
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 16 de febrero de 2021 

Señora 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211206 
Coordinadora Académica 

Coordinación Académica Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211206 del año 2021 

JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 93.356.717 de 
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Administrativa Coordinación 
Académica Gestión del Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro. 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y 
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a.) UN (1) 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: Será hasta el 01 de diciembre de 2021. 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 

Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la 

ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, presencial y 

virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión Administrativa 

y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, 

Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria 

en el sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, 

Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando 

Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política 

Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda 
de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la Formación de aprendices en 

el área específica del respectivo 

programa de formación, en las fases o 

Competencias establecidas y 

programadas.  

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el 

desarrollo de proyectos formativos y/o 

productivos en las respectivas etapas 

de formación.  

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

3 Garantizar la actualización de los 

contenidos y tecnologías, de las fases o 

Competencias en las cuales se 

desarrolla la formación de los 

aprendices. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 

desempeño para la cual fue 

seleccionado deberá orientar la 

formación, para desarrollar en los 

aprendices las competencias del 

programa.   

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al proceso de 

certificación de competencias según 

normas de competencias que aplica a 

la función Instructor, así como a los 

procesos, que el SENA adelante para 

certificar habilidades pedagógicas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

6 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos formatos y 

documentos requeridos en el proceso 

administrativo 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

7 Cumplimiento del manual, estándares 

y lineamientos vigentes para la 

orientación de procesos de formación 

a través de ambientes virtuales de 

aprendizaje 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 



GTH-F-062 V08 

 

 

8 Adicionalmente, para los instructores 

de Formación Virtual en todos los 

niveles, se requiere “Cumplir la 

ejecución de la formación que se 

asigne para el acompañamiento de 

aprendices en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje SENA, según lo descrito 

en el instructivo para orientar el 

desempeño… del instructor en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje 

SENA, entregado por el a Dirección de 

Formación Profesional”. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive 
coordinación) 

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

 

 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. 4375817061 de la planilla, expedida por BANCOOMEVA correspondiente al mes de 

ENERO del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
 
Evidencias en (14) folios 
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Cordialmente, 

 
 

JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
Contratista 

C.C. No. 93.356.717 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2211206 de 2021 
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
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Fecha: DEL 03 AL 05 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

Ficha de caracterización: 22236592 – 2236431 – 2065118                                     Competencia: ATENDER CLIENTES – REGISTRAR INFORMACION -   
                                                                                                                                                                        DOCUMENTAR PROCESOS 

 
 
 

Ítem 

 

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

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

 

Anuncio- 

Comunicación 
 

 

 

 
 
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r 

 

Actividades 

 Concertación de Horarios, Ubicación de aprendices, inducción a cada una de las 
competencias. 
ATENDER CLIENTES – REGISTRAR INFORMACION - DOCUMENTAR PROCESOS 
  

Valoración – 

Retroalimentación 
 

 

 
SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 
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Material de Apoyo 

 

 
 

 
 

 
 

NORMA DE COMPETENCIA DE CADA UNA DE LAS MISMAS A IMPARTIR 
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Plan de Trabajo 

  
AMBIENTE VIRTUAL PLATAFORMA MEET - https://meet.google.com/wvi-cztd- 
jrt?authuser=0 

 

 

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

solucionarlas: 
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03-02-2021 
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04-02-2021 
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05-02-2021 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 08 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236431 – GRUPO 80436      Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

PLATAFORMA MEET - Meet - nuw-owvm-kwa (google.com) 

Actividades 

 

Inducción a la competencia, presentación resultados de Aprendizaje y 

Cronograma de Actividades NORMA DE COMPETENCIA 210601027 - 

REGISTRAR INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA Y 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de Apoyo 

 

envio de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com) 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



08 DE FEBRERO DE 2021  

FICHA 2236431 – GRUPO 80436                 Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

 



 

acachury3@misena.edu.co 

caracosta1@misena.edu.co 

garoca2@misena.edu.co 

mccasallas2@misena.edu.co 

nikbchaparro@misena.edu.co 

mfandino28@misena.edu.co 

maflorez85@misena.edu.co 

samanda.forero@misena.edu.co 

damigarcia@misena.edu.co 

jeicgil@misena.edu.co 

ninfante4@misena.edu.co 

paukmachado@misena.edu.co 

yodmmendez@misena.edu.co 

 
kbmurcia4@misena.edu.co 

 
tquiroga8@misena.edu.co 

 
rjohanna0@misena.edu.co 

sjrodriguez470@misena.edu.co 

maribel.rodri@misena.edu.co 

johprojas@misena.edu.co 

lmruiz892@misena.edu.co 

lfsarmiento37@misena.edu.co 

 
rodvalbuena@misena.edu.co 



yeirvelasquez@misena.edu.co 

joslbautista1@misena.edu.co 

anacgalindo1@misena.edu.co 
damigarcia.p@gmail.com 

camilacasallas@outlook.com 

rodrigo.0314@hotmail.com 

flak0125_3@hotmail.com 

paulam041@gmail.com 

carolaing65@yahoo.es 

jeimycarolina_20@hotmail.com 

nikolepardi21@gmail.com 

dakaarte@gmail.com 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2065118 – GRUPO 69532      Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

PLATAFORMA MEET - https://meet.google.com/nuw-owvm-kwa?authuser=0 

Actividades 

 

REVISION TRABAJO MAPA CONCEPTUAL NORMA DE COMPETENCIA 210201017 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de Apoyo 

 

envió de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA (google.com) 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



09 DE FEBRERO DE 2021  

FICHA 2065118 – GRUPO 69532                      Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 
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Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236592 – GRUPO 66448                     Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
 

PLATAFORMA MEET - Meet - nuw-owvm-kwa (google.com) 

Actividades 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwLsSXXBxXCnzlRDDpSBGpMZfdJ?projector=1&messagePartId=0.1 

Valoración – 

Retroalimentaci

ón  

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de 

Apoyo 
 

https://mail.google.com/mail/u/0/#search/atender+clientes/FFNDWMGjTzqTtxlzGVHcWCCrkzjrnsfp?projector=1&messa

gePartId=0.1 

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

  

 



09 DE FEBRERO DE 2021  

FICHA 2236592 – GRUPO 66448                                  Competencia: ATENDER CLIENTES 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236431 – GRUPO 80436      Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, 

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

Anuncio-Comunicación 

 

PLATAFORMA MEET - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - miércoles, 10 de 

febrero de 2021 (google.com) 

Actividades 

 

REVISION TRABAJO MAPA CONCEPTUAL NORMA DE COMPETENCIA 210201017 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de Apoyo 

 

envio de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA (google.com) 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



10 DE FEBRERO DE 2020  

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



10 DE FEBRERO DE 2021  

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO GRUPO: 66448 – 69532           TERRITORIUM 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2065118 – GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

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

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

Anuncio-Comunicación 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 11 de febrero de 2021 

(google.com) 

Actividades ELABORACION DIAGRAMAS DE FLUJO - SIMBOLOGIA ANSI 

Valoración – 

Retroalimentación  SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de Apoyo 
GRUPO 66448 - ACTIVIDAD 1 - MAPA CONCEPTUAL - jcberganot@misena.edu.co - 

Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com) 
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Plan de Trabajo 

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

solucionarlas: 



11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO 

TRIVIÑO FICHA 2065118 GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS





11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA 2065118 GRUPO 69532                                   Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236592 – GRUPO 66448                      Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 11 de febrero de 2021 

(google.com) 

Actividades 

 

APROPIACION DE CONCEPTOS DE SERVICIO AL CLIENTE  

Valoración – 

Retroalimentación 
 

 
 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL  

 

Material de Apoyo 

 

PLATAFORMA MEET 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 

 

 



 
 
 
11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2236592 GRUPO 66448                  COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 

 

 

 

 



 
 
 
11 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO   GRUPO 80436 - TERRITORIUM   
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 12 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236431 – GRUPO 80436      Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 
Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, 

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

Anuncio-Comunicación 

 

PLATAFORMA MEET Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - viernes, 12 de 

febrero de 2021 (google.com) 

Actividades 

 

APROPIACION DE SISTEMAS DE INFORMACION (ENTRADAS – ALMACENAMIENTO – 

PROCESAMIENTO – SALIDA) 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL 

Material de Apoyo 

 

envio de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA (google.com) 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



12 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO   

FICHA: 2236431 GRUPO 80436    COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



12 DE FEBERERO DE 2021  

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

GRUPO 66448-69532            TERRITORIUM – HORARIO AUTONOMO GRUPO 66448-69532 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: FICHA 2236431 – GRUPO 80436      Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

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

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

Anuncio-

Comunicación 
 

PLATAFORMA MEET - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - lunes, 22 de 

febrero de 2021 (google.com) 

Actividades 

 

IMPORTANCIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA HUMANIDAD 

https://www.youtube.com/watch?v=twHRGm9zwGY 
 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIA Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 
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Material de Apoyo 

 

https://www.youtube.com/watch?v=twHRGm9zwGY 
 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



15 DE FEBRERO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  

FICHA 2236431 - GRUPO 80436    COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



15 DE FEBRERO DE 2021 
FICHA 2236592 2065118        FORMACION AUTONOMA 
 
 

 
Actividades de Reflexión Inicial 
Actividad 1: Reflexionar sobre la importancia de la tecnología para el desarrollo de la 
civilización. 
Qué hacer: Mirar el documental “la historia del mundo en dos horas” a través del 
siguiente link: 
https://www.youtube.com/watch?v=twHRGm9zwGY 

generar un debate y responder las siguientes preguntas: 

 Cada persona que está presente en esta actividad es algo común o un 

milagro? 

 Identifique las tecnologías que desarrollo la humanidad, En que orden se 

desarrollaron? 

¿qué implicaciones tuvieron para el futuro? 

 Cuando nace la era de la Información? 

 

 



 

 



 

 

 

 



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

Verificar las necesidades de información, teniendo en 

cuenta el procedimiento establecido y las políticas de 

la organización, con diligencia y responsabilidad. 

Aplicar el Sistema de gestión de la calidad de la 

información de la Gestión del Talento Humano, con 

objetividad.

X 0 5 0 2 2 1 X

Especificar las necesidades de información del 

Sistema de Gestión del Talento Humano, con 

objetividad.

Aplicar las técnicas y la normas de calidad para la 

preparación y elaboración de documentos, con 

responsabilidad y asertividad.

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 1 9 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 2 0 4 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN D E TRABAJO REGISTRAR INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

01 RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE 

ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDAD DE 

LA ORGANIZACIÓN

03 APLICAR TÉCNICAS PARA PROCESAMIENTO 

DE INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON 

RECURSOS Y

NECESIDADES DEL ÁREA FUNCIONAL

05 GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON 

REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN DE LA 

ORGANIZACIÓN.

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN HACIENDO USO 

DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y 

OFIMÁTICAS

DISPUESTAS POR LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE 

ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS 

DE LA

ORGANIZACIÓN

Con el uso de las herramientas ofimaticas  lograr de 

forma rápida que los datos se agreguen en una única 

tabla y que se actualicen cada vez que se realice un 

cambio o variación en los datos iniciales.

Investigar y apropiar el uso de Herramientas 

ofimáticas de acuerdo a la organización. (Word, Excel, 

Access, Power Point, etc.. Presentacion por equipos 

de trabajo)

Agrupar y estructurar datos con el propósito de 

responder a: Investigaciónes                                                            

- Objetivos

- Hipótesis del estudio

Presentacion de informe final mediante el uso de las 

herramientas ofimaticas 



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

X 0 5 0 2 2 1 X

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN D E TRABAJO ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN 

DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN 

DE

TRABAJADORES, DE ACUERDO CON 

PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA 

EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON 

LA POLÍTICA Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

ESTABLECIDOS

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE 

MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A 

CLIENTES, DE ACUERDO

CON REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A 

CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE 

RECURSOS HUMANOS,

DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-

HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN

LA SATISFACCIÓN DE LOS

CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO,

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN

Identificacion de servicio, cliente interno, cliente 

externo, talento humano, cultura organizacional, 

recurso humano, cuales son los procesos o 

procedimientos de talento humano.

Elaborar plantillas de satisfaccion de cliente interno y 

externo

Identificar los recursos, tanto fisicos, tecnologicos, 

financieros, humanos y demas para los procesos de 

selección y vinculacion de clientes de acuerdo a 

protocolos y cultura organizacional



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

X 0 5 0 2 2 1 X

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

PLAN D E TRABAJO  DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACIÓN

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACIÓN, DE LA 

ORGANIZACIÓN

CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS 

NECESIDADES DEL CLIENTE.

ELABORA INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA  INFORMACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA 

TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

ACTUALIZA LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACIÓN.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN 

LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL 

SISTEMA DE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO 

LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA 

ORGANIZACIÓN

Analizar requerimientos de actualización .

Analizar la información y Revisar procesos y 

procedimientos de gestión humana

Validar los instructivos y formatos, Comprobar la eficiencia 

y pertinencia  de los instructivos. 

 Desarrollar procesos y procedimientos  de gestión 

humana. 

Actualizar procesos y procedimientos de gestión humana.

Interpretar procesos y procedimientos de la 

organización, 

Redactar instrucciones, Actualizar instructivos, 

Identificar  no conformidades. 

Interpretar normatividad vigente, Interpretar normas 

de la organización, Interpretar la política institucional .

Aplicar la política organizacional en el desarrollo de 

procesos y procedimientos.

Desarrollar el sistema y aplicación de instructivos y 

formatos en los procesos de gestión humana

Diseñar y elaborar Instructivos  y formatos,

 Describir procesos y procedimientos de la gestión 

humana 

 Identificar los cambios en los procesos  y 

procedimientos en  la organización. 

Interpretar la política institucional.  

Identificar  procesos y procedimientos - 

Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

 Aplicar la metodología de normalización de la 

organización. 

- Elaborar informes.


