PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de SEPTIEMBRE 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
SEPTIEMBRE 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 NUEVE
MILLONES CUATROCIENTOS DIECISIETE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS ($39.417.560) 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.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de
2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150)
COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS
MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

www.sena.edu.co

GTH-F-062 V.06



ANIRAST

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucidn 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 Formacién 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
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



¢ slqa

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 45376687 correspondiente al mes
de AGOSTO (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 01 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 01 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién” En ésta:

1. Conextualizacion con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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@  Anny Rodriguez .
@) 16:30 ‘

Mis Estimados,

Después de terminar el Taller de Hoja de Vida y el Informe del Procedimiento PRESELECCIONAR CANDIDATOS, iniciaremos
el Taller que nos permitird comprender los temas de cada una de las Competencias (Preseleccionar, Seleccionar e Integrar).

-4 B>

O Anny Rodriguez
@ 153

Estimados Aprendices,

Espero esten teniendo un lindo dia. Me permito recordarles la carpeta Portafolio del Aprendiz - PRE-SEL-INTE 69526 -
1966493, con el fin de que cada uno vaya agregando las evidencias que trabajamos con cada tema de las competencias.

Quedo atenta a sus comentarios.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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O Anny Rodriguez .
@ 1732 *

De acuerdo a lo anterior, me permito compartir el taller de Preseleccionar, Seleccionar e Integrar.

Quedo atenta a sus inquietudes.

01. Preseleccionar-Selec...

Word
01. Preseleccionar-Seleccionar-Integrar.docx

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;
Retroalimentacidn

2. Skype.

Material de Dri
Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano. rive

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 23/23 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: 01 septiembre 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
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 31 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5 .y
6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Conextualizacién con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesion de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682

f v O

www.sena.edu.co
@SENAcomunica




4
SENA

N

Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Informe de necesidades
21:54

O Anny Rodriguez
@ 1814 ‘
Cordial saludo,

Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/pyp-nfgg-tfu

Actividades Se interactio 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 Ayuda

M pyp-nfgq-tfu (2020-09-01 at

&« c @

© & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXfprKsBhsxSMXqdl  *** B v% | Q Buscar v IND % © @ B K

QO B F v} Marn4lpm Q (%] .

Google ' X | =+

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

= ™M Gmail

| redactar
[J Recibidos 10
Y Destacados
© Pospuestos
» Importantes
> Enviados
B Borradores 2
~ B Categorias
Meet

B Nueva reunién

(5 Mis reuniones

Hangouts

_’i’-‘j‘;Anny Alejandra o

Q

6

o @ @& @ I ke g
P i i
o o0 8 O ¢ B ® 1det0 < >
pyp-nfgq-tfu (2020-09-0'] at 16:50 GMT-?) 3 Recibidos X Reuniones en Meet X Notificaciones X "5 2
t ding ply le.com 20:05 (hace 3horas)  Y¥
parami ¥ 0
X inglés ~ > espafiol ~ Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

2 archivos adjuntos

The recording and chat transcript are now available.

M pyp-nfgg-tfu (2020-09-01 at 16:50 GMT-7)

Google Drive: Have all your fles 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

1.

2.

Google
Classroom;
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 24/24 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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 02 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 01 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién” En ésta:

1. Conextualizacion con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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@) Anny Rodriguez
@ 1826

Cordial saludo,

Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/sne-pozh-ssi

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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B Nueva reunién m

() Mis reuniones

Google Drive: Have all your files within reach from any device.

Intentando volver a conectar... C'

2 archivos adjuntos

WODPHNTLARREG > § -

& c Q & mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXfrBMcSPNLFSNRJZJRZGVsNv
it Aplicaciones # Google Académico @8 (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub: removin.. [} Scimago Journal... &5 wall traducir del in...
Sin conexién. Se volverd a intentar en 1 s...Intentar ahora
= M Gmail Q_ Buscar correo -

Hangouts
= g Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
e 0
ﬂrﬁ? Anny Alejandra 4+ You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.

ah
clin

* O B &N
B3 Importar de Safari @ Papers Invited | Pi... »

¥ e 4rme

@ ©

1de21 < > m

| Redactar
O Recibid - sne—pozh—ssi (2020—09—02 at 18:33 GMT—7) 2> Recibidos x Reuniones en Meet x Notificaciones X 5 2
ecibidos
% Destacados meet-recording ply@google.com 21:06 (hace 2horas) Yy & i /)
© Pospuestos parami ~
» Importantes Hp inglés ~ > espafiol v  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados +
B Borradores 2
The recording and chat transcript are now available.
~ B Categorias
Moot M sne-pozh-ssi (2020-09-02 at 18:33 GMT-7)
ee!

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 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: 02 septiembre 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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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 31 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5 .y
6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Conextualizacién con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesion de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Informe de necesidades
21:54

O Anny Rodriguez
@ 1814

Cordial saludo,
Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/pyp-nfgg-tfu

Actividades Se interactio 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 Dri
Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano. rive

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 24/24 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: 03 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 01 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién” En ésta:

1. Conextualizacion con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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O Anny Rodriguez
@ 3sep

Mis Estimados,

Después de finalizar nuestro informe del procedimiento Preseleccionar Candidatos, darémos cierre oficial a ese
procedimiento e iniciarémos Seleccionar Candidatos, asi que animo, ya vamos en la mitad del camino.

O Anny Rodriguez
@ 3sep

Estimados Aprendices,

Cordial saludo. Espero todos estén teniendo un maravilloso dia. Les deseo muchos éxitos con el informe corto de acuerdo
ala NTC 3588, recordando los siguientes requisitos:

1. No exceder las 10 pdginas;
2. Tener un encabezado;

3. Titulo del informe;

4. Nombre de los integrantes;

. Nombre de el drea o materia;
. Ciudad y fecha;

. Objetivo;

. Desarrollo del tema;

o

O o N O

. Conclusiones.

Quedo atenta a sus comentarios.

GC-F-005V. 05
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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
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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.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 03 septiembre 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
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ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 31 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5 .y
6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Conextualizacién con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesion de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F -005 V. 05
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O Anny Rodriguez
@ 3sep.

Cordial saludo,
Comparto enlace para ingresar a la sesion de hoy:

https://meet.google.com/aew-cstg-ksc

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 ZTH OZFT 1B5%E ) Vie849am Q @

M aew-cstg-ksc (2020-09-03at X  [EEANEVIEVIIEER] Recibidos - annygth20

& C ® © @& https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXfSKXQQsXgPMMGTFTIF  see BB vy | | Q Buscar @D % O @ B &

%# Mis visitados @ Comenzarausar Fir.. '} Citation Machine: A.. () Save to RefWorks

= ™M Gmail Q - @ @& @ I ke

B

¢« 0 6§ & 0 ¢ B » 2de16 < > @
I- Redactar
O Recibidos - aew-cstg-ksc (2020-09-03 at 18:38 GMT-7) Recibidos X Reuniones en Meet X  Notificaciones X 5 2
i B t ding: ply@google.com jue, 3 sept. 22:06 (hace 10 horas) Y& 4 /)
© Pospuestos parami ~
» Importantes
> Enviados The recording and chat transcript are now available. aF
B Bormradores g B aew-cstg-ksc (2020-09-03 at 18:38 GMT-7)
~ B Categorias

est (=]

B Nueva reunién
Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Mis reuniones ({57
o [B=m) Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.
Hangouts
“i2 Anny Alejandra +

=0 2 archivos adjuntos o

No hay chats recientes

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 ¥y 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 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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 01 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién” En ésta:

1. Conextualizacion con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.
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O Anny Rodriguez
@ 4sep

Cordial saludo Mis Estimados,
Comparto el enlace para ingresar a la sesion de hoy:

https://meet.google.com/bsf-iscs-rvf

@] Anny Rodriguez
@ 4sep

Queridos Aprendices,

LL L]

LL L]

Para iniciar nuestra competencia (procedimiento) de Seleccionar Candidatos es necesario que revisen el documento 01.

Preseleccionar-Seleccionar-Integrar, publicado en dias anteriores.

Quedo atenta a sus comentarios.

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 —
Retroalimentacion

1.

Google
Classroom;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
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www.sena.edu.co
@SENAcomunica




4
SENA

N

M bsf-iscs-rvf (2020-09-04 at 16 X bidos - annygth
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¥ Més visitados @ Comenzar a usar Fir... W} citation Machine: A... @ Save to RefWorks
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bsf-iscs-rvf (2020-09-04 at 16:57 GMT-7) D Recibidos x

B Nueva reunion

(5] Mis reuniones

Hangouts

o ; Anny Alejandra +

2 archivos adjuntos

~  Traducir mensaje

The recording and chat transcript are now available.
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Provisién de Cargosy X | <+

v @ m ﬁ O\ Buscar
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Y IND % 0 o B K
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Reuniones en Meet X  Notificaciones X 8 2

vie., 4 sept. 20:25 (hace 2 dias) %

B bsf-iscs-rvf (2020-09-04 at 16:57 GMT-7)

| Redactar
[J Recibidos 4
Y Destacados . ding ply@google.com
© Pospuestos paramf ~
» Importantes X inglés ~+ > espafiol
> Enviados
B Borradores 3
~ B Categorias
Meet

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.
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S

Desactivar para: inglés x

2. Skype.
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B Nueva reunién

(5 Mis reuniones

You have received this email because a recording

Hangouts
,';!?:'1‘ Anny Alejandra 4L
- 2 archivos adjuntos

No hay chats recientes

OO K0T  61%2@E Dom10:46p.m. Q @ =

X & 69527 - Provisién de Cargos
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» Importantes

> Enviados The recording and chat transcript are now available.
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Open in Drive
Meet

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

was initiated in Google Mest.
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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 19/23 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: 04 septiembre 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 3.. e 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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5. Llamadas
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 31 de Agosto del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5 .y
6. Sesién por
video
llamada de
Skype.

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Conextualizacién con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesion de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F -005 V. 05
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@  AnnyRodriguez
@ 4sep

Estimados Aprendices,
Cordial y fraternal saludo. Espero esten teniendo un maravilloso dia.

Recuerden que a partir de las 3:30pm estaré disponible para resolver sus inquietudes con relacion a la actividad
desarrollada en sesion de formacion.

Quedo atenta a sus comentarios.

GC-F-005V. 05
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@  Anny Rodriguez
@ 4sep.

Mi Estimados,

Les deseo muchos éxitos con el informe corto de acuerdo a la NTC 3588, por favor recuerden los siguientes requisitos
minimos a cumplir:

. No exceder las 10 paginas;

. Tener un encabezado;

. Titulo del informe;

. Nombre de los integrantes;

. Nombre de el drea o materia;
. Ciudad y fecha;

. Objetivo;

. Desarrollo del tema;

. Conclusiones.

O 0 N oV BAWwN =

Quedo atenta.

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




[ 4
SENA

N

0 Anny Rodriguez
@ Ssep

Queridos Aprendices,

Por favor tengan en cuenta que después de finalizar nuestro informe del procedimiento (informe corto) Preseleccionar
Candidatos, darémos cierre oficial a ese procedimiento (competencia) e iniciarémos Seleccionar Candidatos, asi que @nimo,
ya vamos en la mitad del camino.

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 Tecnolégo Gestidn del Talento humano.
GC-F-005 V. 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 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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07 septiembre 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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 01 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 5

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 5 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién” En ésta:

1. Conextualizacion con los resultados de aprendizaje;
2. Revisaremos:

a. Seleccion de Personal;

b. Autoridad, Responsabilidad;

c. Analisis de antecedentes;

d. Confirmacion de referencias (Formato).

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 la sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.
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@  Anny Rodriguez
@ 1816

Estimados Aprendices,
Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/mka-ogmu-pnc

O Anny Rodriguez
@p 2057
Para su informacion
’
v Importancia de realizar p...
1~ avika
ot 41K v Video de YouTube 1 minuto
=g
[ 4
)

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"

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Valoracion —
Retroalimentacion

@ Firefox Archivo Editar

Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda

M mka-ogmu-pnc (2020-09-07
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= ™M Gmail

| Redactar

Recibidos

Destacados
Pospuestos
Importantes

Enviados

BV VYO *xO

Borradores

~ @ Categorias

Meet
B Nueva reunién

(%) Mis reuniones

Hangouts

Q

6

g 6 8§ & 0 ¢ O B

QD3O HFT 5% Linn226pm Q Q =

-~ Labateria se estd agotando

Tu Mac entrara en reposo en breve si no Cerrar

la conectas a una toma de corriente.

@ & @ i ke

5de 15 < >

mka-ogmu-pnc (2020-09-07 at 17:06 GMT-7) © x R
parami ¥ yRooogecem

The recording and chat transcript are now available.

M mka-ogmu-pnc (2020-09-07 at 17:06 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

en Meet X

20:07 (hace 3 horas) Y

Py

1. Google
Classroom;
2. Skype.
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The recording and chat transcript are now available.
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Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
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Desactivar para: inglés x

Material de
Apoyo

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

Drive
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 07 septiembre de 2020
Instructor: Anny Rodriguez

Ficha de caracterizacion: 1966495 - 69527
CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACI()N, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES

Competencia "PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN

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. Grupos de
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




SENA

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 07 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

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
@) 2005

Mis Estimados,

En este momento debemos tener avanzada la propuesta del Formato de Hoja de Vida.

Quedo atenta a sus comentarios.

Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Fase | Taller Preseleccionar-Seleccionar-Integrar
16:26

O Anny Rodriguez
@ 1527

Mis Estimados,

Espero hayan tenido un buen fin de semana. Deseo que este dia transcurra de maravilla. Nos vemos maifana para continuar
con nuestras actividades e iniciar otras que nos permitiran desarrollar habilidades en Seleccion de Candidatos.

Feliz noche.

GC-F-005V. 05
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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"
Valoracion - 1. Google
Retroalimentacion Classroom:;
2. Skype.
Material de Drive
Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo 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 ’ [ > ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 f ’

GC-F -005 V. 05
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08 septiembre 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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6 6. Sf—:'Sic')n por
video
llamada de
Skype.

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

/Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

GC-F-005V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
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@  AnnyRodriguez
@ 8sep

Estimados Aprendices,

Comparto la actividad que trabajaremos préximamente.

Quedo atenta a sus comentarios.

.o

Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Fase | Taller Preseleccionar-Seleccionar-Integrar
8 sep.

O Anny Rodriguez
@) 8sep

Mis Estimados,

Espero estén teniendo un lindo dia. Deseo que el Taller Fase | haya sido de su agrado.
Por favor tengan en cuenta que la fecha de entrega ha sido programada para el proximo 14 de Septiembre, con el fin de que
tengan el tiempo suficiente para procesar la informacion que alli van a registrar, ademas, prepararse para la respectiva

socializacion.

Quedo atenta a sus comentarios.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 o
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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-005 V. 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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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 08 septiembre 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
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. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 07 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

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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O Anny Rodriguez
@P 8 sep. (Editado: 8 sep.)

Ll L]

Para su informacion con relacion a los beneficios de una buena Seleccion

——
- Importancia de realizar p...
| | ~
418 o Video de YouTube 1 minuto
———
o
] >

@) Anny Rodriguez
@ 8sep

Estimados Aprendices,

Ll L]

A través de correo electronico he compartido el enlace para la sesion de hoy.

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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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09 septiembre 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

N

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6 6. Sf—:'Sic')n por
video
llamada de
Skype.

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

/Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 sesién de formacién 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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@) Anny Rodriguez
@ 1907

Me permito comaprtir el taller de la Ley 909 de 2004

02. Taller-Cuestionario L...

Word

@] Anny Rodriguez
()] 18:21

Cordial saludo,
Compartor el enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/qqc-sxft-vfa

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"
L 1. Google
Valoracion —
. L. Classroom;
Retroalimentacidn
2. Skype.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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000 M - x| M i -colabor X M qqgc-sxft-vfa (2020-09-09at 1 X +
&« > C O & mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXpPjcTzchrkGPLIHbJQVVRpj * OB & N !
H ® Google i O (73) YouTube PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub: removin.. [} Scimago Journal... & wall traducir del in... Importar de Safari ¢ Papers Invited | Pi... »

Q_  Buscar correo

B e qqc-sxft-vfa (2020-09-09 at 16:49 GMT-?) 3 Recibidos x Reuniones en Meet x Notificaciones x

» N | 20:12 (hace 2 horas) Yy 4

*
— parami v

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

The ding and chat ipt are now

W qqc-sxft-vfa (2020-09-09 at 16:49 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

6n a "Reunior

Material de

Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestidn del Talento humano. Drive

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/23 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 Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 09 septiembre 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. Grupos de
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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. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 07 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

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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@] Anny Rodriguez
@ 1532

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de
acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

Revisaremos:
La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
El proceso de evaluacion de competencias;
La identificacion de competencias laborales;
El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 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"
Valorac'lon - 5 1. Google
Retroalimentacidn Classroom;
2. Skype.

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

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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Material de .
y . L. Drive
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 -005 V. 05
L | t l ¢ lada 018000 910270
inea de atencién al ciudadano i f ’ [ » ] www.sena.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

@SENAcomunica
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 septiembre 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
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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6 6. Sf—:'Sic')n por
video
llamada de
Skype.

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

/Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 sesién de formacién 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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@  Anny Rodriguez
@ 1518
De igual modo recordarles que esta semana dimos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para
desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos
de la organizacion” En ésta:

Revisaremos:
La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
El proceso de evaluacion de competencias;
La identificacion de competencias laborales;
El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 formacion 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
@ 1632

Por otro lado, espero que aprendan mucho de la Fase | y que esta no les de mucho trabajo.

Cualquier duda o inquietud que les surja recuerden que pueden hacerla a través del grupo de estudio de WhatsApp o por
este mismo medio.

IExitosj
& B>
O Anny Rodriguez .
@ 153 :

Estimados Aprendices,

Deseo que todos estén teniendo un lindo dia. De igual modo, espero que el taller de la Ley 909 no les vaya a quitar mucho el
sueno.

IAbrazosij

Actividades

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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» 1. Google
Valoracion —
Retroali tacié Classroom;
etroalimentacion
2. Skype.
Material de .
Drive

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

@SENAcomunica

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 -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
X f Yy o www.sena.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/23 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 Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 septiembre 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. Grupos de
estudio por
Whatsapp;

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f Yy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 07 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

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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Anny Rodriguez
@ 1817

Cordial saludo,
Comparto el enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/fwk-zbbe-zpi

@  AnnyRodriguez
@ 1634

Mis Estimados,

Fases del proceso de seleccion. Figura 1.

Fases del proceso de sel...
Imagen

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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@] Anny Rodriguez
@ 2040 y

Me permito comaprtir el taller de la Ley 909 de 2004

02. Taller-Cuestionario L...
Word

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




SENA
@ Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda IHA O 0T | %I JuelsSpm Q @ =
M fwk-zbbe-zpi (2020-09-10at * X [EH
&« Cc o © & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXpPIKGQRbHTZGL  *** B 7% | Q Buscar v IND & © @ By € =

£# Més visitados @ Comenzarausar Fir.. W} Citation Machine: A.. () Save to RefWorks

= M Gmail Q - @ @& @ I e A

< [ ] i B » 1de9 < > -
| redactar =L — ¢ -
- e fWk—bee—Zpi (2020-09-10 at 17:08 GMT-7) Recibidos X Reuniones en Meet X  Notificaciones X " 2
[J Recibidos 8
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© Pospuestos parami ~
Valoracién *® moorantes
I, ., > Enviados The recording and chat transcript are now available. o 1- GOOgle
Retroalimentacion B Boradores ¢ B fwk-zbbe-zpi (2020-09-10 at 17:08 GMT-7) Classroom;
~ B Categorias
[ openinrive | 2. Skype.
Meet

B Nueva reunién
Google Drive: Have all your files within reach from any device.

) Mis reuniones Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.
Hangouts
'_l:; Anny Alejandra +
2 archivos adjuntos o

No hay chats recientes

Material de

Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano. Drive
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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 -005 V. 05
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 septiembre 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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6 6. Sf—:'Sic')n por
video
llamada de
Skype.

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

/Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 sesién de formacién o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.
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O Anny Rodriguez
’ 18:12 .
Cordial saludo,

Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/bri-rzdy-ifi

O Anny Rodriguez

@ 1625
Felicitaciones a todos los grupos Pyme por el taller de Politicas!!!!.... Continuen asi para llegar a ser los mejores...
Actividades Se interactio 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.

GC-F-005V. 05
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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 -005 V. 05
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 ¥

GC-F -005 V. 05
=

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




4
SENA

N

Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 septiembre 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 3.. e 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;
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. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 07 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005V. 05
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Anny Rodriguez
@ 16:30

De igual modo, les recuerdo las fechas de entrega:

1. Fase | (solamente las primeras preguntas) = 15/09/2020
2. Taller-Cuestionario Ley 909 = 17/09/2020

Les deseo éxitos a todos

O Anny Rodriguez
@ 1531

Estimados Aprendices,
Feliz viernes para todos, espero estén aprendiendo mucho con los talleres planteados.

Quedo atenta a sus comentarios.

GC-F-005V. 05
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O Anny Rodriguez
(] 17:31

Estimados Aprendices,
Espero tengan un lindo fin de semana.

Les informo que en la siguiente sesion de formacion trabajaremos por Grupos Pyme, por lo tanto les sugiero organizar
dentro de la subcarpeta 00. Propuesta de mejoramiento, OTRAS subcarpetas nombrados asi: 0. Pyme_(Numero de Pyme).

Dentro de esa subcarpeta 0. Pyme_(Numero de Pyme), agregar:

1. Formato de Requisicion de Personal;
2. Formato de Aviso.

Cualquier duda sera resuelta a través del grupo de estudio en WhatsApp.

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 formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 14 septiembre 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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 09 de Septiembre del 2020 por
Hangoust;
Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 6 6. Sf—:'Sic')n por
video
llamada de
Skype.

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA 5. Llamadas

/Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 6 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion" En ésta:

1. Revisaremos:
a. La elaboracion del plan de actividades de seleccion de personal;
b. El proceso de evaluacion de competencias;
c. La identificacion de competencias laborales;
d. El reconocimiento de los roles de trabajo.

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 sesién de formacién 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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O Anny Rodriguez
@ 1819

Mis Estimados,

Comparto enlace para hoy:

https://meet.google.com/dpz-xwbc-bge

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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Valoracion —
Retroalimentacion

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

@ Firefox Archivo Editar Ver Historial

M dpz-xwbc-bge (2020-09-14 at X [V X |8

) = 100% B

Marcadores Herramientas Ventana Ayuda Lin1:23p.m. Q @

&« Cc © & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXpVVCNMszXqbCJPN s B % | Q Buscar @D 6 o By & =

£¥ Mas visitados (@) Comenzar a usar Fir.. '} Citation Machine: A.. (@) Save to RefWorks

= MM Gmail Q - @ @ L ke
< o B 0 ¢ b » 4de10 < > m

-} Redactar

B s . dpz-xwbc-bge (2020-09-14 at 17:28 GMT-7) » x en Meet X x & 2

% Destacados t- ding ply@google.com 20:07 (hace 3horas) T 4 : 0

© Pospuestos parami ~

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

> Enviados +

B Borradores 4

- . The recording and chat transcript are now available.
A Categorias

M dpz-xwbc-bge (2020-09-14 at 17:28 GMT-7)
Meet

B Nueva reunién m
(¥ Mis reuniones

Google Drive: Have all your fles within reach from any device.

Hangouts Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
-._r‘:‘ M"y Alejandra + You have received this email because a recording was initiated in Google Meet.
<o
2 archivos adjuntos o

No hay chats recientes

Se ha afadido la conversacién a "Reuniones en Meet".

1. Google
Classroom;
2. Skype.

GC-F-005V. 05
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@ Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ventana Ayuda B QT 100%E) Lnn2dpm Q @ =

M dpz-xwbc-bge (2020-09-14 a1 X

<« c @ © | & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXpVVeXRntWTkJbgjd: *+ ©@ B t¥ | | Q Buscar o O o By « =

%} Mas visitados @ Comenzarausar Fir.. W} Citation Machine: A... () Save to RefWorks

_ . e X o
= ™M Gmail Q ) ~ KON % o
¢« B8 06 § & 06 ¢ b @ 2de6 < > @
. -} redactar |
a4
O Reoiides . dpz-xwbc-bge (2020-09-14 at 18:40 GMT-7) » x en Meet X x 5 2
K Destacados t ding: ply gle.com 2207 (hace 1hora)  Y¥ o
© Pospuestos parami ~
» Importantes ¥ inglés v > espafiol ~  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados +
B Borradores 4
The recording and chat transcript are now available.
~ @ Categorias

M dpz-xwbc-bge (2020-09-14 at 18:40 GMT-7)

B Nueva reunién m

(5 Mis reuniones

Google Drive: Have all your files within reach from any device.
Hangouts Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
j':’; Anny Alejandra o

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

. 2 archivos adjuntos o
No hay chats recientes

Se ha afadido la conversacién a "Reuniones en Meet"

Material de

Apoyo Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano. Drive

GC-F-005V. 05
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/23 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: 14 septiembre 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. Grupos de

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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 14 de Septiembre del 2020

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 7

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

1. Trabajaremos:
a. La entrevista;
b. Tipos de entrevista;
c. Fases de la entrevista;
d. |dentificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
e. Preparacion de la entrevista.

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 sesié de formacion o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

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




SENA

N

@  AnnyRodriguez .
@ 153

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de
acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

Trabajaremos:

La entrevista,

Tipos de entrevista;

Fases de la entrevista;

Identificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
Preparacion de la entrevista.

T a0 oo =

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 formacién o a través del grupo de WhatsApp en los horarios
establecidos.

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
16:31

Mis Estimados,

Les doy un adelanto de lo que veremos en la proximo sesion de formacion

C‘l."iD]Df\T[Sa Recursos Humanos LA SE...

Al

Il'i Video de YouTube 5 minutos

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 nivelaciéon de acciones de formacién pendientes del primer semestre"
Valoracion — 1. Google
Retroalimentacidn Classroom;
2. Skype.
Material de bri
. . 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 www.sena.edu.co
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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

© f ¥

GC-F -005 V. 05
=

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




4
SENA

N

Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 15 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 7

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

1. Trabajaremos:
a. La entrevista;
b. Tipos de entrevista;
c. Fases de la entrevista;
d. Identificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
e. Preparacion de la entrevista.

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 elaboraciéon de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en sesi6 de formacion o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Taller - Ley 909
16:34

@  Anny Rodriguez
@ 1530

Estimados Aprendices,

Cordial saludo. Espero estén teniendo un lindo dia. Recuerden hacer las modificaciones a la Fase | (solamente las primeras
preguntas) del Taller.

Adicionalmente, tengan en cuenta que se generara una actividad para que cada UNO de ustedes suba el Taller-Cuestionario
Ley 909.

Exitos a todos.

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

N

O Anny Rodriguez
@ 1734

Apreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de
acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion® En ésta:

Trabajaremos:

La entrevista;

Tipos de entrevista;

Fases de la entrevista;

Identificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
Preparacion de la entrevista.

a0 o =

Para lo anterior, desarrollaremos actividades, las cuales encontraran disponibles en |a 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 a través del grupo de WhatsApp en los horarios
establecidos.

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;
Retroalimentacidn
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 .
y . L. Drive
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 -005 V. 05
L | t l ¢ lada 018000 910270
inea de atencién al ciudadano i f ’ [ » ] www.sena.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

@SENAcomunica
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 23/23 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: 15 septiembre 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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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 14 de Septiembre del 2020

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 7

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

1. Trabajaremos:
a. La entrevista;
b. Tipos de entrevista;
c. Fases de la entrevista;
d. |dentificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
e. Preparacion de la entrevista.

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 sesié de formacion o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005 V. 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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O Anny Rodriguez
@ 1820

Mis Estimados,
Comparto enlace para la sesion de hoy:

https://meet.google.com/fms-tzbo-idg

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

M fms-tzbo-idq (2020-09-16 at * X

£ Mas visitados ., Comenzar a usar Fir... \‘ Citation Machine: A... @ Save to RefWorks

Q33 O AT  75%mE Marmogpm Q Q =

< C @ © £ https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwXpWfdqzfkCflge «=» ©@ B ¥ | | Q Buscar

X en Meet X

B Nueva reunion m

(¥  Mis reuniones

Google Drive: Have all your files within reach from any device.

: 2 archivos adjuntos
No hay chats recientes

Se ha afadido la conversacién a "Reuniones en Meet"

qOO U@ A A

= ™M Gmail Q
¢« @ o & 0o ¢ B
|— Redactar
O Recibidos " fms-tzbo-idq (2020-09-15 at 16:51 GMT-7)
% Destacados . fing | le.com
© Pospuestos parami ~
» Importantes ¥p inglés ~ > espafiol v Traducir mensaje
> Enviados
B Borradores 4
The recording and chat transcript are now available.
~ B Categorias
M fms-tzbo-idq (2020-09-15 at 16:51 GMT-7)
Meet

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

Y IND % 0 m B & B

¥ o +Teio

Filp oot

2de 11 < >

20:08 (hace 2 horas)  Y¥ &

Desactivar para: inglés x

“maHBE

1. Google
Classroom;
2. Skype.

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

Ver Historial

&« c @

= ™M Gmail

| I- Redactar |
a4

[J Recibidos 10
Y Destacados

© Pospuestos

» Importantes

> Enviados

B Borradores 4
~ @ Categorias

Meet

B Nueva reunion

(5 Mis reuniones

Hangouts

No hay chats recientes

M fms-tzbo-idg (2020-09-15 at

Q

(_

Marcadores Herramientas Ventana Ayuda
X N\ Destacados - Google Drive X S Recibidos (3) - annygth2018@ X

fms-tzbo-idq (2020-09-15 at 18:41 GMT-7) D Recibidos x

" "

O & https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXpWffDKzSpFT

%¥ Mas visitados @ Comenzarausar Fir.. '} Citation Machine: A.. () Save to RefWorks

& 0 ¢ D

| le.com

parami ¥

X inglés v >

2 archivos adjuntos

Se ha afadido la conversacion a "Reuniones en Meet".

Ply@g

espafiol ¥  Traducir mensaje

The recording and chat transcript are now available.

M fms-tzbo-idq (2020-09-15 at 18:41 GMT-7)

-~ 69525

Provisién de cargos

e QZl ﬁ Q Buscar

Q3O KT 75%xE Mar08pm Q @ =

en Meet X

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.

X & Trabajo en clase de 69

22:10 (hace 58 minutos) ﬁ{

P e

1de1n < >
& 2
L

Desactivar para: inglés x

S

“maHBE

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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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 16 septiembre 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

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 15 de Septiembre del 2020

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 7

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

1. Trabajaremos:
a. La entrevista;
b. Tipos de entrevista;
c. Fases de la entrevista;
d. Identificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
e. Preparacion de la entrevista.

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 elaboraciéon de las evidencias de cada una de las actividades.

Cualquier duda e inquietud pueden realizarla en sesi6 de formacion o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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@) Anny Rodriguez
@ 1922 :
Tipos de Entrevista

Tipos de Entrevista.png
Imagen

@) Anny Rodriguez
. 18:03

Cordial saludo,

Comparto enlace para la sesion de hoy:

https:/meet.google.com/wvz-pwsj-dwd

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 ’ [ > )
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< c 0
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| Redactar
[0 Recibid 6 wvz-pwsj-dwd (2020-09-16 at 16:54 GMT-7) Recibidos X Reuniones en Meet x  Notificaciones x & O
ecibidos

K Destacados t ding ply@google.com 20:08 (hace 2horas) Yy 4 P

© Pospuestos parami ~

» Importantes

1. Google

Va|or‘acién —_ > Enviados The recording and chat transcript are now available. o g

B Boradores 4 - : . Classroom;

. . g wvz-pwsj-dwd (2020-09-16 at 16:54 GMT-7) 4
Retroalimentacién « B Categorfas 5 Skvpe
£z - Shpe

Meet

B Nueva reunién

(™) Mis reuniones Google Drive: Have all your files within reach from any device.

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
Hangouts You have received this email because a recording was initiated in Google Meet
T 7: Anny Alejandra
@ y Alej ar
2 archivos adjuntos o

No hay chats recientes

Se ha afiadido la conversacion a "Reuniones en Meet"

www.equator-network.org/?post_type=eq_gui

MO®oHEER

GC-F-005V. 05

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

© f v ©o

) www.sena.edu.co
@SENAcomunica



SENA

@ Chrome Archivo Editar Ver Historial F Ayuda Q332 O HAZFT  00%xE MéMN2p.m Q @
[ ] [ ] M Recibidos (1) - anny: X ‘ M Fwd: matriz de boolc X ‘ M Recibidos (12) - aarc X ‘ © Meet: wvz-pwsj-dwd X ‘ @ Inicio X ‘ @ The EQUATOR Netw: X M wvz-pwsj-dwd (202 X +
& C {} & mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwJXxmKhbcWTMHCgmWdDqHNtzTp * O B & » e
it Aplicaciones # Google Académico @ (73) YouTube [B) PubMed @ SavetoRefWorks 38 Sci-Hub:removin.. [ Scimago Journal... & wall traducir del in... Importar de Safari € Papers Invited | Pi... »

. * S
= IVI Gmail Q Buscar correo - ® @ be Lo
< o & o ¢ B ® 1de12 < >

| redactar

e
wvz-pwsj-dwd (2020-09-16 at 18:36 GMT-7) Recibidos X Reuniones en Meet X Notificaciones x 5 2

[J Recibidos 5
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© Pospuestos parami ~
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B Borradores 4

The recording and chat transcript are now available.

~ B Categorias

Mest M wvz-pwsj-dwd (2020-09-16 at 18:36 GMT-7)
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B Nueva reunién m

(¥ Mis reuniones

Google Drive: Have all your files within reach from any device.

Hangouts
- Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA
,‘:'E:;Anny Alejandra + 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
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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 -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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 ¥

GC-F -005 V. 05
=

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




4
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 16 septiembre 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
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fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 14 de Septiembre del 2020

. ANNY ALEJANDRA RODRIGUEZ PINEDA

Asunto: SELECCIONAR CANDIDATOS - Semana 7

IApreciados aprendices, cordial saludo

Damos inicio a la Semana 7 de la Competencia "Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con
los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion” En ésta:

1. Trabajaremos:
a. La entrevista;
b. Tipos de entrevista;
c. Fases de la entrevista;
d. |dentificacion de los roles (entrevistador/entrevistado);
e. Preparacion de la entrevista.

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 sesié de formacion o en el correo electrénico aarodriguezp@misena.edu.co.

5.

Llamadas
por
Hangoust;
Sesién por
video
llamada de
Skype.

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O
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Anny Rodriguez publicé una nueva tarea: Fase |l Taller Preseleccionar-Seleccionar-Integrar
17:17

O Anny Rodriguez .
@ 1630

Mis Estimados,

Deseo que esten teniendo un maravillos dia. Espero tengan una linda noche. Nos vemos mainana para continuar trabajando
en la Fase Il del Taler Preseleccionar-Seleccionar-Integrar.

Anny Rodriguez
@ 1534

Estimados Aprendices,

Felicitaciones por su trabajo y dedicacion. Continuen asi para seguir avanzando y desarrollado las habilidades requeridas
para este trimeste.

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 formacién pendientes del primer semestre"

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L 4 [ > )
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Valoracion - 1. Google
Retroalimentacion Classroom;
2. Skype.
Material de .
Drive

Programa de formacién Tecnoldgo Gestion del Talento humano.

@SENAcomunica

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 -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
X f Yy o www.sena.edu.co
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EJEMPLO DE HOJA DE VIDA X 2/09/20
PRESELECCIONAR CANDIDATOS LISTA DE CHEQUEO PROPUESTA DE MEJORA X 4/09/20
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y DISERO DE HOJA DE VIDA
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA X %
ORGANIZACION.
CALIFICACION DE HOJA DE VIDA X 9/09/20
DISENO DE HOJA DE VIDA X 11/09/20
ANALISIS DE HOJA DE VIDA (CUANTITATIVO) X 14/09/20
CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE AVANCE PROPUESTA DE MEJORA X 16/09/20
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.

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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FORMA DE

ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHA DE ENTREGA
DIGITAL FISICO
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
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.




