroom.google.com/u/1/c/NjQ5NzQ2MDg3OTRa/a/NjI5NjAwMDk3MjFa/details 

Class room y Google 

Drive, correo 

electronico, 

Valoración – 

Retroalimentación 
todas las actividades se evalúan con una puntuación máxima de 10 puntos 

hangoust , teams, 

correo  electrónico, 

class room 

Material de Presentación sobre visita domiciliaria y formatos  hangoust , teams, 

correo electrónico, 
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Apoyo class room 

Plan de Trabajo Elaboración de propuesta de manual de selección de candidatos para la Pyme asesorada 

hangoust , teams, 

correo electrónico, 

class room 

 

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

solucionarlas: 

33 aprendices en formación   

 



 

TALLER No  8  DISEÑO, SIMULACIÓN,  VISITA DOMICILIARIA E INFORME 

 

OBJETIVO: Apropiar conocimientos acerca de la visita domiciliaria 

Resultado de aprendizaje: 

 Realizar el proceso de selección del talento humano de acuerdo con las competencias, la 

normatividad vigente, las políticas y prácticas adoptadas por la organización. 

 Aplicar los instrumentos de medición para seleccionar candidatos, de acuerdo con los 
Criterios establecidos en el proceso. 
 

Horas:   20 

 

CONTEXTUALIZACIÓN: 

En la actividad anterior usted diseño el diagrama de flujo de seleccionar, dentro de la fase de 

provisión de cargos. Ahora usted profundizara en una herramienta de selección que facilita la 

verificación de la información obtenida dentro del proceso de entrevista, la cual es la visita 

domiciliaria. 

“Es un formato diseñado con el fin de comprobar y verificar los factores psicosociales 

en los que se desarrolla el futuro empleado. De igual manera se hace verificación 

personal del lugar de residencia, se verifican documentos presentados por el 

aspirante al momento de la visita; este proceso lo realiza personal experto en las 

áreas de psicología y confiabilidad, como trabajadores sociales, psicólogas.”1. Por lo 

tanto es una herramienta muy útil en los procesos de selección, ya que permiten evidenciar de 

manera vivencial las competencias de los candidatos. 

 

 

PARTICIPANTES 

                                                           
1
 Curso semilla “Gestión del talento humano por competencias – metodología”, Sena, 2014. 



Aprendices del tecnólogo de gestión del talento humano. 

INSTRUCCIONES 

1. Diseñe el formato de visita y autorización de visita domiciliaria con caja de calidad  

2. Diseñe el formato de informe de entrevista y visita domiciliaria deben tener caja de 

calidad. 

3. Presente el informe descriptivo y su análisis concluyente de la entrevista realizada durante 

la simulación, en el ambiente de formación ( Punto Individual) 

4. Elabore una visita domiciliaria y presente el informe y el formato debidamente 

diligenciado y elaborado (Punto Individual.) esta actividad es por parejas como se a 

trabajado desde la entrevista preliminar. 

EVALUACION:  

Todo deber ser subido al drive, como se está trabajando desde anteriores oportunidades  

El día 16 de marzo deben presentar el formato propuesto de visita domiciliaria y subirlo a la 

carpeta de este día, en el drive, para evidenciar trabajo y este se tomara como asistencia  

El día 17 de marzo deben presentar la propuesta del entregable de preselección con correcciones. 

(Según lista de chequeo socializada y enviada previamente) 

El día 18 de marzo deben presentar  el diseño del formato de informe de entrevista y visita 

domiciliaria deben tener caja de calidad. 

El día 19 de marzo  deben Elabore una simulación visita domiciliaria y presente el informe y el 

formato debidamente diligenciado y elaborado (Punto Individual.) esta actividad es por parejas 

como se a trabajado desde la entrevista preliminar según simulación previa. 

El día 20 de marzo debe presentar la propuesta del manual de selección de personal, actividad por 

pymes. (Según lista de chequeo socializada y enviada previamente) 

Recuerden que deben participar en hangouts en los horarios indicados a sus líderes  

GLOSARIO2 

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un 
ambiente de trabajo por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante 
medir y conocer el clima organizacional, ya que este puede impactar significativamente los 
resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen desempeño y otra de 
bajo desempeño,  aquí  influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del 
equipo de trabajo. 
 

                                                           
2
 IBID 



COMPETENCIAS PROFESIONALES: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la 
capacidad productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes 
requeridas en un determinado contexto de trabajo. Dan sustento a la formación de los 
estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen en básicas y extendidas. 

CONOCIMIENTO: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y 
que se expresa en el saber cómo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe 
contener principios y datos asociados al desempeño de la competencia laboral de que se 
trate.  

 
INDICADOR: Un indicador es una medida cuantitativa o cualitativa asociada a la 

efectividad o eficiencia de una estrategia, proyecto u organización.  Un indicador debe: 

Ser medible cualitativa o cuantitativamente, debe relacionarse con las metas que se 

proponen, debe ser verificable y debe ser comprendido por las personas de la empresa 

MERCADO LABORAL:El mercado de trabajo es aquel en donde los individuos intercambian 

servicios de trabajo, los que compran servicios de trabajo son las empresas o empleadores de la 

economía. Estos configuran la demanda de trabajo. Los que venden servicios de trabajo son los 

trabajadores y ellos conforman la oferta de trabajo. 

RECLUTAMIENTO: Puede definirse como un procedimiento usado con el propósito de atraer a 

cierto número de personas candidatas para un puesto específico dentro de una organización. 

Además, es un sistema de información, a través del cual la organización divulga, pero a la vez 

ofrece al mercado de recursos humanos (RR.HH) oportunidades desempleo. 

HOJA DE VIDA: Es un resumen escrito y ordenado de su capacitación profesional y de su 

experiencia laboral. De su correcta elaboración y presentación, dependerá el éxito en su búsqueda 

de empleo. 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Son los lugares de origen donde se podrán encontrar los Recursos 

o talento Humano. Por lo general, el mayor problema de las Empresas es encontrar las 

mejores fuentes que le proporcionarán los recursos humanos en el mercado de trabajo, para 

concentrar en ellas los esfuerzos de Reclutamiento 

TECNICAS DE SELECCIÓN: son variadas. La función de las mismas es conseguir seleccionar a los 

mejores candidatos para cada puesto. Estas técnicas son múltiples y se trata de un campo en 

continua evolución y que requiere de equipos pluridisciplinares (psicólogos, informáticos, médicos, 

etc. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos
https://es.wikipedia.org/wiki/Empleo


ENTREVISTA: Conversación que un periodista mantiene con una persona y que está basada en una 

serie de preguntas o afirmaciones que plantea el entrevistador y sobre las que la persona 

entrevistada da su respuesta o su opinión. 

VISITA DOMICILIARIA: es el conjunto de actividades de carácter social y sanitario que se presta en 

el domicilio a las personas. Esta atención permite detectar, valorar, apoyar y controlar los 

problemas de salud del individuo y la familia, potenciando la autonomía y mejorando la calidad de 

vida de las personas. 

 
INFORME DE VISITA DOMICILIARIA: 
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Jeniffer Tatiana Vasquez  

Instructora 

 

Fuente: Sena,  “Metodología de gestión de talento humano por competencias”, Bogotá, 2014. 

 


