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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de Febrero de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210897
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2210897 del afio 2021

MERCEDES BARRERO ZABALETA, identificado con la cédula de ciudadania No. 51572643 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nhombre de la dependencia), 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 DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor
de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9)
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de
TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO TREINTA MIL PESOS
($130.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 1 de Diciembre de 2021.

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién

Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién
de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
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| la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.l]

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion de aprendices Guias, talleres, Portafolio del
en el area especifica del respectivo estrategias didacticas | instructor (Drive
programa de formacion, en las fases | activas. coordinacion)

o Competencias establecidas y
programadas.

2 Orientar y apoyar a los aprendices Guias, talleres, Portafolio del
en el desarrollo de proyectos estrategias didacticas | instructor (Drive
formativos/o productivos en las activas. coordinacion)
respectivas etapas de formacion.

3 Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, Portafolio del
contenidos y tecnologias, de las estrategias didacticas | instructor (Drive
fases Competencias en las cuales se | activas. coordinacion)
desarrolla la formacion de los
aprendices

4 Orientar la formacion, para Guias, talleres, Portafolio del
desarrollar en los aprendices las estrategias didacticas | instructor (Drive
competencias del programa. activas. coordinacion)

5 Aplicar durante el periodo de Certificacion
duracion del contrato, al proceso de | competencias https://certificados.s
certificacion de competencias segin | laborales: Orientar | ena.edu.co/
normas de competencias que aplica | formacion presencial y
a la funcién del instructor, asi como a | virtual de acuerdo con
los procesos, que el SENA adelanta | procedimientos
para certificar habilidades tecnicos y normativa.
pedagogicas.

6 Cumplimiento oportuno con las Entrega de Informe Portafolio del
entregas de los distintos formatos y F062, documentos instructor (Drive
documentos requeridos en el vigentes en coordinacion)
proceso administrativo. compromiso.

7 Cumplimiento del manual, Guias, talleres, Portafolio del
estandares y lineamientos vigentes estrategias didacticas | instructor (Drive
para la orientacién de proceso de activas. coordinacién)
formacion a través de ambientes Territorium
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores | No aplica No aplica
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere” Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA, entregado por
la Direccion de Formacion
Profesional.
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el 1035912264, PLANILLA SIMPLE, mes de Enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

MERCEDES BARRERO ZABALETA
Contratista
C.C. No. 51.572.643

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2210897 del afio 2021
Coordinadora Académica Gestion del Talento Humano
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Fecha: 05-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacién: 69519-69529-69534-69524

ALISTAMIENTO DEL TRIMESTRE 1-2021, semana del 2 al 5-02-2021

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos de intercambio con mensajes a Instructores y aprendices Lideres
de las 4 fichas nuevas, para tener base de datos y comunicacion con los
grupos.

69529 Induccidén
69534 Induccidén
69524 Induccidén
69519 Induccidén

-Correos a y de los aprendices Lideres de ficha solicitando datos.
informacion grupo 69524
informacion grupo 69519

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para orientar
trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades que se

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD

GC-F-005 V. 05
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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presentan en las fichas.

Actividades

-69534. Induccion.
COMPETENCIA GESTIONAR PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-69519. Induccion.

COMPETENCIA COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Revisién y elaboracién de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Alistamiento de actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacién, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05
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ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE y GESTIONAR LOS
PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

-Reunioén con Coordinacion TH. Pantallazos.
-Participacion en Eucaristia Capellania CGA la Capuchina.
-Envio de Pdliza de Contrato a formulario de Coordinacion. Pantallazo.

-Primer y Segundo cargue de documentacidon Contratacién a Secop vy al
CGA. Pantallazos.

-Reunidn con Subdirector CGA. Pantallazos.

-Elaboracién Informes de Gestion diario y envio a Coordinacién y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracidn de evidencias
presentadas y socializadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Bases de datos de los aprendices de las fichas: 69519-69529-69534-
69524

-Programa Tecndlogo Gestidon del Talento Humano.

-Guias de Aprendizaje de las Competencias:

Coordinar el proceso de evaluacidn del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

Linea de atencién al ciudadano

018000 910270 f v o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




4
SENA

N

Plan de Trabajo -Alistamiento del TRIMESTRE 1-2021, inicio de actividades de formacion.

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

Total aprendices: 85 -No.

05-02-2021

Sesion 69534

GC-F-005 V. 05
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M Recibidos - mbarrer:

& > C @ meetgooglecom/wy

Detalles de la reunion X

2), Personas (16) B chat

EN LA LLAMADA

Mercedes Barrero ... (T) === L1
Alexander Gomez Vargas  #1l8 :
angie molano U

DANIEL ALBERTO DIAZ .. :

00 w0 O

Erika Garzon X
La grabacion se iniciaré pronto heris Jiienes \r\\ :
R v Alexanaer somez vargas
Detalles de la reunion A G 9 el [} @ :
Levantar la mano Presentar ahora

G

W]

Bl ¢ W

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD

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



4
SENA

bienestar - Buscar co sl e
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©® GRABANDO Detalles de la reunion X

2), Personas (16) B chat

4 . < Maria Camila Mendez J 9 :
*I* Nicolas Hernandez Gomez PR Maria Camila Mendez J H

o Mariana Galeano Parra

Mery Arevalo

#%

#%

o

Milena Gonzélez

#

Natalia Olea Jaramillo

#

296d0=®

Nicolas Hernandez Go. e H
Tatiana Gallego X ¢
yenifer olaya R\ :
Detalles de la reunion A G 9 -~ ] @ H
Levantar la mano Presentar ahora

Ol ¢ %

W]

51
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Detalles de la reunion X
=.
&, Personas (4) [EY chat
. o
W Milena Gonzalez & (=]
Afiadir Controles del
personas organizador

i EN LA LLAMADA

W, yenifer olaya

Mercedes Barrero Z...

Alexander Gomez Val

Milena Gonzalez \q\ 3

D296 O

DANIEL ALBERTO DIAZ QUINTANA ha abandonado la reunién

s AlEXaNOer GOMEZ vargas

] & = :

.. 0,
Detalles de la reunion A 0 hd - Levantar la mano Presentar ahora
Bl (¢ % ™[x] S

Sesion 69519
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Detalles de la reunion X

2), Personas (13) [ chat

i ANYI CATERIN CHARRY \q\ S
&_ Brayam Castro R\ :

@ oo N

@ ey iuiiete monroy ni.. R\ :

W jeimy juliette monroy niebles W' Maria Angelica Segura Cano N andres pe ) ANYI CATERIN CHARRY VILLA..

< .
Jenny Carolina Mestizo .. :
W' NANCY LORENA BOLIVARAR... W david rojas virguez ¥ Jenny Carolina Mestizo Monc.. (¥ Jenny Carolina Mestizo Monc...

i ;
f @ ¥

¥, JOHANNA HERNANDEZ FON... W LILIA MARCELA PERDOMO LA.. (¥ Perez Ache Lina Maria X' Brayam Castro

Jenny Carolina Mestizo .. :

JOHANNAHERNANDE.. Y% &

0 LILIAMARCELAPERDO.. ¥ i

-—

Detalles de la reunion A 0 9 -~ ] @ :

Levantar la mano Presentar ahora
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©® GRABANDO Detalles de la reunion X
2, Personas (13) B chat

° andres patifio \"\

' ANYICATERINCHARRY.. & %
&, Brayam Castro W
@ Jenny Carolina Mestizo ... \"{ :
: " a
@ Jenny Carolina Mestizo ... \ :
@ JOHANNAHERNANDE.. Y}
el
I — ° JUANDAVIDROJASVIR.. Y}
- 4
= ’].E
- | ” ﬁ LILIAMARCELAPERDO... &  §

R «1v-Brayam Castro

- 8 @

. 0, H
Deta”es de Ia reunion; & 0 ¥ - Levantar la mano Presentar ahora *
e 0917 pm. | |
+ [EIA NG E]
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M Recibidos - mbarrerc

X LW Meet - dfy-puri-sum @ x +

< > C @ meet.google.com/dfy-puri-sum?pl

® GRABANDO Detalles de la reunion X

&, Personas (13) [E) chat

)

#

Jenny Carolina Mestizo ...

JOHANNA HERNANDE.

%

JUAN DAVID ROJAS VIR,

#%

LILIA MARCELA PERDO.

#

NANCY LORENA BOLIV...

ﬂl Perez Ache Lina Maria

#~

cee0o

#

¢ rez Ache Lina Maria 3, H
R (&) JUANDAVID ROJAS VIRGUEZ “' Perez Ache LinaMaria
Detalles de la reuniéon A 0 9 Ll (]} Jﬂ = H
Levantar la mano Presentar ahora

wi | S

Ol C %

Reunion con Coordinacion
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A La grabacién se ha iniciado. Esta reunién se ests grabando. Al unirse, da su consentimiento para que se grabe. Politica de privacidad Descartar

Chat de la reunién

¢ YeWza >apOgal 10fTes S& Na UNIao a 1a
reunion.

R claudia Bohorquez (Invitado) ha

. ! : ! 6n.
Alexandra Catalina Fajardo (I abandonado la conversacion.

claudia Bohorquez (Invitado) se ha unido
a la reunién.

)

Miguel Angel Ruiz Bohérquez se ha unido
ala reunion.

Jeisson Viadimir Chaves 11:40

Muy buenos dias para todos y
todas. Deseandoles un

hermoso dia y muchas

bendiciones para ustedes y sus

Gloria Pulido 1
Buenos dias

©

G

katherin Ramos Caldera se ha unido  la
reunién.

Diana M. Garzon A. (Invita... 11:40

DA
Muy buenos dias

Escribe un mensaje nuevo

A

11:41 am.
05/02/2021
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A Lagrabacién se ha iado. Esta reuni6n se est grabando. Al unirse, da su consentimiento para que se grabe. Politica de privacidad Descartar

Chat de la reunién

Mauricio Herrera Romero 12:30
Buenas tardes respetados
instructores, agradecemos su
acompafiamiento en esta
reunion y remitimos a

MR

Buenos dias instructora Patricia,
me confirmas si puedes ver el
archivo ya?

Adriana Patricia Ballen Sua... 12:32
Si mauricio

€= Elvia Medina (Guest) ha abandonado la
conversacién.

B Elvia Medina (Guest) se ha unido a la
reunién.

©® o01:22:52 B 7 USI% A -

- Escribe un mensaje nuevo

GC-F-005 V. 05
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M Reunion General Coordinacién /. X Il Reunion Instructores 5Feb2021 X + lol@] =
c @ forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id =gcPCyy4vk02R0VBskxas5_Y2f8eaT13HjDzEoSd8D1hUQOkySzNPQOZVRDRQNDhMULIKOTVIRVUWNC4U b ) o H

Reunién Instructores 5Feb2021

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta

Crear mi propio formulario

Con tecnologia de Microsoft Forms | O Reunion General Go... oisa2s
El propietario de este formulario no ha proporcionada una declaracion de privacidad sobre cémo utilizarén los datos de tus respuestas. No
proporciones informacién personal o confidencial

| Términos de uso

Bl [ € [w]M]

Envio poliza a Coord y Correccién
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< > ¢ @ docs.google.com/forms/u/0/d/e/1IFAIpQLSCTKAPZS80AKOY 2gntpykbu-IFX9qznc8YkbYb_zFZgSktCA/formResponse T B o H

Polizas Contractuales 2021

Se ha registrado tu respuesta.

Este formulario se cred en Servicio Nacional de i SENA_ Notificar uso

Google Formularios

GC-F-005V. 05
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@ Editar

garantias?

Seriedad de la
Si . No

oferta

Cumplimiento Si . No

X @ Péliza 02-2021 Pagada pdf

Cumplimiento del contrate

% del valor del contrato

Responsabilidad
civil extra Si ©'No
contractual
Fecha limite
para entrega de 15 horas de tiempo

garantias:

Garantias del proveedor:

Advertencia Id de la garantia
CO1.WRT6296150
(] CO1WRT6294597

La garantia fue enviada a la

x| +

SENA

@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.6246920

= |Ep] 32
* @ :

10,00 Fecha de vigencia (desde) 1 dia de tiempo (2272021 Bogots, Lima, Qu
Fecha de vigencia (hasta)  30/04/2022 11:59:00 PM (U76-05.00) Sogots, Lims, Quito)
(30212021 Bogots, Lims, Quitc) Fecha de entrega de garantias: 4/02/2021 2:03:37 PM (UTG-05:00) Bogets, Lims, Quitc)
Justificacion Tipo de garantia Valor  Emisor  Fechafin Estado Detalle  Acciones
Cumplimiento - Contrato de 3.900.000,00 COP Sequros  30/04/2022 Pendiente  Detalle
Cumplimiento del  seguro del (UTG-05:00)
co Estado  Hogots Lima,
SA Quita)
Cumplimiento - Sin documento 0,00 COP Borrador Detalle  Editar

Cumplimiento del
contrato

anciera - Pago de anficipos

Entidad Estatal

efinir Plan de Pagos? si

No =

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

© f v o

@SENAcomunica
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M Recibidos - mbarreroz@misena.. X @ Editar x 4+ =@ = |
< > ¢ @ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.6246920 b ) o H
% del valor del contrato 10,00 Fecha de vigencia (desde) 12 horas de tiempo (210272021 10:00: 05:00) Eogots, Lima, Quitc)
Fecha de vigencia (hasta) 30/04/2022 11:56:00 PM ((UTC-05.00) Eogots, Lima, Quitc)
Responsabilidad
civil extra si 0 No
contractual
Fecha limite
para entrega de 12 horas para terminar (2922021 11:00:00 PM(UTC-05:00) Bogats, Lims, Quite) Fecha de entrega de garantias: 3/02/2021 10:32:09 AM ((UTC-05:09) Bogots, Lima, Quito)
garantias:
Garantias del proveedor:
Advertencia Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado Detalle Acciones
CO1.WRT6295150 Cumplimiento - Garantia 3.900.000,00 COP Mercedes 30/04/2022 Pendiente Detalle
Cumplimiento del  bancaria Barrero ((UTC-05:00)
co Bogots, Lima,
Quits)
(m] CO1.WRT 8294597 Cumplimiento - Sin documente 0,00 COP Borrador Detalle Editar
Cumplimiento del
contrato

Configuracién financiera - Pago de anticipos

Definir Plan de Pagos? Si No~*

¢Pago de anticipos? Si © No
Pago
La garantia fue enviada a la page
Entidad Estatal oot
Gang

% de facturacion prevista Valor total previsto Fecha prevista de emision

96 3.744.000,00 B

10 3.900.000,00 -

02-02

Contrato

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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M Recibidos - x @ stracin de contratos x 4+ =@ = |
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69534 Induccion

Recibidos

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> jue, 4 feb 20:05 (hace 5
dias)

para yesicatroncoso.yt

Apreciada Lider Yesica:
Muchas gracias por el listado.
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Tenemos Sesion Meet mafiana a las 6:30 pm, para lo cual les enviaré el link.

Saludo cordial,

69519 Induccion
Recibidos

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> vie, 5 feb 15:23 (hace 4
dias)
para jdrojas06, juanchorojasv

Apreciado Lider de aprendices:
Buena tarde.

Hace poco me asignaron la ficha grupo 69519, para la competencia Evaluaciéon del Desempefio.
He tenido mucha dificultad para obtener datos sobre la ficha.
Solicito por favor que me envie listado de los aprendices. Gracias.

Comenzamos esta noche en sesion Meet, yo envio el link.

Saludo cordial,

Saludo
Recibidos

GC-F-005 V. 05
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Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> mié, 3 feb 20:59 (hace 6
dias)

para yesicatroncoso.yt, kamiloprensa, Daduran99, jinethdm, angiearevbernl6, jineth-are

Apreciad (a) (o) Lider aprendices:
Buena noche.Espero se encuentre muy bien y su familia.

Tenemos este trimestre con la ficha, la competencia Bienestar.
Solicito por favor, lo mas pronto me envie datos de la ficha para comenzar esta misma semana, de acuerdo a

calendario,
tal como orienta la Coordinacion.

Quedamos atentos a brindar mayor informacion en cuanto ya nos podamos comunicar en Sesion.

Muchas gracias. Saludo cordial,

GC-F-005 V. 05
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Fecha: 08-02-2021
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69534

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correo a Equipo Ejecutor para reunion Acta de ficha 69524
69524 Encuentro Equipo ejecutor

-Correos a aprendices fichas 69519 y 69534 para Induccion a la
competencia ED.

69519 Induccion a la Competencia

69524 Induccion a la competencia BSL

69529 Induccion a la competencia BSL

69534 Induccion a la competencia BSL

-Correos de intercambio con Instructores Lider para enviar Acta
Interdisciplinaria, Guias de aprendizaje y PPPF, de las 4 fichas
69529 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

69534 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

informacion grupo 69519

-Correos con los aprendices Lideres de las demaés fichas
compartiendo novedades de las nuevas fichas.

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




4
SENA

N

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Actividades

-Induccion a la Competencia Bienestar

Fundamentos de Bienestar y Orientaciones académicas, de actividades y
de reglamento; sustentacion de la Instructora.

Actividad Conocimientos previos, Lista de chequeo sobre conceptos y
proceso relacionados con la competencia.

Actividad Cuestionario y collage de experiencias y situaciones. Trabajo
individual. Socializacion.

Sesidén Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacion.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD

GC-F-005 V. 05
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-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
Valoracion — presentadas.

Retroalimentacién
-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
Material de Apoyo -Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestién en Talento Humano

. -Induccion Competencia. Reglamento y acuerdos de aprendizaje.
Plan de Trabajo L . .
Conocimientos previos. Conceptualizacidn Bienestar.

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

Total aprendices: 20 -No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

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

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA
Ficha de caracterizacion: 69519

Competencia: Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio

. . . ¢Cuadles herramientas esta utilizando?
Relaciéon de Evidencias

Item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo,
Teams, etc.)
-Correo a Equipo Ejecutor para reunién Acta de ficha 69524
69524 Encuentro Equipo ejecutor
-Correos a aprendices fichas 69519 y 69534 para Induccidon a la
competencia ED. » ) Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Anuncio-Comunicacién 69519 IndUCC|On a Ia CompetenCla Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
69524 Induccidn a la competencia BSL Territorium.

69529 Induccion a la competencia BSL
69534 Induccidn a la competencia BSL

-Correos de intercambio con Instructores Lider para enviar Acta
Interdisciplinaria, Guias de aprendizaje y PPPF, de las 4 fichas

69529 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05
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69534 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF
informacion grupo 69519

-Correos con los aprendices Lideres de las demas fichas compartiendo
novedades de las nuevas fichas.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para orientar
trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades que se
presentan en las fichas.

Actividades

-Induccion a la Competencia Evaluacién del Desempeiio ED

Fundamentos de ED y Orientaciones académicas, de actividades y de
reglamento; sustentacion de la Instructora.

Actividad Conocimientos previos, conceptos relacionados con resultados
de aprendizaje.

Actividad Cuestionario y collage de experiencias y situaciones. Trabajo
individual y en grupo. Socializacion.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas

Linea de atencién al ciudadano
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018000 910270 f v o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




4
SENA

N

vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Revisién y elaboracién de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestién diaria y envio Gestién Diario a
Instructores por emaily Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracidn de evidencias
presentadas y socializadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Conocimientos previos sobre ED, Cuestionario y collage para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestidn en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la competencia Evaluacion del desempefio.

Reglamento y acuerdos de aprendizaje. Conocimientos previos.
Conceptualizacion ED.

Reporte de participacion —

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

solucionarlas:

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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Total aprendices: 11

-No.

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

08-02

69519
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Estilos.

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

1966491-69524

Alistamiento y Planeacion de la Formacion Profesional Integral del | Trimestre de 2021 Ficha

CIUDADY FECHA:
Bogotd, 04 de Febrero de 2021

HORAINICIO: HORAFIN:
11:00 12:30

LUGAR:
Entorno virtual- correo misena

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Centro Gestién Administrativa

TEMA (3):

1966491-69524.

Realizar el alistamiento y la planeacién de la F.P.1. del primer trimestre de 2021 de la Ficha

Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias: Gestionar los programas
de Bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la
organizacian. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de

acuerdo con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente, Promover la
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D on del Prog de Formacion: TG. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cadigo del Programa de Formacion: 112003 W1

Mombre del Proyecto: Implementacion de sistemas de informacién automatizados de gestion del
talento humano en PYMES y ambientes simulados.

Fase del Proyecto: Sistema de informacién de gestién del talento humano.

Actividad de Proyecto Planeacion, ejecucion, verificacion, ajuste e integracion del subsistema de
informacién de desarollo de la empresa.

FICHA: 1903958.69519

Competencias:

Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENCO DE LOS
TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

GC-F-005V. 05
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TG. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Codigo del Programa de Formacién: 112005 V1

Mombre del Proyecto: DISEFRIO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS

LABORALES CON EMNFASIS EN BIENESTAR  SOCIAL LABORAL
MEDIANAS EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO.
Fase del Proyecto: FASE lll. Gestion de delosp di de

y .
talento humano. FASE IV, Gestion para el desarrollo y control de los procedimientos del talento
humana

PARA PEQUERAS Y

FICHA: 1966491 — 69524
Competencias:

Competencia: GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO COM LAS
NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNION: REUNION PARA REALIZARACTAS
GRUPOQ INTERDISCIPLINARIO-ALISTAMIENTO

CIUDADY FECHA: 07 de Febrero de 2020 HORAINICIO: | HORA FIN:5:00
3:30 pm pm

LUGAR: reunion Via Meet REGIONAL DISTRITO CAPITAL/
CENTRODE GESTION
ADMINISTRATIVACGA

TEMA (S):

Elaborar el plan de trabajo interdisciplinario para el Grupo 69519 Ficha 1903958 jornada
nocturna.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizarla coordinacion del equipo interdisciplinario del grupo en relacion de sus
procesos de formacionen el (|) trimestre de 2021,
2. Establecerlos criterios y pardmetros para la elaboracion de la PPPF y guia de
aprendizaje.
'

1 i il

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



| H92 0= 69519 ACTA INTERDISCIPLINARIA [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacién de productos) [T ]
Inido | Insertar  Disefiadepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @

& Cortar
B3 Copiar AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCel |2zskccnde | AaBb( AaBbC

Pegar ) . )
9 Copisrtomato £ TMNormal 7 Parrafo .. TSinespa.. TTablePa.. |TTestoin., [ Titulol Titulo 2

44 Buscar

2, Reemplazar

[% seleccionar ~

Portapapeles [0 u Estilos 0 Edicién

< siga

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNION: REUNION PARA REALIZARACTAS
GRUPOQ INTERDISCIPLINARIO-ALISTAMIENTO

CIUDADY FECHA: 07 de Febrero de 2020 HORAINICIO: | HORA FIN:5:00
3:30 pm pm

LUGAR: reunion Via Meet REGIONAL DISTRITO CAPITAL/
CENTRODE GESTION
ADMINISTRATIVACGA

TEMA (S):

Elaborar el plan de trabajo interdisciplinario para el Grupo 69519 Ficha 1903958 jornada
nocturna.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizarla coordinacion del equipo interdisciplinario del grupo en relacion de sus
procesos de formacionen el (|) trimestre de 2021,
2. Establecerlos criterios y pardmetros para la elaboracion de la PPPF y guia de
aprendizaje.
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“LA EDUCACION NO ENCIERRA UN TESORO, LO ABRE".

Elaboré: Instructora MERCEDES BARRERO
GUIA INDUCCIGN

Apreciados Aprendices:

A. Comenzamos ya a familiarizarnos entre nosotros y con las
actividades de la Comp

¢ GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS

DIRECCIONAMIENTO
ORGANIZACION.

NORMAS VIGENTES Y
ESTRATEGICO DE LA
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SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE GES]'IC'IN DEL TALENTO HUMANO
TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Habord JORNADA FIN DE SEMANA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

AUTODIAGNOSTICO BSL

NOMBRE
FICHA:

FECHA:

OBJETIVO

¥ Reconocer los aprendizajes previos que fiene el aprendiz respecto ala
competencia: Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las
normas vigentes Y direccionamiento
organizacién, mediante el diligenciamiento de una lista de chequeo.

INSTRUCCIONES

estratégicc de o

A confinuacion encontrara una lista de criterios en la que usted debe cdlificar su

GC-F -005 V. 05
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¢ 790

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO

Caodigo del Programa de Formacion: 112005 V 101
Nombre del Proyecto: Disefio de un modelo de gestion humana por competencias laborales, con
énfasis en bienestar social laboral para pequelas y del sector

Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada) Fase 3 Gestion de mantenimiento y evaluacion de los
procedimientos de talento humano.

Actividad de es i6n Titulada) con el aprendiz los conocimientos
necesarios para el ylaegj ion de los p imil de la gestion del talento
humano para |la empresa didéctica; con énfasis en la evaluacion de desempefio y el disefio de
propuestas de mejoramiento

COMPETENCIA:

210201032 Coordinar el proceso de fio de los
acuerdo con los imi dela i ivil vigente.

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
Programa Gestién del Talento Humano

Guia

Elaboré: Instructora Mercedes Barrero 7.

GUIA INDUCCION ED

idos de Evaluacion del D fio Laboral ED para poder

Objeth Revisar i y
conceptualizar, es decir, formar conceptos o ideas, y organizarlas.

Actividad 1. INDIVIDUAL. CONOCIMIENTOS PREVIOS.

A continuacion tenemos unas preguntas para contestar.

69524 Encuentro Equipo ejecutor

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co>
para john, oscarjavierag, Jeniffer

Apreciados Instructores:

Muchas gracias por sus respuestas y envios.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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De acuerdo a su confirmacion, entonces nos encontramos mafiana un momentico a las 5 pm por Meet. Yo les
envio link.

Muchas gracias.
Saludo cordial,

69529 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> lun, 8 feb 16:39 (hace 9
horas)

para Alfred

Apreciado Instructor Jair Macias:
Buena tarde. Espero te encuentres muy bien y tu familia.

Envio Guia y PPPF de la competencia Bienestar, para los fines pertinentes.

Saludo cordial,

69534 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> lun, 8 feb 16:41 (hace 9
horas)

para Oscar, Oscar

Apreciado Instructor Oscar Diaz:
Buena tarde. Espero te encuentres muy bien y tu familia.

GC-F-005 V. 05
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Envio Guia y PPPF de la competencia Bienestar, para los fines pertinentes.

Saludo cordial,

informacion grupo 69519
Recibidos

john dom, 7 feb 13:47 (hace 2 dfas)
alejand

Iro

romero

moreno
Compaiieros buen dia Acorde a mi calidad de lider del grupo 69519 hago envio de los documentos correspondientes con la
informacion de mi competencia ya incluida

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> lun, 8 feb 17:46 (hace 8
horas)

para john
Apreciado Instructor:

Envio documentacién de la competencia ED con la Ficha 69519; Acta, Guia y PPPF.

Saludo cordial,

GC-F-005 V. 05
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69534 Induccion a la competencia BSL

Recibidos

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> dom, 7 feb 22:51 (hace 2
dias)

para jineth-

are, Diaz140318, milefgll, marianagapal6, tatis2000840, erikagarzongamba, 7gomezalexander, nico_0213 v, johemisan
drea, camilamj27, enanafea04, yenol1070, nataliaoleaj, angierbl, lauranataliaromerovega, yurylorenasuarezperdomo, yesi
catroncoso.yt, alejisvargas0709, alexveral022, villada642, mjarevalo81, dadiaz670, samifg, mgaleano379, ktgallego76, el
garzon, agomez9121, nhernandez3102, jajimenez3381, mcmendez02, avmolano8, ycolaya5, mnolea, avrojas76, inromero
04, ylsuarez82, yatroncoso8, lavargas223, javeral, villada5

Apreciados Aprendices:
Buena tarde.

Para la primera sesion de esta semana, se envia la actividad Conocimientos previos con el fin de que lleguen a la
sesion con las actividades realizadas. Es individual.

Saludo cordial,

informacion grupo 69519
Recibidos

john alejandro romero moreno dom, 7 feb 13:47 (hace 2
dias)
para mi, ing.jriveros

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ D

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



4
SENA

Comparieros buen dia

Acorde a mi calidad de lider del grupo 69519 hago envio de los documentos correspondientes con la informacion
de mi competencia ya incluida para que ustedes pongan la suya y luego me la retornen a mas tardar el dia
miercoles con el fin de organizar todo y subirlo en fecha jueves, dia limite segun la coordinacion.

envio tambien el acta para que la firmen

agradezco su colaboracion

guedo atento

GC-F-005 V. 05
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Fecha: 09-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69524

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacion

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correos a aprendices fichas 69529, 69524 y 69534 para enviar
material de apoyo y guia para otras actividades de la semana.

Instrumento diagnostico y Guia

-Correos de intercambio con Instructores Lider para enviar Acta
Interdisciplinaria, Guias de aprendizaje y PPPF, de las 4 fichas

-Correos con los aprendices Lideres de las demas fichas
compartiendo novedades de las nuevas fichas.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades

Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

GC-F-005 V. 05
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que se presentan en las fichas.

Actividades

-Induccidn a la Competencia Bienestar

Fundamentos de Bienestar y Orientaciones académicas, de actividades y
de reglamento; sustentacién de la Instructora.

Actividad Conocimientos previos, Lista de chequeo sobre conceptos y
proceso relacionados con la competencia.

Actividad Cuestionario y collage de experiencias y situaciones. Trabajo
individual. Socializacion.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Reunidn con instructores Equipo ejecutor para consolidar Acta de la ficha
69524 BSL, de la cual soy lider. Pantallazos.

-Solicitud de activacion de correo Sena. Pantallazo.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacion.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05
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-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades auténomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagnodstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestidén en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccion Competencia. Reglamento y acuerdos de aprendizaje.
Conocimientos previos. Conceptualizacion Bienestar.

Reporte de participacién —

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

solucionarlas:

Total aprendices: 27

-No

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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Drive.

Fecha: 09-02-2021

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69529

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correos a aprendices fichas 69529, 69524 y 69534 para enviar
material de apoyo y guia para otras actividades de la semana.

Instrumento diagnostico y Guia

-Correos de intercambio con Instructores Lider para enviar Acta
Interdisciplinaria, Guias de aprendizaje y PPPF, de las 4 fichas

-Correos con los aprendices Lideres de las demas fichas
compartiendo novedades de las nuevas fichas.

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”
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-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Actividades

-Induccion a la Competencia Bienestar

Fundamentos de Bienestar y Orientaciones académicas, de actividades y
de reglamento; sustentacioén de la Instructora.

Actividad Conocimientos previos, Lista de chequeo sobre conceptosy
proceso relacionados con la competencia.

Actividad Cuestionario y collage de experiencias y situaciones. Trabajo
individual. Socializacion.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Reunién con instructores Equipo ejecutor para consolidar Acta de la ficha
69524 BSL, de la cual soy lider. Pantallazos.

-Solicitud de activacion de correo Sena. Pantallazo.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestidn Diario a
Instructores por emaily Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades auténomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestidn en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidon Competencia. Reglamento y acuerdos de aprendizaje.
Conocimientos previos. Conceptualizacion Bienestar.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 26

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

69529

M Recibidos - mbarrero

« > c

=1 >

= % » @ :

Detalles de la reunion X
2, Personas (20) B chat
Permitir a todo el mundo enviar mensajes @

Edna Rios 18:29
Buenas tardes

instructora

Ta 1833

Buenas noches Apreciados aprendices

MILEIDY JUDITH CARDOZO MAURIO 1833
Buenas noches

&

Bajar la mano Presentar ahora

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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M Rv: Programacién de Competen: X (M Meet - tpc-gipz-xgu @® x + l=l@] ]
& > C & meetgoogle.com/tpc-qipz-xgu?pli=18&authuser=0 = % B @ :
@ GRABANDO Detalles de la reunién X

&), Personas (26) B chat
e MILEIDY JUDITHCARD.. Y }
' Natalia Chaves \@{ H
0 NATALIAMARIALOPEZ.. Y}
Q nixon fabian vera betan... \q{ :
‘ Omar Alexander Alfons... \"( :
o Tatiana Rivera \q{ H
9 Viviana Avila VS
‘ +]* Maria Del Carmen Ramirez Barrera ' THETEACLALORES s \q\ "
Detalles de la reuniéon A G 9 - Ok Ba,-a:?mano PmseEahora :

GC-F-005V. 05
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2, Personas (23) B chat

Permitir a todo el mundo enviar mensajes @

EdnaRios 19:57
Hola profe

no tengo audio

ya comparto

Edna Rios 19:58
profe no me deja

profe pero es que no tengo audio
no se si yaven
profe no tewngoo

audio

8

Detalles de la reunion A 0 ) - e MILEIDY JUDITH CARDOZO M... :

Bajar la mano esta presentando
ol ¢ W

[

Iy

(wil

69524

GC-F-005 V. 05
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- mbarreroz@mise: X [ Meet - bezrgz-vdh @ x  + ol = |
& > C @ meetgoogle.com/b h?pli=1&authuser=0 = B Q H

Detalles de la reunion X
&) Personas (26) [E) chat
% mauren betulia alarcon h_.. 0 GLADYS ADRIANA ORO. \"\ :

JAINER EFRAIN CHAVE...

%

o)

Jineth Del Mar

#

JOHANNA MARCELA M.

#%

C

' CLAUDIA MARCELA AGU...

&

La grabacicn st ard pronto ==+ Jineth Del Mar

Jorge Gomez

#%

LEIDY VERONICA HERN...

#~

®
o
o
¢
o
&

#

Lizeth Rivera

#%

Luis Alfonso Velandia M

Wy LIS AlTONSO velanaia Moreno

=" 8 R

Detalles de la reunion A 0
Levantar la mano Presentar ahora

Ol C W

CIIES

GC-F-005 V. 05
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M Recibidos (2) - mbarreroz@mise: X (M Meet - brx-zrgz-vdh ® x +

« > c

@ meet.google.com/brx-zrqz-vdh?pli=1&authuser=0

ALLISON PAOLA CUBILLOS OCAMPO esta presentando

@ GRABANDO . ]

=] s Cuor previo Induc BSL Autaciagnésseo.doc [Modo de compstislids: Alizor Paois Cubl
Inserar - Sefersncias Cotespon Vits  Progamador  Ayuds
B CentuyGoma-[11_ | A" & Aa- A | 2T EE 4V | Lhagncone] assoceoe AaBDC AaBbCI AaBbC Assbced
P oo | ] S e x, | Ba- e | Livomd l1snape. Tuot ez Thue
Sertapapeles 5 5 Fanato 5 Extios
. SR, | 1 TR Ry DR R ENES T S PR XN
E |AUTODIAGNOSTICO BSL
NOMERE Allison Paola Cubillos Ocampo
M ACHA: 1966491
FECHA: 9 de febrero de 2020
OBJETIVO
-} v Reconocer los aprendizajes previos que tiene el aprendiz respecto a la

compelencia: Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las
normas vigentes y direcclonamiento estratégico de la
organizocién, mediante el diigenciomiento de una lista de chequeo.

z INSTRUCCIONES

b A continuacién, enconirara una lista de criterios en lo que usted debe calificar su
nivel de conocimientos de 4 a 1, siendo: 4: excelente, 3: bueno, 2: regular y |
Ninguno. Debe marcar con una x segin considere en cada criterio.

a T Ccrimerio s | s | wons | e | OBSERVACIONES
T Tine 5 coneamEnta: parg Sbar § X
pian y/o proqrama de actvidade: e
biereslar social i verdo o
nomaty o it AN =a oy
- 2. Conoce los crlencs qua te deben lener e X
Pioina 1064 Mspalabas L2 Espanol Colomow 51
Detalles de la reunion ~ @ ¢ - [

AaBbCeD ||

T

SENA

l=l@] 2 |
= % » @ :

Detalles de la reunion X

& Compant 2, Personas (28)
£ Buscar -

4 Reemplazar

B chat

[ Seeccionar EN LA LLAMADA
Bl eoin

0 Mercedes Barrero ... (Ta) +==  LL
0 Alison Rodriguez :
0 ALLISONPAOLACUBIL.. st}

ALLISONPAOLACUBIL.. sy 3
® oo N
o ANAJAELSARMEENTO.. Y 3
o angie yineth avila cruz \q\ :
% BIVIANAMARCELAPAR.. Y §

—— "

®=

ALLISON PAOLA CUBILLOS O... :
esta presentando

Levantar la mano

L AT

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencidén al empresario: 018000 910682
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M 69524 Induccién a la competenc X LM Meet - bri-zr @® x + (Slairse
&€ 5 C @ meetgooglecom/brx-zrgz-vdh?pli=18&authuser=0 % 2@ :
©® GRABANDO Detalles de la reunion X
2, Personas (27) B chat
- s &
‘ Jorge Gomez :
° LEIDY VERONICA HERN...  sfs H
a Lizeth Rivera %
e Luis Alfonso VelandiaM.. Y §
>,
" Mearia Rios U
@ mauren betulia alarcon ... \"{ H
|
} ° YUDY MILLENAGARZO... Y §
R |* LEIDYVERONICA HERNANDEZ BURBANO ° YUDYMILLENAGARZO.. X
Detalles de la reunion A U Lad @ = H
@ & D Levantar la mano Presentar ahora
Ol c®
.y .
Reunién Equipo
GC-F -005 V. 05
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o|@] %

= % » @ :

ma @ x  +

& > C @& meetgooglecom/ky

Detalles de la reunion X
2, Personas (2) B chat
aF (]
Afadir Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

m Mercedes Barrero Z... (Ta) == L

e Oscar Javier ArevaloGallo 1l

‘ 1s Oscar Javier Arevalo Gallo

a

Detalles de la reunion A G 9 el (]
Levantar la mano Presentar ahora

GC-F-005 V. 05
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L Meet - kyb-eqcb-wmq @ x +
& > C & meetgoogle.com/kyb-eqcb-wmq = Y B 0 E
Detalles de la reunion X
&), Personas (3) B chat
& (eC]
Afadir Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

e =)

m Mercedes Barrero Z... (T4) ==

. Jeniffer Tatiana Vasquez ... sl E

o Oscar Javier Arevalo Gallo =

‘ *I» Jeniffer Tatiana Vasquez Cruz

9 o~ 9 = :

Detalles de la reunion ~ G
Levantar la mano Presentar ahora
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LR Meet - kyb-eqcb-wmq @ x + l=l@] = ]
& > C & meetgoogle.com/kyb-eqcb-wmgq = Y B 0 E
Detalles de la reunion X
&), Personas (3) B chat
2 (]
Afadir Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

m Mercedes Barrero Z... (Tu) +e+

HA

0 Jeniffer Tatiana Vasquez... s :

ﬁ Oscar Arevalo :

Detalles de la reunion ~

¢ -~ D 8 I

Levantar la mano Presentar ahora

0
[ [ [ W]
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WiHE9- 0= GUIA 1 Conceptualizacién BSL 1trim 2021 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacion de productos) o @ 0B
IR oo | it Oheiodepions  Refenniss  Conspondenda Reisa vida - @
- ¢ 4 : Mower

Calib - 11 -
2 & copor ior noA N A 2 80T | aspbcene assbeeoe AaBb( AaBbC AaBb( AsBbCeL 4azbccD & Recmpirar
Pegar - : AL A r=. v i f E Cambiar
9 f Copiartomate. N K § e x, X | WA = S ThHormal | TSin espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo subtfulo  Enfasis sutil o CAMBIAT o e
Portapapeles & Fuente & Pirrafo 5 Estilos

[ Edicién

Centro de Gestion Administrativa
Programa Gestién del Talento Humano

Guia

Elaboré: Instructora Mercedes Barrero Z.

CONCEPTOS BASICOS
OBJETIVO:

cor el procedi

Comprender e identificar términos principales sobre Bienestar Social Laboral, con el fin de
M

dentrodela izacié

ACTIVIDAD 1. En grupo.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

. .edu.
@SENAcomunica www.seno.edu.co
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@) il ¥ - 3 |5 INSTRUMENTO DIAGNOS BSL 2021 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de... o @ =
Inide | Insettar  Disefiodepagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @
- | A 3 Mo
2 - AN A B oW assbcee AaBb( AaBbC AaBb( AaBbcer assbcen: a Reemplazar
%

E E3 Copiar

= . . Ay A - . f E Cambiar
gal N A § ~dex, x| ~-%-A | & E TNormal | 75inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtituio  Enfasis sutil [ < CBOORT | [ oy cionar +
5

+ < Copiarformato
Portapapeles & Fuente

Estilos. [ Edicién

EMPRESA DIDACTICA E/ABRIL/2004
Formato Diagnostico i
Procedimiento de Bienestar Social Laboral

piginaides

GERENTE ¥/0 CONTACTO:

OBJETIVO:

Identificar las actividades que se llevan a cabo en cuanto al Bienestar Socia del
en la izaci planes i

para de ala
organizacién y de esta manera optimizar dicho procedimiento.

de este i i usted hallara una
sucesidn de interrogantes que deberd contestar marcando con una X en la casilla
del caso, marque SI cuando la respuesta sea afirmativa y NO cuando la
afirmacién sea negativa, o simplemente no se esté dando en este momento.
Puede hacer observaciones silo encuentra pertinente.

Cuadro 1. Preguntascerradas

. La empresa tiene una persona
especializada para realizar el programa
de Social Laboral

_ La empresa aplica encuestas, con el fin
de determinar las necesidades de

GC-F-005V. 05
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[N A B Clima y cultura organizacional_Documento [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacién de productos) o & =

w Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @

& Cortar m - . " . 44 Buscar ~
B Copiar _ EA A Aam B BL1 9| wasbcene | AaBbceDe AaBb( AaBbC: AaBb( AaBbCcl acsbico: 8, Reemplozar
e
Pegar o Copiar formato E K § vabex, x| - A B R Thormal | 75in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil En:"llll:;aj N Greemo

Portapapeles & Fuente & Pirrafo 5

Estilos. [ Ex

(Cual es la diferencia entre clima y cultura
organizacional?

/2018/02/

Siempre es dificil distinguir entre la cultura v el clima organizacional. Ambos son
caracteristicas i ibles de la vida ial v. como tales, pueden ser dificiles de

poner en términos simples. Sin embargo, son conceptos vitales para cualquier profesional u
entidad; por lo tanto, es i que se da la dife ia entre ambos.

Cultura izacional: idad de la

p

La cultura se puede describir como la base sobre la cual se construye cualquier
organizacién. Se desarrolla a largo plazo v consiste en valores, creencias. normas y
tradiciones que guian la forma en que la compafifa hace su trabajo v. a su vez. cémo se
comportan las personas. En términos simples, la cultura podria describirse como la
personalidad de una empresa. A menudo, la cultura de una organizacién en particular se
remonta a los valores personales que posee el fundador. o es un reflejo de la alta direccién
del negocio.

Aunque es intangible, la cultura tiene un papel importante al influenciar en todos los
aspectos de la vida dentro de la empresa, v en cémo esta interactiia con el mundo exterior

GC-F-005V. 05
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& Cortar
E E3 Copiar
Pﬂ;’a " < Copiar formato
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tibilidad] - Microsoft Word (Error de activacion de o @ =
Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista @
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Estilos.

estilos = 1% Seleccionar +

FLUJOGRAMA

‘0JO NOOLVIDAR QUE ELLOS LO UBIQUEN DENTRO DEL PHVA

Aplicar instrumento
diagnéstico del
procedimiento

Analizar las
necesidades
identificadas

!

Planificar el
programa de
bienestar laborar

[ Edicién
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O VYouTube X | ¢ SENA-Centrode Gestion Admir X  [B] Solicitud Cuenta Institucional @ X & Directorio GGA 2020.dsx - Goog X | + l=l@] = |
& C @ docs.googlecom/forms/u/0/d/e/IFAIpQLScCqWwin4CTRadICBTEQAr_DVhKKbfIV_fs ZwSFjs23vgYAg/formResponse w W = 0 H
Solicitud Cuenta Institucional @Sena
Se ha registrado tu respuesta
Enviar otra respuesta
Este formulario se cred fuera de tu dominio. Notificar uso - Términos del Servicio - Politica de
Privacidad
Google Formularios
—
= A S v |
. , . ,
Instrumento diagnéstico y Guia
Recibidos
Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> mar, 9 feb 23:27 (hace 1

hora)
para cma3213316962, mauren.alarcon, angiearevbernl6, dayita334, ivii.98adc, angie.casah, carol, yulecastrol, chavesjain
er, allison28cubillos, yudymilena28, mariluz310795, carloseduardogomezsalamanca, veronicahernandezburbano, luciilop
ez96, nanamuda2612, adrianalaguna.o, b.pardo008, Lizethrivera.0125, mfrv664, meryrodriguezmora, rizhardkor, jinethd
m, Anasarfer27, Alisonrodriguezch, luchoxvel, senafichal966491, alejandraadrada2015, viviavilal823, perezlaura0305, a
ngieapll, mijucama77, leidycastillogonzalez2287, mapach1401, claudiadiaz2815, tatianarasta7, alejandroduranse95, lalej
andraguzmang, paolalopezd92, viviana.moncada.mesa, ednarios785, sofipollito, michel29rincon, jinethsital105, ximenar

GC-F-005V. 05
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ojaspadilla, heidycarolinatenjo, marlyvelasco, velasquezcarolina702, nixon-

v, Omar, yamicastel7, talentohumano69534, jineth-

are, Diaz140318, milefgll, marianagapal6, tatis2000840, erikagarzongamba, 7gomezalexander, nico_0213 v, johemisan
drea, camilamj27, enanafea04, yenol1070, nataliaoleaj, angierbl, lauranataliaromerovega, yurylorenasuarezperdomo, yesi
catroncoso.yt, alejisvargas0709, alexveral022, villada642

Apreciados Aprendices:
Buena tarde.

Para la siguiente sesion, se revisara el Instrumento Diagnoéstico a aplicar y flujograma-matriz de BSL
Se terminard algun ejercicio pendiente.
Luego se socializa la actividad individual de la Guia, dependiendo del tiempo.

Se envia material de apoyo para las actividades.

Saludo cordial,

GC-F-005 V. 05
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Fecha: 10-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69319

Competencia: Coordinar el proceso de Evaluacién del desempefio

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacion

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacion y solicitar datos
y documentos.

-Correos con los aprendices Lideres de las demas fichas
compartiendo novedades de las nuevas fichas.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

-Induccion a la Competencia Bienestar

Actividades L . . L . . .
Actividad Cuestionario y casos de experiencias y situaciones. Trabajo
individual. Socializacion individual.

Actividad Conocimientos previos, conceptos y proceso relacionados con la
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competencia.

Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Elaboracién y consolidacién de documentos para subir al Drive Portafolio
del Instructor: ajuste del Acta de Alistamiento de acuerdo al nuevo
formato enviado por Coordinacién, Guia de aprendizaje de la competencia
de Bienestar y de la competencia Evaluacién del Desempeiio, y Plan de
trabajo de la competencia Bienestar y de la competencia Evaluacién del
desempeiio. Pantallazos.

-Orientacidn a fichas y lideres de aprendices para la creacion del Portafolio
del aprendiz.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacion.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Linea de atencién al

Linea de atencién al

ciudadano

empresario:
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Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias

presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de ED
-Guia 1 Conceptualizacién de ED
- Guia 1 Induccién de ED

-Conocimientos previos sobre Evaluacidn del desempefio, lista de chequeo

para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia
-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestién en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la Competencia. Conceptualizacién y contextualizacién de

Bienestar Social Laboral.

Reporte de participacién —

asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 20

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69534

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correos con los aprendices Lideres de las demas fichas
compartiendo novedades de las nuevas fichas.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Actividades L o
-Induccién a la Competencia Bienestar
Actividad Cuestionario y collage de experiencias y situaciones. Trabajo
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individual. Socializacion individual.

Actividad Conocimientos previos, Lista de chequeo sobre conceptos y
proceso relacionados con la competencia.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Elaboracién y consolidacidn de documentos para subir al Drive Portafolio
del Instructor: ajuste del Acta de Alistamiento de acuerdo al nuevo
formato enviado por Coordinacién, Guia de aprendizaje de la competencia
de Bienestar y de la competencia Evaluacidon del Desempeio, y Plan de
trabajo de la competencia Bienestar y de la competencia Evaluacién del
desempeiio. Pantallazos.

-Orientacidn a fichas y lideres de aprendices para la creacion del Portafolio
del aprendiz.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacion.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Linea de atencién al

Linea de atencién al

ciudadano
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Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacidn y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagnodstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacién de BSL

- Guia 1 Induccién de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestidn en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccién a la Competencia. Conceptualizacidén y contextualizacién de
Bienestar Social Laboral.

Reporte de participacion —

asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 20

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.
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v Que haya mejorado en todos los aspectos de la organizacién y que lo que tenia
que mejorar lo alla mejorado.

JUAN DAVID ROJAS VIR. \r‘\ :
¢,Se cumplié su expectativa sobre la evaluacién de desempeiio?
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Pegar - : . i i i i Cambiar

g # Copiar formato @K § v oabe x, X K] Tsin espa.. TTablePa..  Titulol Titulo 2 Titulo subtitulo oWl | Iy Selecdonar +

Portapapeles 5 Fuente 5 Pirrafo 5 Estilos 5 Edicién
lir)
-
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Alistamiento y Planeacién de la Formacion Profesional Integral del | Trimestre de
2021 Ficha 1966491-69524.

CIUDADY FECHA: HORAINICIO: HORA FIN:
Bogota, 04 de Febrero de 2021 5:00 pm 6:00 pm
LUGARY/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Entorno virtual Meet- correo misena, wattsapp REGIONAL/CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar el alistamiento y la planeacion de la F.P.I. del primer trimestre de 2021 de
la Ficha 1966491-69524.

2. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias: Gestionar los
programas de Bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento
estratégico de la organizacion. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio
de los trabajadores de acuerdo con los procedimientos de la organizacion y
normatividad vigente, Promover la Interaccion idénea Comunicacion Oraly
Escrita, y Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

3. Revisar el proyecto formativo, identificar fase y actividades para las competencias

: . ] ot . limnnid T o

Pagina:1de12 | Palabras: 2353 | <6 Espafiol (alfab, internacional) |

C Gl
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Parrafo [ Estilos. [ Edicién

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« D inacion del Prog| de Formacién: TG. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo del Programa de Formacién: 112005 V1

Nombre del Proyecto: DISENO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS

LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR SOCIAL LABORAL PARA PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO.
Fase del Proyecto: FASE Ill, Gestion de mantenimiento y evaluacion de los procedimientos de

talento humano, FASE IV, Gestion para el desarrollo y control de los procedimientos del talento

himana
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N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TG. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Codigo del Programa de Formacién: 112005 V1

Nombre del Proyecto: Irr de sists de i i6 ir de gestion del
talento humano en PYMES y ambientes simulados.

Fase del Proyecto: Sistema de informacion de gestion del talento humano.

Actividad de Proyecto: Pl i0 10 i on, ajuste e i

de dela

FICHA: 1903958-69519

Competencias:

Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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Centro de Gestion Administrativa
Programa Gestién del Talento Humano
PLAN DE TRABAJO BIENESTAR
#
RESULTADO DE APRENDIZAIE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE | FECHA DE ENTREGA
LA ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO
Diagnosticar requerimientos de Bienestar | Realizar la lizacién y fund. bésica de la X 02-05/02/2021
Social Laboral en la Organizacién, teniendo | competencia.
en cuenta las necesidades identificadas. Induccion C reglamento, criterios X
luacis ividades individuales y grupo.
Conocimientos  previos, Generalidades EDL, Revisién X
Instrumento Diagnéstico. Glesario. Taller.
C: li: y C BSL. Importancia y X 08-12/02/2021
Ventajas. La Accion Social. Funciones del BSL. Actividades
individuales y grupo.
Planear el programa de Bienestar Social | Aplicacién Instrumento Di Pyme. Necesidad X 15-19/02/2021
Laboral de acuerdo con los requerimientos, Humanas. Teorias. Calidad de Vida. Motivacién laboral.
il i Himana an_ al trahain Crarhina

Pagina: 1
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PLAN DE TRABAJO- COMPETENCIA EVALUACION DEL DESEMPENO
Instructora: MERCEDES BARRERO ZABALETA
a —
FORMA DE ENTREGA | FECHA DE| ENTREGO A | NOTA Y OBSERVACIONES
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR DE LA ACTIVIDAD ENTREGA CONFORMIDAD
DIGITAL | FISICO Sl NO
los i -
requeridos para la gestién del sistema
de ion del fio laboral | Induccién Competencia, reglamento, metodologia, criterios X 02-05/02/2021
de acuerdo con los roles de trabajo, ion. Actividad i
los  objeti Jas | Conocir previos, EDL, Revision
p i del i «a| | Diagndstico. Glosario. Taller.
direccionamiento estratégico de la| Proceso. Flujogramay matriz. Cuadro.
i y la i — — -
adoptada por la organizacién Concep v C EDL.  Imp v X 08-12/02/2021
Ventajas de EDL. Evaluacién por competendias. Necesidades de
ED. Cuestionario grupo. Territorium. -
los i ividad. plicacic Diagndstico  Pyme. X 15-19/02/2021 B
requeridos para la gestion del sistema| Cuadro. o
de ion del fio laboral | Tipos de [ G i6n 360 y 180. ion escrita 7'

69519_PLAN_Trabajo_EV_DESEMPERIO_1Trim_2021: 2828 caracteres [valor aproximado). |

Lalle ]

Programacion de competencias
Recibidos

/f
DANIELA mar, 9 feb 19:28 (hace 5 dias)

CORTES
GONZAL

EZ
Buena noche respetados instructores Me comunico con ustedes con el fin de ponerlos al tanto de mi proceso de reingreso a la
formacion, el dia de hoy me enviaron

GC-F-005 V. 05
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Merced mar, 9 feb 19:57 (hace 5 dias)
es

Barrero

Zabalet

a

Saludo. Vuelva a enviar, ojala no por celular porque no se pudo abrir. Para qué competencia y grupo? -- Mercedes Barrero Zabaleta
PsicOloga — Instructora Gestio

e,

DANIELA mié, 10 feb 6:52 (hace 4 dias)
CORTES

GONZAL

EZ
Buen dia apreciados instructores Adjunto documento cSolicitado

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> mié, 10 feb 13:49 (hace 4
dias)
para DANIELA

Bienvenida. Saludo.
Favor comunicarse con la lider y compafieros, para adelantarse en lo que se ha hecho, en:

Sanchez Gaona Jineth del Mar LIDER ‘ ’]dsanchez342@misena.edu.co ‘iinethdm@gmail.com 3114620425

GC-F-005 V. 05
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Fecha: 11-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69524

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacion

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correo a la Cordinacion sobre el caso de una aprendiza en situacion
de aplazamiento-retiro, no resuelto.

69524-1966491 Caso aprendiza

-Correos con Instructores Lideres de fichas para consolidar Actas de
Alistamiento, Guias interdisciplinarias y PPPF.

69534 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF
69529 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades

Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

GC-F-005 V. 05
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que se presentan en las fichas.

Actividades

-Alistamiento Instrumento Diagndstico para aplicar en visita Pyme.
Socializacién por parte de la instructora sobre conceptos y proceso
relacionados con la competencia. Revisidon de Bienestar Social Laboral en
el programa de Gestién del Talento Humano.

Socializacién y orientaciones sobre el Instrumento diagndstico, el
Flujograma del proceso y la Matriz de procesos. También sobre Informe
diagndstico para su presentacién correcta.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Envio a Drive GTH (Portafolio del Instructor) y a Instructor Miguel Galindo
por email de documentacidn inicio de trimestre, de acuerdo a la
programacion de Coordinacién. Pantallazos.

-Elaboracién final y consolidacion de documentos para subir al Drive
Portafolio del Instructor: ajuste del Acta de Alistamiento de acuerdo al
nuevo formato enviado por Coordinacién, Guia de aprendizaje de la
competencia de Bienestar y de la competencia Evaluacién del Desempefio,
y Plan de trabajo de la competencia Bienestar y de la competencia
Evaluacién del desempefio. Pantallazos.

-Orientacidn a fichas y lideres de aprendices para la creacion del Portafolio
del aprendiz.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Linea de atencién al ciudadano

018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacién del desempefioy
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestion diaria y envio Gestidn Diario a
Instructores por emaily Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades auténomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestidn en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la Competencia. Conceptualizacién y contextualizacién de
Bienestar Social Laboral.

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 29 -No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11-02-2021

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacién: 69529 Competencia: Gestionar los programas de Bienestar
L . . ¢Cudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias , "
Item . . (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Teams, etc.)
Anuncio-Comunicacién Sesion en linea Videoconferencias Meet.
-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por | Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correo a la Cordinacion sobre el caso de una aprendiza en situacion
de aplazamiento-retiro, no resuelto.

69524-1966491 Caso aprendiza

-Correos con Instructores Lideres de fichas para consolidar Actas de
Alistamiento, Guias interdisciplinarias y PPPF.

69534 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF
69529 BSL Guia de Aprendizaje y PPPF

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Territorium.

-Alistamiento Instrumento Diagndstico para aplicar en visita Pyme.
Socializacién por parte de la instructora sobre conceptos y proceso
relacionados con la competencia. Revisidon de Bienestar Social Laboral en
el programa de Gestién del Talento Humano.

Actividades e . . .
Socializacién y orientaciones sobre el Instrumento diagnéstico, el
Flujograma del proceso y la Matriz de procesos. También sobre Informe
diagndstico para su presentacion correcta.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ”
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-Envio a Drive GTH (Portafolio del Instructor) y a Instructor Miguel Galindo
por email de documentacidn inicio de trimestre, de acuerdo a la
programacion de Coordinacion. Pantallazos.

-Elaboracién final y consolidacion de documentos para subir al Drive
Portafolio del Instructor: ajuste del Acta de Alistamiento de acuerdo al
nuevo formato enviado por Coordinacién, Guia de aprendizaje de la
competencia de Bienestar y de la competencia Evaluacién del Desempefio,
y Plan de trabajo de la competencia Bienestar y de la competencia
Evaluacién del desempefio. Pantallazos.

-Orientacidn a fichas y lideres de aprendices para la creacion del Portafolio
del aprendiz.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

GC-F-005 V. 05
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Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacién de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestién en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la Competencia. Conceptualizacién y contextualizacién de
Bienestar Social Laboral.

Reporte de participacién —

asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 27

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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PROCEDIMIENTO controlado
agina 1de 5

Ad
Aplicar instrumento
diagnostico del
procedimiento

l

Analizar las

Il meetgoogle.com esta compartiendo una ventana. npart Ocultar
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EMPRESA DIDACTICA B/ABRIL/2014
Formato Diagnostico
Procedimiento de Bienestar Social Laboral

versién1

piginaides

GERENTE ¥/0 CONTACTO:
OBIETIVO:

Identificar las actividades que se llevan a cabo en cuanto al Bienestar Social
Laboral del personal en la lizacion, para planes de mej i a
la organizacion y de esta manera opti icho procedimiento.

de este i i usted hallara una
sucesidn de interrogantes que deberd contestar marcando con una X en la casilla
del caso, marque SI cuando la respuesta sea afirmativa y NO cuando la
afirmacién sea negativa, o simplemente no se esté dando en este momento.
Puede hacer observaciones silo encuentra pertinente.

Cuadro 1. Preguntascerradas

. La empresa tiene una persona
especializada para realizar el programa
de Social Laboral

_ La empresa aplica encuestas, con el fin
de determinar las necesidades de
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NECESIDADES

1. PRESENTACION

El presente documento se hace con el proposito de identificar y dar a conocer los procesos que
lleva a cabo la Pyme MACO CONSTRUCCIONES CIVILES SAS, cuya actividad econémica
consiste en la construccion y mantenimiento de obras civiles (vias, edificaciones, puentes

comerciales), regida por el codigo CIIU 411 «C i6n de edificios resi i en relacion

con los proceso de E i6n de D que impl, de acuerdo a la normatividad legal

vigente, politicas y requerimientos propios acorde a la naturaleza de la misma en pro del bienestar

de los trabajadores.

2. ALCANCE

Se busca a través de este informe diagnéstico consolidar los procesos que lleva a cabo MACO
CONSTRUCCIONES CIVILES S.AS, en torno a coordinar los procesos de evaluacion de

A o Lazad By edoal it L g

1241 2m,
15/02/2021 |

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR
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69524-1966491 Caso aprendiza

11 feb 2021 5:32 (hace 4

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co>
dias)

para Adriana

Apreciada Coordinadora:
Buen dia. Espero que se encuentre muy bien.
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Paso a comentarle el caso de la aprendiza Patifio Rivera Lizeth, actualmente en la ficha 1966491-69524, en la
competencia Bienestar,
VI trimestre. Terminando la etapa lectiva. Dice que esta activa en Territorium y puede enviar evidencias.

Ella dice que desde su 4o.trimestre tuvo un "mal” proceso de aplazamiento porque lo gestiond so6lo por Sofia Plus y
no por Coordinacion.
Que en ese momento no alcanzé a presentar los trabajos de las competencias que tenia y solo aprob6 una.

Dice que luego se dirigio por correo a la Coordinadora e Instructor Miguel pero que no le han respondido. Que
tampoco tiene

alguna documentacion al respecto. Que al final del afio pasado (cuando los aprendices asistieron al CGA), le
dijeron que podia seguir asistiendo

a la formacién y que estuviera pendiente de su situacion ante Coordinacion.

Los datos de ella son:

CC 1006858287

llpatino7 @misena.edu.co
Lizethrivera.0125@gmail.com
3125971688

Saludo cordial,
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Fecha: 11-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69519

Competencia: Coordinar el proceso de Evaluacion del desempeno

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacion

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correo a todas las fichas, de las dos competencias, para enviar la
Guia de Aprendizaje y el Plan de Trabajo a todos los aprendices.

69519 Guiay Plan
BSL Guiay Plan

-Correo para enviar Instrumento Diagnéstico y materiales de apoyo a
aprendices de Evaluacion del desempefio

69519 Instrumento diagnostico

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades

Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”
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que se presentan en las fichas.

Actividades

-Alistamiento Instrumento Diagndstico para aplicar en visita Pyme.
Socializacién por parte de la instructora sobre conceptos y proceso
relacionados con la competencia. Revisidon de Evaluacion del desempefio
en el programa de Gestion del Talento Humano.

Socializacién y orientaciones sobre el Instrumento diagndstico, el
Flujograma del proceso y la Matriz de procesos. También sobre Informe
diagndstico para su presentacién correcta.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Reunién Equipo ejecutor de la Ficha 69529 para Acta de alistamiento.
Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05
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Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de ED

-Informe Diagndstico formato

-Flujograma y matriz de ED

- Recursos Humanos EVALUACION DE DESEMPENO (Importante) Ana
Maria Godinez Software de RRHH

https://youtu.be/uRzzPo7eiqY

-Guia de Aprendizaje de la Competencia
-Plan de Trabajo ED
-Programa Tecndlogo Gestién en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la Competencia. Conceptualizacidn y contextualizacién de
Bienestar Social Laboral.

Reporte de participacién —

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

solucionarlas:

Total aprendices:11

-No

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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Drive.

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en

Fecha: 12-02-2021

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69534

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos a aprendices que han llegado a las fichas a incorporarse por
Reprogramacion, para recibirlos, darles informacién y solicitar datos
y documentos.

-Correo a todas las fichas, de las dos competencias, para enviar la
Guia de Aprendizaje y el Plan de Trabajo a todos los aprendices.

69519 Guiay Plan
BSL Guiay Plan

-Correo para enviar Instrumento Diagnostico y materiales de apoyo a

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”
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aprendices de Evaluacion del desempefio
69519 Instrumento diagnostico

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
que se presentan en las fichas.

Actividades

-Alistamiento Instrumento Diagndstico para aplicar en visita Pyme.
Socializacién por parte de la instructora sobre conceptos y proceso
relacionados con la competencia. Revisidon de Bienestar Social Laboral en
el programa de Gestién del Talento Humano.

Socializacién y orientaciones sobre el Instrumento diagndstico, el
Flujograma del proceso y la Matriz de procesos. También sobre Informe
diagndstico para su presentacion correcta.

Sesién Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Reunién Equipo ejecutor de la Ficha 69529 para Acta de alistamiento.
Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacion, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Revisién y elaboracion de Planes de Trabajo, Guias de Aprendizaje, PPPF,
de las competencias: Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y
Gestionar los programas de Bienestar.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestidn Diario a
Instructores por emaily Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades auténomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL

-Lectura Clima y cultura organizacional

-Conocimientos previos sobre Bienestar, lista de chequeo para aprendices.
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

-Plan de Trabajo

-Programa Tecndlogo Gestion en Talento Humano

Plan de Trabajo

-Induccidn a la Competencia. Conceptualizacién y contextualizacién de
Bienestar Social Laboral.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Total aprendices: 20

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

69534
M Recibidos (1) - mbarreroz@mise: X M Meet - opd-gjmr-boh @ x +
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Centro de Gestion Administrativa
Programa Gestion del Talento Humano

Guia

Elaboré: Instructora MercedesBarreroZ.

‘CONCEPTOS BASICOS

términos princij sobre Bienestar Social Laboral, con el fin de
d dela P

ACTIVIDAD 1. En grupo.

Consulte e investigue:
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INSTRUCCIONES

. ivi consultey igui uestionario.

PREGUNTAS

1. Estructure un concepto propio de Bienestar social laboral.

2. Plantee la importancia de los programas de bienestar en las empresas.
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‘CODIGO: DPS-DP-
FR-006
VERSION:02

SOLUCIONES INTEGRALES EN GESTION
HUMANA

FORMATO INTRUMENTO DIAGNOSTICO FECHA:5/07/2018

PYME:

NIT:
DIRECCION:
TELEFONO:

GERENIE Y/O CONTACTO:

OBJETIVO:  Aplicar el o para
Evaluacion del Desempefio para asi conocer claramente las debilidades y fortalezas de la organizacion
en este procedimiento, y de este modo brindar la asesaria correspondiente con una propuesta basada en
1a informacién recogida.

en el proceso de

INSTRUCCIONES: A continuacién usted encontrard una serie de aspectos a los que debera responder
S si este s afirmativo y NO si es negativo, si la respuesta es afirmativa por favor documente su respues-
1

Formato sugerido para lista de chequeo.

GC-F-005V. 05

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

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



SENA

M Enviados - mbarreroz@misena.e X @ INFORME DIAGNOSTICO COOR. X +
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TECNICA: Se aplicd encuesta que consta de diez (10) preguntas Cerradas, eon opcion de

observaciones.

INSTRUMENTO: Se llevo a cabo la encuesta por via telefonica al siguiente Personal: Katherine

Cruz, Gerente Administrativo, de la Pyme Maco Construcciones Civiles SAS.

Opciones de respuesta Numero de respuestas Porcentaje

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
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FLUJO GRAMA

EVALUACION DEL DESEMPENO
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Recursos Humanos EVALUACION DE DESEMPENO (Importante) Ana Maria Godinez Software de RRHH
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Aprendiz de reintegro Adriana Rodriguez
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Buenos dias, Instructora Mercedes Barrero, De acuerdo con su respuesta, hice la verificacién con la coordinacién, me enviaron nuevarn

Mercedes Barrero Zabaleta <mbarreroz@misena.edu.co> vie, 12 feb
13:39 (hace 3
dias)
para jdsanchez342, jinethdm, fmrodriguez380, meryrodriguezmora, adriana
Apreciada Aprendiz:
Bienvenida.

Por favor comuniquese con su equipo de trabajo (todos los aprendices Reprogramados) para que se adelante en
las realizaciones académicas que se han desarrollado e inicie grupo de pyme con ellos para sus actividades con
empresa. Ya hay que aplicar instrumento diagndstico la semana proxima.

Saludo.
25|Rodriguez Chaparro Alison Karina (R) | 1110550868 |Akrodriguez86@misena.edu.co |Alisonrodriguezch@gmail.com 3043358788
26|Velandia Moreno Luis Alfonso (R) 80205248 |lavelandia@misena.edu.co luchoxvel@gmail.com 3197273136
27|Cortés Gonzalez Daniela (R) 1024557112|dcortes21@misena.edu.co dcortes21@misena.edu.co 3015028665
28/Galeano Garcia Deisy Lorena (R) 1024586657 ||g4454872@gmail.com Ig4454872 @gmail.com 3024187831
29|Rodriguez Azcarate Ruth Adriana (R) | 1030627440 |francita 0804 @hotmail.com AdrianitaO5@misena.edu.co 3202090436
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15-02-2021

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacién: 69534 Competencia: Gestionar los programas de Bienestar
L . . ¢Cudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias , "
Item . . (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Teams, etc.)
-Correos a aprendices de todas las fichas enviando Actividades para
la semana:
69519 Actividades semana
69524 Actividades semana
69529 Actividades semana
69534 Actividades semana Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Anuncio-Comunicacién Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
. . . Territorium.
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.
-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
gue se presentan en las fichas.
GC-F-005 V. 05
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Actividades

-Conceptualizacién de Bienestar Social Laboral.

Desarrollo de conceptos y glosario.

Cuestionario y socializacién por grupos pyme. Informe.

Semana de aplicacién de Instrumento Diagndstico en visita Pyme.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacién, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacién del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracion a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL
-Informe Diagndstico formato
-Flujograma y matriz de BSL

-Chiavenato, Administracién de Recuros Humanos

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05

018000 910270 f v o

018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co




4
SENA

N

-Alles, Martha, Diccionario de Competencias.
Video: NASSES Proceso de Bienestar Laboral

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL
-Diapositivas PPT Clima y cultura organizacional
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

Plan de Trabajo

- Competencia BSL. Conceptualizacidn y contextualizacion.

-Aplicacién de Instrumento diagndstico, e Informe diagndstico.

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

solucionarlas:

Total aprendices:20

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15-02-2021

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacién: 69519 Competencia: Coordinar el proceso de Evaluacion del desempeiio
L . . ¢Cudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias , "
Item . . (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Teams, etc.)
-Correos a aprendices de todas las fichas enviando Actividades para
la semana:
69519 Actividades semana
69524 Actividades semana
69529 Actividades semana
69534 Actividades semana Sesidn en linea Videoconferencias Meet.
Anuncio-Comunicacién Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
. . . Territorium.
-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.
-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
gue se presentan en las fichas.
GC-F-005 V. 05
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Actividades

-Conceptualizacién de ED.

Desarrollo de conceptos y glosario.

Cuestionario y socializacién por grupos pyme. Informe.

Semana de aplicacién de Instrumento Diagndstico en visita Pyme.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacién, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacién del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracion a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de ED

-Informe Diagndstico formato

-Flujograma y matriz de ED

Videos youtube: Recursos Humanos EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL (Aplicalo) Ana Maria Godinez Software de RRHH

Linea de atencién al ciudadano
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https://youtu.be/wi6flIG6aa8

Evaluacidon del desempefiio de los trabajadores: ¢Qué? ¢Quién? ¢ Cuando?
https://youtu.be/naglyFaGKeY

https://youtu.be/YAM4SFhJ44c

Evaluacién de Desempeio. La nueva carrera administrativa en GCBA.
Gestidn por competencias por Martha Alles https://youtu.be/smdIBjr4784
Las 35 preguntas que un profesional debe saber sobre gestién por
competencias
https://youtu.be/hHYIUB3Jjyc

(Martha Alles habla)

Lecturas.
Alles Martha: Desempefio por competencias y Chiavenato: Gestion del
Talento Humano Capitulo 8

- Competencia ED. Conceptualizacion y contextualizacion.
Plan de Trabajo
-Aplicacién de Instrumento diagndstico, e Informe diagndstico.

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

Total aprendices:11 -No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.
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#@ meet.google.com/teu-ytyd-svv?pli=1&authuser=0 = o B Q H
L BRIy Detalles de la reunion X
v
¢ | &), Personas (19) = chat
ST ARadir Controles del
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Alexander Gomez Vargas
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Mercedes Barrero... (Ta) ee» ﬂ

Alejandra v

Alexander Gomez V.

Milena Gonzélez
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W) Alejandra vargas Angie Molano R\ :
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« > c

©® GRABANDO E:

@ meetgoogle.com/teu-

Erika Garzon estd presentando

Defina que es un plan o programa y que tipos de planes existen.

Tipo de plan

Definicion

Plan Operativo

Representa la forma de desarrollo de una
organizacion respecto a las diferentes lineas de
negocios que sean pertinentes a su naturaleza

Contenido de un plan operativo:

-Descripcion clara del asunto
-Producto o servicio a desarrollar

-Mercado que se desea cubrir

-Objetivos y metas

-Estrategias de mercado

-Recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades

-Andlisis financiero detallado con base a la

o 30

9
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Angie Vanesa Rojas B

&), Personas (21)

Maria Camila Mendez Ji...
Maria villada varén
Mariana Galeano Parra

Mery

Natalia Olea Jaramillo
Nicolas Hernandez Go..

Tatiana Gallego
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¢
®
2
@ viersonzie:
.
o
L

8

Bajar la mano

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al
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Erika Garzon :
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Que es evaluacion de desemperfo

9 Jenny Carolina Mestizo ... N :
Es un sistema que mide de forma objetiva e integral. las
competencias, el rendimiento y la productividad que define a una 9 Jenny Carolina Mestizo ..y
persona como es que hace, y como lo logra. Presentacién

Aspectos importantes: habilidades, trabajo en equipo, aptitudes, ()

ek 7 . 5 8 :
responsabilidad y cualquier variable relacionada con el JOHANNAHERNANDE.. ¥

desempefio.
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IMPORTANCIA DEL PROCESO DE
EVALUACION DE DESEMPENO

Jenny Carolina Mestizo ... se* H

9 :Zzzztia‘;?ma Mestizo ... N
« Evaluar el desempefio de un trabajador es un
componente fundamental para las empresas, porque ()
ayuda a implementar estrategias y afinar la eficacia. E|
proceso abarca mision, vision, cultura organizacional y @
Y
8

JOHANNA HERNANDE... \"( :

© . .
las competencias laborales de los cargos. JUAN DAVID ROJASVIR... N %

LILIA MARCELA PERDO... Xk :
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©® GRABANDO lorena bolivar esté presentando Detallas dé la Feuniah X
2, Personas (16) [E? chat

JUAN DAVID ROJASVIR... N :

;OUE €8 PLAN DE CARRERA?

LILIA MARCELA PE X ¢
Carrera significa la cadena de puestos y actividades que a ”
desarrolla una colaboradora a lo largo de su trayecto laboral lorena bolivar X :
dentro de la organizacion. El objetivo de mejora continuo de su
desarrollo profesional dentro de la empresa para que pueda bolivar N

obtener un aseso organizacional. La organizacién escoge el
modelo de plan de carrera ya sea vertical u horizontal.

20080

ica Segura .. \q\ :
NANCYLORENABOLV.. Y

Perez Ache Lina Maria A\ :

@eC

Perez Ache Lina Maria R\ :

a
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Guia1 CONCEPTOS E D 1Trim 2021 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacién de productos) o & =B

Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @

# Cortar . i . A B 6& 4 Buscar -
B Copiar Cotior e AN A 8019 | assbcene aseoceo: AaBb( AaBbC AaBb( AaBbCel 4czbcen & Reemplozar
- ac
Pegar F Copiarfomate. N K 8§ 7 e x, X | WA~ R ThHormal | TSin espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Hzlllll:;aj Iy Selecconar -
Portapapeles & Fuente & 5 Estilos & Edicion

Consultar los textos de material de apoyo enviados, hacer lecturas.

(Alles Martha: Desempefio por competencias y Chiavenato: Gestién del Talento Humano Capitulo
8)

Basados en la consulta de los videos y las lecturas:

RESOLVER EL SIGUIENTE CUESTIONARIO:

1. Definir Evaluacién del Desempefio Laboral.
2. Por qué y para qué se hace
3. Objetivo del proceso

4. Importancia del proceso

5. Ventajas y beneficios
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M Enviados - mbarreroz@misenas X @ Alles-Martha-desempefio-por-c. X 4 l=l@] ® |

C @ Archivo | C/Users/A/Downloads/2021%20P%20R%201%20M%20E%20R%20%20%20%20Trimestre/E%20%20%20%20D%20%20%20%20%201Trim%202021/Material/Alles-Mart... ¢ @ H

Alles-Martha-desempefio-por-competencias-completo.pdf 10 /176 — 100%  + ()

Capitulo 1
Evaluacion de desempefio

LA EVALUACION DE DESEMPERNO POR COMPETENCIAS

1207am. | |

A 7m0 ||
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Evaluacién del desempeiio de los trabajadores:;Qué? ;Quién?;Cuando?

Evaluacion del desempeiio de los
trabajadores:
¢ Qué? ;Quién?;Cuando?

ROGLE

Reengineering Operations
GroupWork Logistics Excellence

© Juan A. Marin-Garcia (2016)

> » ‘,) 0:02/10:24 Desplazate hacia abajo para obtener mas informacion
v
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2. Escribir para cada uno las definiciones y/o explicaciones, ubicandolas en el
contexto del bienestar. Darle una extension normal, ni reducida, ni demasiado
amplia.

Tenga en cuenta el material de apoyo: el diccionario de Martha Alles, la Guia de
Aprendizaje de la competencia, y el material Glosario de RH, ayldese para construir el
Glosario de la Competencia. Un concepto no encontrado, se investigard y se dejara la
correspondiente webgrafia o bibliografia.

3. Con los conceptos dados, cada pyme: deberan explicary socializar sus definiciones,
usando imagenes, o material dindmico de apoyo, en la sesion de clase del martes.

El Glosario se adjuntara luego a la Propuesta de mejora a realizar para la pyme.

» &

Pagina: 2 de 4 | Palabras: 695 \ B  Espaiiol (Colombia) \
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GLOSARIO DE RH [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacién de productos) o @ =
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B3 copiar al_Reemplazar
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GLOSARIO DE RECURSOS HUMANOS

Glosario de RRHH

(Fuente: Rodrigo Fernandez)

Abandone del trabajo: decision del trabajador de i ir definiti la
prestacion de su actividad laboral a través de su ausencia del lugar de trabajo, sin alegacion
dt: causa ni preaviso al cmpmsano, lo que permite a este Gltimo extinguir el contrato y

de la liquid: del trabajador el salario correspondiente a los dias no
pmavlsadus
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pto se incl las lesi P
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ASPECTOS FORMALES Y VISIBLES
IZACIONAL
PUESTOS

*RELACIONES AFECTIVAS
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69524

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos a aprendices de todas las fichas enviando Actividades para
la semana.

-Correo a Coordinacion enviando pantallazo de cuenta cobro de
febrero.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
gue se presentan en las fichas.

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Actividades -Conceptualizacién de Bienestar Social Laboral.
Desarrollo de conceptos y glosario.
Cuestionario, diapositivas, imagenes y socializaciéon por grupos pyme.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”
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Complementacién por parte de la instructora.
Semana de aplicacién de Instrumento Diagndstico en visita Pyme.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Gestion y cargue de Cuenta de Cobro de Febrero 2021, GF y GC a Secop II.
Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacién, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacién del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL
-Informe Diagndstico formato
-Flujograma y matriz de BSL

-Chiavenato, Administracién de Recuros Humanos

Linea de atencién al ciudadano
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-Alles, Martha, Diccionario de Competencias.
Video: NASSES Proceso de Bienestar Laboral

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL
-Diapositivas PPT Clima y cultura organizacional
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

Plan de Trabajo

- Competencia BSL. Conceptualizacidn y contextualizacion.

-Aplicacién de Instrumento diagndstico, e Informe diagndstico.

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

solucionarlas:

Total aprendices:29

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
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Fecha: 16-02-2021

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: MERCEDES BARRERO ZABALETA

Ficha de caracterizacion: 69529

Competencia: Gestionar los programas de Bienestar

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

-Correos a aprendices de todas las fichas enviando Actividades para
la semana.

-Correo a Coordinacion enviando pantallazo de cuenta cobro de
febrero.

-Correos de intercambio con aprendices para tratar novedades
académicas y disciplinares.

-En grupo wattsapp con instructores y aprendices lideres, para
orientar trabajo académico y toma de decisiones, sobre novedades
gue se presentan en las fichas.

Sesién en linea Videoconferencias Meet.
Correo electrénico, Celular, Wattsapp,
Territorium.

Actividades -Conceptualizacién de Bienestar Social Laboral.
Desarrollo de conceptos y glosario.
Cuestionario, diapositivas, imagenes y socializacidon por grupos pyme.
GC-F-005 V. 05
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Complementacién por parte de la instructora.
Semana de aplicacién de Instrumento Diagndstico en visita Pyme.
Sesion Videoconferencia Meet. Pantallazos.

-Gestion y cargue de Cuenta de Cobro de Febrero 2021, GF y GC a Secop II.
Pantallazos.

-Alistamiento de listados, actividades, orientaciones, material de apoyo e
instrumentos de evaluacién, a desarrollar por los aprendices, de las 4
fichas:

69519-69529-69534-69524; de las 2 competencias:

Coordinar el proceso de Evaluacién del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente
y Gestionar los programas de Bienestar de acuerdo con las normas
vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién.

-Elaboracién Informes de Gestidn diaria y envio Gestion Diario a
Instructores por email y Drive.

Valoracion —
Retroalimentacion

-Evaluacién en Sesiones, retroalimentacién y valoracién a evidencias
presentadas.

-Evaluacién de actividades autdnomas en Territorium.

Material de Apoyo

-Instrumento diagndstico de BSL
-Informe Diagndstico formato
-Flujograma y matriz de BSL

-Chiavenato, Administracién de Recuros Humanos
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-Alles, Martha, Diccionario de Competencias.
Video: NASSES Proceso de Bienestar Laboral

-Guia 1 Conceptualizacion de BSL
-Diapositivas PPT Clima y cultura organizacional
-Guia de Aprendizaje de la Competencia

Plan de Trabajo

- Competencia BSL. Conceptualizacidn y contextualizacidn.

-Aplicacién de Instrumento diagndstico, e Informe diagndstico.

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

solucionarlas:

Total aprendices:29

-No

NOTA: Las sesiones de videoconferencia Meet estan grabadas en
Drive.
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Detalles de la reunion X
&), Personas (3) B chat
& (eC]
Afadir Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA
m Mercedes Barrero Z... (Ta) == L

. JAINER EFRAIN CHAVES ... sle :

; Maria Rios R\ :

a

Levantar la mano Presentar ahora

| e |w]le]
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M SOLICITUD DOCUMENTOS SECC X (K ® x + Elmeza)
& > C @ meetgoogle.com/vep-mzmj-aue?pli=18authuser=0 L o 0
©® GRABANDO ’, ARIADNA AVILA CONTRERAS esté presentando Datallés dé 15 Fetnish X
OMEZ.... 1) 1) - PowverPark m - nox =]
2), Personas (31) [E chat
ACTVIDAD 1. (en erupe) @ "RAONAAVLACONTR. ¥ i

Fn grupo pyme.
CONCEPTOS SELECCIONADOS:

ARIADNA AVILA CONTR... S‘Q .

Presentacion

&

Bensic 100 empress,
3 parta do su susidd, par < Trabdo.

BIVIANA MARCELA PAR...

#%

. o  mntaner y wejorsr
s i o i s o desarollo integral, ef mejorarmuent e s vel e vda y e de su ok,
akgo que se le hace o se le da
Captal wamara,
conjunto de conocimientos, habiidades ¥ Actituoes de las Personas con gue cuents une
8 ropes

#

Biviana Pardo

#

#

Carol Arevalo Lopez

CAROL YINETH CASTEL.

%

Clis tstiorsl.
Rl g los emoleada, que chviamente depende de fararec
weles, oporturidades de desnolo, disposein de. 1ecursos,

funciararmicnts da 13 smpes.

DANIELA CORTES GON...

#

'S
u CARLOS EDUARDO GO...
]

M ...co.conrcesan M. B

Detalles de la reunion A @ 9 - ] ) @ ARIADNA AVILA CONTRERAS
Bajar la mano

e

esta presentando

i
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& > C & meetgoogle.com/vep-mzmj-aue?pli=1

©® GRABANDO : l ALLISON PAOLA CUBILLOS OCAMPO esté presentando

Detalles de la reunion X
2, Personas (32) B chat
@ Prowioin e P (G0N 03 ROCEAVASCERRUESTAR o] PP
| | Permitir a todo el mundo enviar mensajes @
Y CAROL YINETH CASTELLANOS...

DESARROLLO HUMANO

T4
Buenas noches apreciados aprendices.

El Desarrollo
Humano podria T 2048

definir-SG ambién e 457 312 #4205 Buenas noches aprendices
como una forma de y
- medir la calidad de s i At e
d vida del ser humano socializacion del osario
en el medio en que se WA 4

desenvuelve. - GLADYS ADRIANA OROZCO LA.. Ta 2057

Orden de socializar glosario: 5, 4,26,1,3

h’ CARLOS EDUARDO GOMEZ SALAMANCA 21:25
f

f !
W' ANA JAEL SARMIENTO FERNA...

8
ALLISON PAOLA CUBILLOS O... :
esta presentando

Detalles de la reunion A 0 ¢ - [

= MEII

Levantar la mano
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M SOLICITUD DOCUMENTOS SECC X (M Meet - vep-mzmj-aue ® x + l=l@] % |

€& > C & meetgoogle.com/vep-mzmj-aue?pli=1&authuser=0 =ty 0

©® GRABANDO \& YULEIMIS CASTRO RODRIGUEZ esté presentando

Detalles de la reunion X

[E chat

ARIADNA AVILA CONTR... N\ H

o
2
]
o
3
o
“w
g

A i cotis g 8

CARLOS EDUARDO GOMEZ SA...
BIVIANA MARCELA PAR.. Nk

Biviana Pardo R\

23.Indicadores: dato o informacién que sirve para conocer o valorar las X \

caracteristicas y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucion
futura.

YULEIMIS CASTRO RODRIGUEZ
ol

CARLOS EDUARDO GO... s :
Carol Arevalo Lopez R\g :

CAROLYINETH CASTEL.. & :
Alison Rodriguez

DANIELACORTESGON.. Y}

24 Motivacién: aquello que impulsa, dirige y mantiene el comportamiento

humano. Alude al deseo que tiene el individuo de realizar su trabajo lo mejor \
e & :
\ )

DANIELA CORTES GON.. \r‘\ H

FLOR MERY RODRIGUEZ MORA

ENICD DIFADAA CA AVE N\ ]

®=

YULEIMIS CASTRO RODRIGUEZ E

CEP P00 O 4

©
b
]

Detalles de la reunion A 9
Levantar la mano

esta presentando
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M Recibidos - mbarreroz@misenac X @ Meet - p @ x + =@ = |
< > C @ meet.google.com/pgz-ypng-fax?pli=1&authuser=0 L g Q H
L) ELELTY Detalles de la reunion X
L 2%, Personas (20) B chat
& o
Y, laura perez & Ana Castellanos
* & ® Afiadir Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

E o Mercedes Barrero.. (Ta) =« Ll

ff ALBAVIVIANA MONCA.. ¥ i

W, XIMENA ROJAS PADILLA Maria Del Carmen Ramirez Barrera ¥ EDNA YURANY OLAYA RIOS

. Alejandra Adrada Pérez \q\ H

ﬂi alejandra guzman W :

. D
' '..‘*'} MILEIDY JUDITH CARDOZO
. MAURIO se ha unido 6 Ana Castellanos Y H

W NATALIA HELENA CHAVES ROSAS % DIEGO ALEJANDRO DURAN SERRANO q a a veia ¢
OB cvmmonmin e ML
Detalles de la reunion A 9 ¢ el (] @ H
Levantar la mano Presentar ahora

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ oD
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co



SENA

® x + l=l@] 2 |

M Recibidos - mbarrer X
€& > C & meetgoogle.com/pgz-ypng-fax?pli=1&authuser=0 LI+ ¢ 0 :
Marly Velasco esta presentando Datallés dé 15 Fetnish X
scnidsd 2 Wond
Tt Formass  Refiencas ndencis e Vita
2, Personas (29) B chat

Comicomn 1< & K (Mo 20 2 9 o] e pgobce masics AQB asstcce somcen -

TNommal | TSinespa..  Thulo tulo  Subttulo Enfasissutil = |

—

R ~ B
Seleccionar -

LILIANAMARCELARA.. Y &

LIZETHVIVIANAAVILA ... e :
Beneficio
Implica una accién o resultado positivo y que por consiguiente es buena y puede favorecer a una

© mds personas, asi como satisfacer alguna necesidad. Maria Del Carmen Rami...

Marly Velasco e :
Marly Velasco % .
Prosentacien N

.

Capital humano

©EPPDO 00O

Michel Rincon RS

conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes de las personas con que cuenta una
organizacién para desarrollar el provecto de empresa y alcanzar las metas y objetivos

o)

MILEIDY JUDITH CARD... & :

propuestos. El cq e dispone una
sy = Gl anibot
3 panol spota

Q NATALIAHELENACHAV.. ¢ &

Detalles de la reunion A @ 9 - Tk @ Marly Velasco

esta presentando
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® x + l=l@] 2 |

M Recibidos - mbarreroz@misena.c X

€& > C & meetgoogle.com/pgz-ypng-fax?pli=1&authuser=0 LI+ ¢ 0 :

©® GRABANDO ‘ Marly Velasco esta presentando Detallas dé la Feuniah X

H S- actividsd #2 - Word

Disetio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revier  Vista

e i Personas (30) E’Chat
Catior Cuerpe-[ 11~ & K| Aa- 0 = 91 | asmbceoe| Asmbecoe gt A AQB aseecer acsvcenn

e Reemplazar
NKS-mxx & - == < &= | T Nomal | TSinespa. b Tl Subthulo  Enfasis suti

 Copirtormato 1y Seeccionar -

LILIANAMARCELARA.. Y &

Cronograma

N3 :
£1 cronograma, por lo tanto, es una herramienta muy importante en la gestién de proyectos. LIZETHVIVIANAAVILA .. Xk H

Puede tratarse de un documento impreso o de una aplicacién digital; en cualquier caso, el
cronograma incluye una lista de actividades o tareas con las fechas previstas de su comienzo y

finel Maria Del CarmenRami.. ¥}

AMA DE ACTIVIDADES Marly Velasco ol :

il e s e e =
or e | | [ T I I I I Marly Velasco N .
Presentacion -

Michel Rincon RS

(L]
o
o
e
e
iy

o)

MILEIDY JUDITH CARD... & :

Q NATALIAHELENACHAV.. ¢ &

@ Marly Velasco
esta presentando

Detalles de la reunion ~ @

©
b
]
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M Recibidos - mbarr x ® x + l=l@] = |

& > C @& meetgooglecom/pgz-ypng-fax?pli=1&authuser=0 - o H

© GRABANDO Detalles de la reunion X
2, Personas (29) B chat

el alejandra guzman

#

Ana Castellanos \g

ANGIE PAOLA CALLEJ... see :

ANGIE PAOLA CALLEJ... h&)

Presentacion

Carolina Velasquez

17, Estrategta: Plan p g e | 19, Inceativo:
asunto a

Retribucid | ivo NO Pecaniario:
los rendin o aque ) son

DIEGOALEJANDRODU.. Y &
Edna Rios U

Geraldine Martin U

Haga clic para agregas nars

;290099 ¢

Detalles de la reunion A @ 9 - Tk G ANGIE PAOLA CALLEJAS RIV... H
SERIIRE G ea esta presentando
wi [ 3
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@ Editar X @ 1 Planilla Febrero 2021.pdf x| + l=l@] = J
& c @ secop.gov.co/COLContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.6246920 b+ d e H

Fecha prevista de emisién -
Fecha de emision | 16/0212021 1107 PM =N
Fecha de vencimiento |26/02/2021 23.58 =
Valor total previsto 0 COP
Valor neto 3.735.403) *
Valor total 3.770.000) *
Notas
Fecha de recepcion original | 16/02/2021 11:07 PM .
Nimero de radicacion |38512-367535
Descripcion Nombre del documento

[J  GF_S1572643 7221 FEBRERO_2021.pdf  GF 51572643 7221 FEBRERO_2021pdf  Descargar  Detalle

Borrar || Anexar

Documento del contrato cargado

1111 p.m.
16/02/2021
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Centro de Ge A dministrativa
Programa Gestion del Talento Humano

PLAN DE TRABAJO BIENESTAR

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE ENTREGA DE | FECHA DE ENTREGA
LA ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO
Diagnosticar requerimientos de Bienestar | Realizar la contextualizacion y fundamentacion basica de la X 02-05/02/2021
Social Laboral en la Organizacién, teniendo | competencia.
en cuenta las necesidades identificadas. Inducciéon Competencia, reglamento, metodologia, criterios X
evaluacion. Actividades individuales y grupo.
Conocimientos previos, Generalidades EDL, Revisidn X
Instrumento Diagndstico. Glosario. Taller.
Conceptualizacion y Contextualizacion BSL. Importancia y X 08-12/02/2021
Ventajas. La Accién Social. Funciones del BSL. Actividades
individuales y grupo.
Planear el programa de Bienestar Social | Aplicacion Instrumento Diagnostico Pyme. Necesidades X 15-19/02/2021
Laboral de acuerdo con los requerimientos Humanas. Teorias. Calidad de Vida. Motivacién laboral.
- ’ Comportamiento Humano en el trabajo. Coaching.
recursos, responsabilidades, presupuesto, la L o
. X L Actividades individuales y grupo.
normatividad vigente y politicas de la Deteccion Necesidades y problemas de Bienestar Laboral. X
organizacion. Analisis. Actividades individuales y grupo.
Beneficios Laborales. Actividades individuales y grupo. X 22-26/02/2021
Informe Diagndstico. Actividades individuales y grupo.
Objetivos de los Beneficios. Factores para seleccionarlos. X
Normatividad. Actividades individuales y grupo.
Evaluar el nivel de satisfaccidon frente a la
ejecucion del programa de Bienestar Social
Laboral de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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PLAN DE TRABAJO-COMPETENCIA EVALUACION DEL DESEMPENO

Instructora: MERCEDES BARRERO ZABALETA

FORMA DE ENTREGA | FECHA DE | ENTREGO A | NOTA Y OBSERVACIONES
RESULTADO DE APRENDIZAIE ACTIVIDAD A DESARROLLAR DE LA ACTIVIDAD ENTREGA CONFORMIDAD
DIGITAL | FISICO Sl NO

Suministrar los instrumentos requeridos
para la gestion del sistema de evaluacion
del desempeiio laboral de acuerdo con los | Induccién Competencia, reglamento, X 02-05/02/2021
roles de trabajo, los objetivos concertados, | metodologia, criterios evaluacién. Actividad
las competencias del trabajador, el | individual.
direccionamiento  estratégico de la | Conocimientos previos, Generalidades EDL,
indicadores y la metodologia adoptada por | Revision Instrumento Diagndstico. Glosario.
la organizacion Taller.

Proceso. Flujograma y matriz. Cuadro.

Conceptualizacion y Contextualizacién EDL. X 08-12/02/2021

Importancia y Ventajas de EDL. Evaluacién por

competencias. Necesidades de ED. Cuestionario

grupo. Territorium.
Suministrar los instrumentos requeridos | Normatividad. Aplicacion Instrumento X 15-19/02/2021
para la gestion del sistema de evaluacién | Diagnostico Pyme. Cuadro.
del desempefio laboral de acuerdo con los | Tipos de Evaluacion. Evaluacién 360 y 180.
roles de trabajo, los objetivos concertados, | Evaluacién escrita individual y trabajo grupo.
las competencias del trabajador, el | Territorium.
direccionamiento  estratégico de la | Plan de Carrera. Competencias Laborales. Norma X 22-26/02/2021

indicadores y la metodologia adoptada por
la organizacion

de Competencia. Blogs. Informe Instrumento

Diagndstico. Territorium.




