PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de AGOSTO de 2020

Sefora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1345820
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
AGOSTO del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1345820 del afio 2020

ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016003154 de Bogot4
D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon Académica de Gestién del Talento
Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y TRES
MILLONES SEISCIENTOS CINCO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($33.605.997) 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) 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.) OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150)
COP., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de octubre de 2020.
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OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia

y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacidn, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en
el sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional
Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA — A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacién Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segln programacion de | didacticas activas. (Drive coordinacidn)
fichas.

2 Acompafiamiento a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
desarrollo de procesos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacidn)
productivos.

3 Actualizar contenidos y tecnologias en Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
las diversas competencias del programa | didacticas activas. (Drive coordinacidn)
de formacion.

4 | Elaboraciény entrega de formatos y Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
documentos requeridos en el didacticas activas. (Drive coordinacién)
proceso académico administrativo.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas

y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIClo FINALIZACION
1.
2.

www.sena.edu.co
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla de pago de
aportes a salud y a pensiones pagado por MIPLANILLA.COM con numero 44741587 correspondiente al mes
de JULIO (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA
Contratista

C.C. No. 1016003154

Recibi a satisfaccion:

Firma

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1345820 de 2020
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 03 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Lunes, 3 de agosto de 2020
xk (2020-07-31at X +

5. Llamadas

o - sraucron sy ropmicuEz s - o025 [P Bt por
Hangoust;
@ Yensi Carolina Valero Lider 69526 Abrir el panel de preferencias “Fecha y hora".. » v b
6. Sesion por
- ~ . 6715 p. m {
video
Meet
Reuniones en tiempo real de Google. Utiliza tu navegador para ”amada de
compartir tus videos, tu escritorio o tus presentaciones con Sk e
meet.google.com YPE.
Estimados Aprendices,
Cordial saludo.
Me permito compartir el enlace para ingresar a la sesién de formacion:
https://meet.google.com/tib-osns-eoz 615 p.m
> . 1)
6:1€
B °
Ya les comparti
Si sefiora o
Mil gracias!... nos vemos a las 6:30pm .. =
Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
» 1. Google
Valoracion -

Retroalimentacion

Classroom;
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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Lunes, 3 de agosto de 2020
k (2020-07-31at X  +

Carolina - Enfermeria SENA CGA, +57 310 58/ ower; Tor o wvrovoos Tur ore sr 17w

ﬁ 00. Tecndlogo en Gest... @

PDF - 1MB 7221p.m. v

Quedan 3 minutos!

8:57p.m. v

in
® Minutos s pm. v

|

2008 - Administracion de recursos humanos - El capital humano de las
empresas - 6ta Ed - Werther William - McCGRAW-HILL

CAPITULO 5: Planeacién del capital humano 928p.m. v/

9:28p.m. v v

o 7 ER=

o - sTeucToR Y RoDRIUEZ P - 9525 (YR St o g
RIO - INSTRUCTOR ANNY RODRIGUEZ - PSI - 69525  Ver como digital @

69526 Provision de Cargos Abrir el panel de preferencias “Fecha y hora".. % v

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 19/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 03 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527

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."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacién

69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Perso
3er Trimestre de 2020 )

Cédigo de la clase Skhpzej [ 3

Seleccionar un tema
Subir una foto

1. Anuncios
Territorium
2. Correo
electronicos
de los
aprendices;
3. Google
Classroom;
4. Gruposde
estudio por
Whatsapp;
5. Llamadas por
Hangoust;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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6. Sesion por
video llamada
de Skype.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de
“Planes de mejora y de nivelacién de acciones de formacién pendientes del primer semestre"
o, 1. Google
Valoracion -
i By Classroom;
Retroalimentacion
2. Skype.
Material de Dri
L , iy rive
Apoyo Programa de formacion Tecnolégo Gestidn del Talento humano.
FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
. LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
Plan de Tra baJO NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20
GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron N/A Aprendices del Grupo Ficha N/A

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ [ > ]

. www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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5. Llamadas
@  Anny Rodriguez . por
@ 1824 . Hangoust;
) _ _ 6. Sesion por
Apreciados aprendices, cordial saludo video
llamada de
Les damos la bienvenida a la Competencia "Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos Skype.
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo” En ésta buscaremos:
1. Planear los recursos para proveer fuentes de seleccion de personal, teniendo en cuenta las politicas, practicas, entorno y
normatividad vigente;
2. Seleccionar las Fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales y procedimientos
internos de la Organizacion;
3. Controlar los recursos utilizados en la provision de personal, de acuerdo con las politicas y practicas de la organizacion;
4. Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la Organizacion
5. Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la
competencia, es indispensable el cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracion de las evidencias de cada una de
las actividades.
Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en sesion de formacion o en el correo electrénico
aarodriguezp@misena.edu.co.
Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
» 1. Google
Valoracion -
. L, Classroom;
Retroalimentacion
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > )

GC-F-005V. 05
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Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 19/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez
Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527 Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES
DE TRABAJO."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

éCuales herramientas

., . . estd utilizando?
. Relacidon de Evidencias . .
Iltem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacidn

1. Anuncios
Anuncio
69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Personals" ) comen

3er Trimestre de 2020 s » y G electrénicos

Cédigo de la clase Skhpzej [l " de los .
aprendices;

3. Google
Classroom;

Seleccionar un tema
Subir una foto 4. Gruposde

estudio por
Whatsapp;

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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5. Llamadas

Invitacion sesion de formacion 04-08-2020 © 5 2 por
Hangoust;
Anny Rodriguez <annygth2018@gmail.com> 18:24 (hace 4 horas) Y& 6 Sesid
para gestionhumana1966495, Cco:angie1994lizeth, Cco:johannamoreno732, Cco:zulmaherrera1998, Cco:mariamendez8911, Cco:10nidia10, Cco:sonilinmarch19, Cco:lfvi ~ * ésion por
Estimados Aprendices, video
llamada de
Reciban un cordial saludo. Me permito compartir el enlace de la sesién de formacion de hoy: Skype
https://meet.google.com/dje-xnga-wub
Cordialmente.,
Anny A. Rodriguez Pineda
Instructora SENA - CGA - TH
aarodriguezp@misena.edu.co
Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
» 1. Google
Valoracién -

Retroalimentacion

Classroom;
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > ]

GC-F-005V. 05
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@& Chrome Archivo Editar Ver Historial Favoritos Personas

Pestafia Ventana Ayuda
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[ ] [ ] M Resultados de la busqueda - X

«>cn

it Aplicaciones

© Meet: dje-xnga-wub @® X +

# meet.google.com/dje-xnga-wub?pli=1&authuser=0
© Google Académico @ (73) YouTube [B) PubMed

@ Save toRefWorks 58 Sci-Hub: removin EE Scimago Journal...
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%

W johanna moreno

s
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Presentar ahora

INStructor

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Linea de atencién al ciudadano

018000 910270
018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica

Linea de atencién al empresario
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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https://meet.google.com/hsv-kmwg-hwn

5. Llamadas
por
O Anny Rodriguez .
@ 1827 . Hangoust;
6. Sesion por
Muy buena tarde, video
llamada de
Me permito compartir enlace que le permitira el acceso a la sesion de hoy: Skype.

Actividades

Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Presentar ahora
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Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.
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018000 910682
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 05 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527

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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

ftem

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

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

Anuncio-

Comunicacidn

69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Perso
3er Trimestre de 2020 ’ \

Cédigo de la clase Skhpzej [ 3

Seleccionar un tema
Subir una foto

1. Anuncios
Territorium
2. Correo
electronicos
de los
aprendices;
3. Google
Classroom;
4. Gruposde
estudio por
Whatsapp;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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5. Llamadas

@  AnnyRodriguez : E'or i
@ 1530 . arfgoust,
6. Sesién por
Apreciados aprendices, cordial saludo video
llamada de
Les damos la bienvenida a la Competencia "Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos Skype.

especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo” En ésta buscaremos:

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

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

3. Controlar los recursos utilizados en la provision de personal, de acuerdo con las politicas y practicas de la organizacion;
4. Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la Organizacion

5. Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la
competencia, es indispensable el cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracion de las evidencias de cada una de
las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en sesion de formacion o en el correo electrénico
aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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@) Anny Rodriguez
(] 16:32

Estimados Aprendices,

e

Recuerden encontrar el Capitulo del libro recomendado.

Feliz dia.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
» 1. Google
Valoracion —
) ., Classroom;
Retroalimentacidn
2. Skype.
Material de Dri
L . L rive
Apoyo Programa de formacion Tecnoldgo Gestidn del Talento humano.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica




[ 4
SENA

N

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA
@  Anny Rodriguez . 5. Llamadas
. 16:31 ‘ por
Cordial y caluroso saludo. Hangoust;
6. Sesién por

Feliz feriado de Batalla de Boyaca. video
llamada de
Skype.

IBuen fin de semana;j

Anny Rodriguez
@ 1532

Estimados Aprendices,

Espero estén teniendo un buen dia. Deseo que les vaya muy bien con el Capitulo de Werther y el Formato de Requisicion de
Personal.

IExitosj

2 comentarios de la clase

Carmen Benitez 15:47
@ Gracias profe

° Anny Rodriguez 22:26
@ +krmenmcil2@gmail.com !Con gusto;

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
o, 1. Google
Valoracion -
i » Classroom;
Retroalimentacion
2. Skype.
Material de Drive
Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.
FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
. LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
Plan de Tra baJO NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20
GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ [ > ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

. n . .
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o se€ne edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 06 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527

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."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacién

69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Perso
3er Trimestre de 2020 )

Cédigo de la clase Skhpzej [ 3

Seleccionar un tema
Subir una foto

1. Anuncios
Territorium
2. Correo
electronicos
de los
aprendices;
3. Google
Classroom;
4. Gruposde
estudio por
Whatsapp;
5. Llamadas por
Hangoust;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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O Anny Rodriguez
@ 1825

Estimados Aprendices,

Cordial saludo. Me permito compartir el enlace de la sesion de hoy:
https://meet.google.com/kwt-cetu-zpr

6. Sesion por
video llamada
de Skype.

Actividades

Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de
“Planes de mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Linea de atencién al ciudadano

Linea de atencién al empresario

018000 910270
018000 910682
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05
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5. Llamadas

por
@  Anny Rodriguez P
8 ago e Hangoust;
@ ) 6. Sesién por
Estimados Aprendices, video
llamada de
Comparto el material solicitado. Estos documentos estan escaneados, correponden a libro que indiqué ya no existe. Skype.

Quedo atenta a sus comentarios.

Pd: Por favor recuerden apoyarse en el programa de la competencia Preseleccionar Candidatos.

Capitulo Il Planeacion y C...

PDF
Vv

GC-F-005V. 05
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@) Anny Rodriguez
@ 1815

Buena tarde para todos,

Ll L]

Reciban un cordial saludo. Me permito compartir el enlace para acceder a la sesion de hoy:
https://meet.google.com/duj-igjp-wagq

Es importante que recuerde ingresar a tiempo para el buen desarrollo de las actividades programadas para la sesion de
formacion.

Actividades

Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05
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Valoracion —
Retroalimentacion

000 M id

- iguezpine X | M Recibidos (13) - igue: X M duj-igip-wgq (2020-08-10at 1 X +
& - C { #& mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLKSKTSKMQfGNGVnSZJCKQrL * O B & N Q9
HH icaci © Google émi © (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub: removin... Scimago Journal.. B wall traducir del in...

B3 Importar de Safari € Papers Invited | Pi... »

Q_  Buscar correo

O Recibidos duj-igjp-wgq (2020-08-10 at 16:52 GMT-7) = Recibidos x

Reuniones en Meet x Notificaciones x

20:07 (hace 3horas) Yy 4
parami v

¥ inglés v > espafiol ¥  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

The recording and chat transcript are now available.

M duj-igjp-wgq (2020-08-10 at 16:52 GMT-7)

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
YYou have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

2 archivos adjuntos

1. Google
Classroom;
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

GC-F-005V. 05
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favori F Pestafia Ventana Ayuda A QO )FT 100%x@ LuN108p.m. Q @ =
® O ® M Recibidos - annyrodriguezpine X | M Recibidos (13) - igue: X M duj-igip-wgq (2020-08-10at " X +

& C () @& mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLkSskdrMQzBfmwgjPgjvWJH * O B & N Q

21 Aplicaci # Google Académi © (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub: removin.. [l Scimago Journal... &5 wall traducir delin... ES Importar de Safari € Papers Invited | Pi... »

. eee * o s
= M Gmail Q_ Buscar correo > @ @ HH A *_’_:m :f::?
< g 0 =8 = 0 € » 1des < >
| I- Redactar
duj-igjp-wgq (2020-08-10 at 18:34 GMT-7) © recibidos x en Meet x icaciones x 5 2

[J Recibidos 3 J-1gjp gq( )

Y Destacados t. ding: ply@google.com 22:08 (hace 59 minutos) Yy 4 0

© Pospuestos parami ~

» Importantes Hp inglés ~ > espafiol ¥  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

> Enviados +

B Borradores 1

The recording and chat transcript are now available.
~ I Categorias
o M duj-igjp-wgq (2020-08-10 at 18:34 GMT-7)
ee

B Iniciar una reunién m

B8  Unirse a una reunién

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Hangouts o r Y
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

+ You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

2 archivos adjuntos

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

GC-F-005V. 05
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 21/23 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez
Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527 Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES
DE TRABAJO."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

éCuales herramientas

., . . estd utilizando?
. Relacidon de Evidencias . .
Iltem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacidn

1. Anuncios
Anuncio
69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Personals" ) comen

3er Trimestre de 2020 s » y G electrénicos

Cédigo de la clase Skhpzej I3 i de los .
aprendices;

3. Google
Classroom;

Seleccionar un tema
Subir una foto 4. Gruposde

estudio por
Whatsapp;

GC-F-005V. 05
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas
7 horas Antes por

Hangoust;
6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacion del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
5. Definicion de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05
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Anny Rodriguez .
@ 1634

Mis Estimados,

Por favor recuerden nombrar la carpeta del Portafolio del Aprendiz de la siguiente manera:
69527_APELLIDO1_APELLIDO2_NOMBRE1_NOMBRE2_NUMERO DE DOCUMENTO.

@  Anny Rodriguez
@ 1530

Estimados Aprendices,

Espero estén teniendo un buen dia, para esta semana se sugiere que se pongan en contacto con sus respectivas Pyme, con
el fin de que coordinen su cita virtual, con la Pyme apoyada para diligenciar el diagndstico de necesidades en el transcurso
de la siguiente semana y asi puedan elaborar su informe de necesidades sin ningln contratiempo.

Mil felicidades!

1 comentario de la clase

johanna moreno 15:34
Entendido profe

GC-F-005V. 05
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Anny Rodriguez
@ 1734

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

Revision del programa de la competencia;
Planeacion del Capital Humano;
Socializacion del Instrumento Diagnostico;
Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
Definicién de los conceptos:
Mercado laboral;
Fuentes;
Reclutamiento;
Metodologias para el levantamiento de informacion.
Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontrardn disponibles en la carpeta designada para la
competencia, es indispensable el cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracion de las evidencias de cada una de
las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electronico
aarodriguezp@misena.edu.co.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05
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Valoracion - 1. Google

Retroalimentacién Classroom;
2. Skype.

Material de Dri

Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestién del Talento humano. rive

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Linea de

Linea de atencién al empre

sario

atencién al ciudadano: 018000 910270
018000 910682

© f ¥
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=
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Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]
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5. Llamadas
@  AnnyRodriguez . por
@p 1632 ° Hangoust;
. . 6. Sesién por
Mis Estimados, ,
video
) ) ) llamada de
Por favor recuerden nombrar la carpeta del Portafolio del Aprendiz de |a siguiente manera: Skype

69527_APELLIDO1_APELLIDO2_NOMBRE1_NOMBRE2_NUMERO DE DOCUMENTO.
Y agregar en la carpete 0.Entrega, el Formato de Requisicion de Personal.

IExitosi

[
@  AnnyRodriguez H
@ 1532 *

Estimados Aprendices,
Espero estén teniendo un buen dia, para esta semana se sugiere que se pongan en contacto con sus respectivas Pyme, con

el fin de que coordinen su cita virtual, con la Pyme apoyada para diligenciar el diagnostico de necesidades en el transcurso
de la siguiente semana y asi puedan elaborar su informe de necesidades sin ningtin contratiempo.

Mil felicidades!

GC-F-005V. 05
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Anny Rodriguez
@ 1730

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

Revision del programa de la competencia;
Planeacion del Capital Humano;
Socializacion del Instrumento Diagnostico;
Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
Definicion de los conceptos:
Mercado laboral;
Fuentes;
Reclutamiento;
Metodologias para el levantamiento de informacion.
Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la
competencia, es indispensable el cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracion de las evidencias de cada una de
las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electronico
aarodriguezp@misena.edu.co.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05
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» 1. Google
Valoracion —
) ., Classroom;
Retroalimentacién
2. Skype.
Material de .
Drive

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Linea de atencién al ciudadano

Linea de atencién al empresario

018000 910270
018000 910682

© f ¥

GC-F -005 V. 05
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Participaron 21/23 Aprendices del Grupo Ficha Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez
Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527 Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES
DE TRABAJO."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

éCuales herramientas

., . . estd utilizando?
. Relacidon de Evidencias . .
Iltem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacidn

1. Anuncios
Anuncio
69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Personals" ) comen

3er Trimestre de 2020 s » y G electrénicos

Cédigo de la clase Skhpzej [l " de los .
aprendices;

3. Google
Classroom;

Seleccionar un tema
Subir una foto 4. Grupos de

estudio por
Whatsapp;
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

7 horas Antes por
Hangoust;

6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacion del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
5. Definicion de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.
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@] Anny Rodriguez
@ 1824 :

IMuy buenas;j

Comparto enlace para la sesion de hoy:
https://meet.google.com/rxc-hhzi-igx

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
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Valoracion —
Retroalimentacion

® Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda QOQHA O «ZF 100%@E Mar1:50p.m. Q @ =

M rxc-hhzi-igx (2020-08-11at 16 X

<« C o © & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLIcIxfttmFrQBsDX  += B 7| | Q Buscar LIND % O nk @ =

¥ Més visitados @ Comenzar a usar Fir.. W} Citation Machine: A.. (@) Save to RefWorks

— . * T
= ™M Gmail Q © QO @ e
<« 08 06 =8 = 0 ¢ B ® 2de12 < > @
| | Redactar

rxc-hhzi-igx (2020-08-11 at 16:56 GMT-7) x en Meet X x & 2
[J Recibidos 1
K Destacados meet: ding: ply@google.com 2007 (hace 3horas)  YX 4 O
© Pospuestos paca o ~
» Importantes ¥p inglés ~ > espafiol ~ Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados +
B Borradores

The recording and chat transcript are now available.
~ B Categorias
M rxc-hhzi-igx (2020-08-11 at 16:56 GMT-7)
Meet
B Iniciar una reunién m
B3  Unirse a una reunién
Google Drive: Have all your files within reach from any device.

Hangouts Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
B Anny Alejandra + You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

2 archivos adjuntos o

No hay chats recientes

Se ha afiadido la conversacion a "Reuniones en Meet"

1. Google
Classroom;
2. Skype.
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@ Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda QH O F 1wox@E Mar1slp.m Q @ =

M rxc-hhzi-igx (2020-08-11at 16 X N\ Destacados
<« c © | & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLIcvPVkJcPtcbm!.  ses B vy | Q Buscar LIND %0 al @ =
%¥ Mas visitados (@) Comenzar a usar Fir.. W} Citation Machine: A.. () Save to RefWorks

= ™M Gmail Q - ®

R T

Yo o i
<« B8 06 § & 0 ¢ b : 1de12 < > g
| -} Redactar |
N—e
rxc-hhzi-igx (2020-08-11 at 18:36 GMT-7) © x enMeet X Notificaciones X & 2
[J Recibidos 10
*  Destacados meet ding ply@google.com 2206 (hace Thora) Yy 4 o
© Pospuestos peramf ~
» Importantes Hp inglés v > espafiol v Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados oL
B Borradores
The recording and chat transcript are now available.
~ @ Categorias
B rxc-hhzi-igx (2020-08-11 at 18:36 GMT-7)
Meet
B Iniciar una reunién m
E  Unirse a una reunién
Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Hangouts Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
:'l':;_ AMyAlaiandra o You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.
iy
2 archivos adjuntos o

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 12 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Sesion por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2 6.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacién del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provisién de recursos humanos;
5. Definicién de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05
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O Anny Rodriguez
(] 18:15

Mis Estimados,
Cordial saludo. Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/gio-pewg-eun

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
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Valoracion —
Retroalimentacion

@ Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda

M gio-pewg-eun (2020-08-12at X

< c @

£} Mas visitados @) Comenzar a usar Fir... W} citation Machine: A... @ Save to RefWorks

\ PORTAFOLIO DEL APRENDIZ X & 69527 - Provisién de Cargos

soe m {3 O\ Buscar

O a https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLmInbHkcfRgBjFDsxN

Q Q:

A @ )T 2% Mé1015p.m.

DO ok @

— . sse * oot s
= M Gmail Q - @ @& @ G R
b rea ¢« B 0 § & 0 € b 203 < > @
edactar
O Recibidos 12 gio-pewqg-eun (2020-08-12 at 16:56 GMT-7) © x enMeet X Notifi x &5 2
% Destacados meet-recording ply le.com 19:35 (hace 2horas) Yy 4\ G ")
© Pospuestos parami ~
» Importantes Hp inglés v > espafiol ~ Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados +
B Borradores
The recording and chat transcript are now available.
~ B Categorias
M gio-pewg-eun (2020-08-12 at 16:56 GMT-7)
Meet

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

B Iniciar una reunion

B  Unirse a una reunién

Hangouts

Anny Alejandra +

You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

2 archivos adjuntos

1. Google
Classroom;
2. Skype.

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/23 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez
Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527 Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES
DE TRABAJO."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

éCuales herramientas

., . . estd utilizando?
. Relacidon de Evidencias , .
Iltem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacidn

1. Anuncios
Anuncio
69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Personals" ) comen

3er Trimestre de 2020 s ” y G electrénicos

Cédigo de la clase Skhpzej [l " de los .
aprendices;

3. Google
Classroom;

Seleccionar un tema
Subir una foto 4. Grupos de

estudio por
Whatsapp;

GC-F-005V. 05
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

7 horas Antes por
Hangoust;

6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacion del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
5. Definicion de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




4
SENA

N

Anny Rodriguez
@ 1632

Mis Estimados,

Recuerden consultar los capitulos sugeridos, los cuales encontraran en Libro: Chiavenato (2007) Administracion de
recursos humanos - El capital humano de las organizaciones 8vaEd, que se encuentra disponible en la Biblioteca del SENA.

Quedo atenta a sus comentarios

@  AnnyRodriguez
@ 1531

Estimados Aprendices,

Espero todos estén ingresando sin ningun inconveniente a Territorium. Alli les he compartido los instrumentos diagnésticos
para de las tres Competencias que desarrollaremos en el transcurso de este trimestre.

Quedo atenta en caso de que presenten dudas o inquietudes.

GC-F-005V. 05
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O Anny Rodriguez
@ 1734

Queridos Aprendices,

Por favor recuerden nombrar el Portafolio del Aprendiz de la siguiente manera:
69525_APELLIDO1_APELLIDO2_NOMBRE1_NOMBRE2_NUMERO DE DOCUMENTO.

De igual modo, agregar el Formato de Requisicion de Personal en la carpeta 0. Entregas a mas tardar el miércoles a las
18:00.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
Valoracion - 1. Google
Retroalimentacidn Classroom;
2. Skype.
Material de bri
. . L rive
Apoyo Programa de formacion Tecnoldgo Gestion del Talento humano.
GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ o
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 12 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Sesion por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2 6.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacién del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provisién de recursos humanos;
5. Definicién de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
y : www.sena.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

@  Anny Rodriguez
@ 1632
Mis Estimados,
Para continuar desarrollando satisfactoriamente los temas de las Competencias, sugiero consultar los capitulos 5y 6 del
Libro de Chiavenato (2007) Administracion de recursos humanos - El capital humano de las organizaciones 8vakd, que se

encuentra disponible en la Biblioteca del SENA.

Quedo atenta a sus comentarios

)
@  Anny Rodriguez .
@ 1532 :

Estimados Aprendices,

Espero todos estén ingresando sin ningun inconveniente a Territorium. Alli les he compartido los instrumentos diagnésticos
para de las tres Competencias que desarrollaremos en el transcurso de este trimestre.

Quedo atenta en caso de que presenten dudas o inquietudes.

GC-F-005V. 05
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O Anny Rodriguez
@ 1730

Queridos Aprendices,

LL L]

Por favor recuerden nombrar el Portafolio del Aprendiz de la siguiente manera:
69526_APELLIDOT_APELLIDO2_NOMBRE1_NOMBRE2_NUMERO DE DOCUMENTO.

De igual modo, agregar el Formato de Requisicion de Personal en la carpeta 0. Entregas a mas tardar el viernes a las 18:00.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

» 1. Google
Valoracion —

) » Classroom;
Retroalimentacidn

2. Skype.
Material de Dri
L . L rive
Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/23 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527

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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

ftem

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

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

Anuncio-

Comunicacidn

69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Perso
3er Trimestre de 2020 ’ \

Cédigo de la clase Skhpzej [ 3

Seleccionar un tema
Subir una foto

1. Anuncios
Territorium
2. Correo
electronicos
de los
aprendices;
3. Google
Classroom;
4. Gruposde
estudio por
Whatsapp;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

7 horas Antes por
Hangoust;

6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacion del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
5. Definicion de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O
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O Anny Rodriguez
@ 2050 ‘

Diseno Formato de Requisicion de Personal

03. Lista de Chequeo FO...

Documentos de Google

O Anny Rodriguez
@ 1829

Buenas, Buenas,

Comparto el enlace de la sesion de hoy:
https://meet.google.com/txn-yepu-mgi

Actividades

Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > )
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e0e M Instrumento Diagndstico Prese X | M Recibidos (17) - annyrodriguez X M txn-yepu-mgi (2020-08-13 at X +

& > C () & mailgoogle. /mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLntzLqTSnhxTqsZSjRmQJWQ

® Google

© (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub: removin... Scimago Journal...

R E-EY

& wall traducir delin.. E5 Importar de Safari €9 Papers Invited | Pi... »

Q_  Buscar correo

txn-yepu-mgi (2020-08-13 at 16:47 GMT-7) »

parami v

¥p inglés ~ > espafiol ¥ Traducir mensaje

The ding and chat ipt are now

Ml txn-yepu-mgi (2020-08-13 at 16:47 GMT-7)

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

2 archivos adjuntos

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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20:07 (hace 3horas) V¥ 4

Desactivar para: inglés x

1. Google
Classroom;
2. Skype.
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@ Chrome Archivo Editar Ver Historial Favori Pestafia Ventana Ayuda QO HZ 30%H) Jenmdspm Q @

[ NN M Instrumento Diagnéstico Prese X ‘ M Recibidos (17) - annyrodriguez X M txn-yepu-mgi (2020-08-13 at X +

& C {} & mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXLntzVsZVQJTPMSZNXSKNnvV * OB & » Q9
it Aplicaciones # Google Académico @ (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub:removin.. [} Scimago Journal... &5 wall traducir del in... Importar de Safari ¢ Papers Invited | Pi... »
— . see * v.
= | “I Gmail Q Buscar correo S ® @& @ I ke
¢« B0 060 § & 06 €& B P 20613 < > g
| -} redactar |
N - 4
txn-yepu-mgi (2020-08-13 at 18:38 GMT-7) D Recibidos x en Meet x i x &5 2
[J Recibidos 12
% Destacados t ding ply@google.com 21:52 (hace Thora)  Y¥ 4a  ¢ ")
© Pospuestos parami ~
» Importantes Hp inglés ~ > espafiol > Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
»> Enviados +
B Borradores
The recording and chat transcript are now available.
~ B Categorias
M txn-yepu-mgi (2020-08-13 at 18:38 GMT-7)
Meet
B Iniciar una reunién m
B8  Unirse a una reunion
CREEE Google Drive: Have all your files within reach from any device.
o Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
.’;'}%AnnyAlejandra + You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.
No hay chats recientes 2 archivos adjuntos o

Material de

Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano. Drive

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




[ 4
SENA

N

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O

@SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 14 de agosto de 2020

Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966493 — 69526 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."

“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”

“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

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

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-

Comunicacién

1. Anuncios
Territorium

69526 - Provision de Cargos y Desarrg 2 Corren

3er Trimestre de 2020 electrénicos
de los
aprendices;
&® 3. Google

‘0'?‘" Classroom;
",.Sdeeclonaruntema 4. Grupos de

~ Subirunafot
¢ “"‘ - estudio por
Whatsapp;

Cédigo de la clase pldthg5 [ ]

GC-F-005V. 05
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 12 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Sesion por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2 6.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacién del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provisién de recursos humanos;
5. Definicién de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
y : www.sena.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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@  AnnyRodriguez
@P 14ago.

Vacante y perfil de puesto

vacante y perfil de puesto
Video de YouTube 3 minutos

@  AnnyRodriguez
@P 14ago.

Muy buenas tardes,
Me permito compartir el enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/awy-cfsj-cyy.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05
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O Anny Rodriguez
@ 14ago

Disefo Formato de Requisicion de Personal

03. Lista de Chequeo FO...
Documentos de Google

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"

GC-F-005V. 05
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Valoracion —
Retroalimentacion

@& Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda QO AT 9% @@ Lun2:09p.m. Q @

(R RORGAL IR RISl & Recibidos (5) - annygth2018@ X | [ Trabajo en clase de 69526 X | [2) 69527 - Provisién de Cargosy X | =+

<« c @ © & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXVDbCKHZCBbCT B Y| | Q Buscar LIND %O nkl @

¥ Mas visitados @) Comenzar a usar Fir... W} citation Machine: A... @ Save to RefWorks

= MM Gmail Q ' o ®

<« 0 0 §1 &% 0 € b 57 < > g
| Redactar
B . awy-cfsj-cyy (2020-08-14 at 16:42 GMT-7) D Recibidos x R enMeet X Noti x & 2
% Destacados t ding ply@google.com vie,14ago. 20:07 (hace 3 dias) Y& 4 i /)
© Pospuestos parami ~
» Importantes X inglés ~ > espafiol ~ Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados +
B Borradores
The recording has been uploaded.
~ @ Categorias
M awy-cfsj-cyy (2020-08-14 at 16:42 GMT-7)
Meet

B Iniciar una reunion m

B8  Unirse a una reunién

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Hangouts Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

You have received this email because a recording was initiated in Google Met.

1. Google
Classroom;
2. Skype.

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > )
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Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 20/23 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los
Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©O
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 14 de agosto de 2020
Instructor: Anny Rodriguez
Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527 Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES
DE TRABAJO."
“SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLfTICAS,
NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION”
“INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO”

éCuales herramientas

., . . estd utilizando?
. Relacidon de Evidencias . .
Iltem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacidn

1. Anuncios
Anuncio
69527 - Provision de Cargos y Desarrollo de Personals" ) comen

3er Trimestre de 2020 s » y G electrénicos

Cédigo de la clase Skhpzej [l " de los .
aprendices;

3. Google
Classroom;

Seleccionar un tema
Subir una foto 4. Gruposde

estudio por
Whatsapp;

GC-F-005V. 05
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

7 horas Antes por
Hangoust;

6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Asunto: PRESELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 2

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 2 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 ésta:

1. Revision del programa de la competencia;
2. Planeacion del Capital Humano;
3. Socializacion del Instrumento Diagnéstico;
4. Identificacion del subsistema de provision de recursos humanos;
5. Definicion de los conceptos:
a. Mercado laboral;
b. Fuentes;
c. Reclutamiento;
d. Metodologias para el levantamiento de informacion.
6. Juego de roles.

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en la carpeta designada para la competencia, es indispensable el
cumplimiento, la pertinencia y calidad en la elaboracién de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en el ambiente de virtual o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O
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Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Disefio Formato de Requisicién de Personal
14 ago.

Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Trabajo Individual - Tema asignado
14 ago.

O Anny Rodriguez
@p 14ago.

Mis Estimados,
Espero tengan un placentero fin de semana con puente festivo al lado de sus seres queridos.

Me permito recordarles que en la préxima sesion de continuaremos con nuestras socializaciones, para poder dar paso a la
siguiente actividad de la Compentencia Preseleccionar Candidatos.

Actividades Se interactlo con los Aprendices a través del grupo de WhatsApp y por Meet para establecer las acciones de “Planes de
mejora y de nivelacion de acciones de formacion pendientes del primer semestre"
Valorac'lon - ‘ 1. Google
Retroalimentacidn Classroom:;
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > )
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive

Plan de Trabajo

FORMA DE ENTREGA
DE LA ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Participaron 22/24 Aprendices del Grupo Ficha

Se abrieron los canales de comunicacidn para contactar a los

Aprendizas ausentes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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www.sena.edu.co




FORMA DE

ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL FISICO
SOCIALIZACION PROGRAMA DE FORMACION X 3/08/20
PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER |PLANEACION DE CAPITAL HUMANO X 10/08/20
FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL,
TENIENDO EN CUENTA EJEMPLO DE FORMATO DE REQUISICION X 10/08/20
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE. DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 14/08/20
DISENO DE FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL X 17/08/20
EJEMPLO DE AVISO X 21/08/20
SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS INFORME DE NECESIDADES ENTREGA | X 24/08/20
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, DISENO DE AVISO X 26/08/20
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION INFORME DE NECESIDADES FINAL X 28/08/20
DISENO DE AVISO X 31/08/20
EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDOLA NORMATIVIDAD Y DISENO DE HOJA DE VIDA X 7/09/20
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION. .
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20




FORMA DE

ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL FISICO
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUALITATIVO X 18/09/20
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION ( )
INFORME CORTO NTC 3588 X 21/09/20
INFORME FINAL DEL PROCESO X 25/09/20

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.




