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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 16 de febrero de 2021

Sefiora

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

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano
Bogotéa

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2211206 del afio 2021

JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO, identificado con la cédula de ciudadania No. 93.356.717 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa Coordinacion
Académica Gestion del Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacion, 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 alos 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 01 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la
ejecucion de acciones de Formaciéon Titulada y/o Complementaria, presencial y
virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestién Administrativa
y Gestion Documental y de la Informacidén, del Centro de Gestidn Administrativa,
Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria
en el sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular,
Ejecutar, Seguir, Confrolar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando
Competencias de la Formacién Profesional Integral para dar respuesta a la politica
Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda
de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la Formaciéon de aprendices en | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
el d4rea especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive

., coordinacién)
programa de formacién, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas.
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollo de proyectos formativos y/o | didacticas activas. (D“Ve_ y
. . coordinacién)
productivos en las respectivas etapas
de formacion.
3 | Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las fases o | didacticas activas. (Drive
: coordinacion)
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los
aprendices.
4 Asi mismo, de acuerdo con el 4rea de Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desempefio para la cual fue didacticas activas. (Drive 3
. . coordinacién)
seleccionado debera orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.
5 | Aplicar durante el periodo de Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
duracién del contrato, al proceso de didacticas activas. (Drive
e . . coordinacion)
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica a
la funcion Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas.
6 | Cumplimiento oportuno con las Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
entregas de los distintos formatos y didacticas activas. (Drive B
. coordinacion)
documentos requeridos en el proceso
administrativo
7 Cumplimiento del manual, estandares Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
y lineamientos vigentes para la didacticas activas. (D”Ve‘_ y
. L - coordinacion)
orientacién de procesos de formacién
a través de ambientes virtuales de
aprendizaje
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8 Adicionalmente, para los instructores Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
de Formacion Virtual en todos los didacticas activas. (Drive

. s . coordinacién)
niveles, se requiere “Cumplir la

ejecucién de la formacién que se
asigne para el acompafamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, segun lo descrito
en el instructivo para orientar el
desempeno... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccidn de
Formacién Profesional”.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

TEM|  No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos 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 afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (14) folios
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Cordialmente,

JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Contratista
C.C. No. 93.356.717

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2211206 de 2021
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: DEL 03 AL 05 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

Ficha de caracterizacion: 22236592 — 2236431 — 2065118 Competencia: ATENDER CLIENTES — REGISTRAR INFORMACION -
DOCUMENTAR PROCESOS

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

¢Cuales herramientas esta utilizando? (teléfonos fijos, celulares, WhatsApp, correo, Teams,
etc.)

Anuncio-

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

Concertacion de Horarios, Ubicacién de aprendices, induccion a cada una de las
Actividades competencias.
ATENDER CLIENTES — REGISTRAR INFORMACION - DOCUMENTAR PROCESOS

Valoracion —
. » SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacién
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Material de Apoyo

NORMA DE COMPETENCIA DE CADA UNA DE LAS MISMAS A IMPARTIR

Linea de atencién al ciudadane: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Plan de Trabajo

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

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Linea de atencién al ciudadane: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Adriana Patricia Ballen Suarez

Buenas tardes respetados aprendices,

Esperando se encuentren bien junto a su familia, de manera atenta remitimos la Programacidn definida para el desarrolle de su Procese Formativo durante el primer

trimestre de la vigencia 2021,

Ez de resaltar que debido a la contingencia por la COVID 19 y de acuerdo con los lineamientos definidos por Iz Alcaldia Mayor de Bogota, iniciaremos formacion con
actividades sincronicas mediante el use de las TIC's y estaremaos informéndoles los Protoeclos de Bioseguridad para el Retorno Gradual y Progresive a nuestra Centro de
Farmacion,

Par lo anterior, solicitamas informen a los aprendices de su ficha de caracterizacion y participen puntualmente de sus acciones de formacian,

Agradecemos su entendimiento y esperamos contar con su disposicion para la nueva realidad,

Cordizl saludo,

1 Sudrez

tion del Talento Humsno

Juan Carlos Bergafio Trivife =i
para Adrianz -

Buen Dia

as por la infarmacian y procedere a realizar el al

JUAN CARLOS BER

or SENA

buscar
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Juan Carlos Bergafio Trivifia <
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Buen gla

De acuerdo a la informacién recib i g C aprendices gue conforman las fichas asignadas. de igual manera
saber sl s0n tecnices o lecnéiogos a fin da poder so 2 ! Vpelencias

De antemano agra

Adriana Patricia Ballen Suarez
para mi =

Muchas gracias.

Cordial saludo,

Adriana Patricia Ballén Suarez

toordinadora Acndémicn Gestidn del Talenta Humana
SENA
én administrativa
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TECNICO NOMINA Y PRESTACIONE ... IALES V1 133500 Oct 2019. 2a oy,

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

RED TECNCLOGICA' TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion
del Programa: NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

1.2. Cédigo
s 133500

1.3, Version
Pro|

1
grama:

1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 23/07/2019
S Fachafn El programa atn se

vigente

15 Etapa Loctiva: 1344 horas
maxima estimada
del izaj
(horas)

Etapa Productiva: 864 horas

Total: 2208 horas

1.6 Tipo de
programa
1.7 Titulo 0
certificado que TECNICO
obtendra

TITULADO
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DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROGEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA ORGANIZACION.

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO
HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Desarrollo organizacional y transorganizacional: Concepto de cambio, fuerzas internas, fuerzas externas, interaccion
organizacion-ambiente, Interaccion organizacion-individuo.
- Caracteristicas y naturaleza de
- Sistemas de elaboracion de diagl
cepto del cambio en las organizaci
inistrativa- coneents

Lecturs en voz alts documentar

HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Desarrollo organizacional y transorganizacional: Concepto de cambio, fuerzas internas, fuerzas externas, interaccién
organizacidn-ambiente, interaccion erganizacion-individuo.

- Caracteristicas y naturaleza de la organizacion: concepto

- Sistemnas de elaboracion de diagnésticos, analisis y sintesis.

- Concepto del cambio en las organizaciones y sus implicaciones.

- Proceso administrativo: concepto de planeacion, organizacion direccion y control.

- Politicas de calidad: Aplicacién, concepto y clases;

- Sistemas de Gestion de la Calidad (S.G.C).

- Enfogue de sislemas: Conceplos, clases e importancia,

- Investigacion de necesidades del cliente.

- Normas técnicas de calidad aplicadas a los Sistemas de Informacion

Administracién de recursos humanos, sistemas y subsistemas

Documentos: concepto y tipos

Elaboracidn de Instructivos y formatos:

- Tipos y normas técnicas para su elaboracion

- Software aplicativo, graficadores y procesador de texto para elaborar instructivos y formatos.

- Metodologia para actualizar inst |l meetgooghe.com estd compartiendo fu pantall. Dejorde compartie  Ocuttar
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1016064609 WENDY SAMANDA FORERC CAMACHO Seleccionado

samanda forerof@imisena edu co

1010171889 ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR carolaing65@yahoo.es SUPLENTE
1018457594 DANNA MILEIDY GARCIA PINTO dannamigarcia pggmeail com Selecoonado

1026264487 JEIMY CARODLINA GIL SUAREZ jeimyearolina_20@hotmail com Seleccionado
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Buenas tardes para todaos

e sruerdo con € correo que antecede, |z Mesa de Servicios confirma que sus salicitudes quedaron registradas con el ndmero de caso REQOD0D00692333, Adicional &
esto se confirma que sus cuentas de corren SENA fueron activadas.

Nombre Clave asignada
ilsa Enith Reves Calderon

sandra Fatricia Portia Famda

Diego Alesndra Peres Sancher

Luls Eduarda Gomez

flo Andrés Anz:

Himena Pés

Ciaedia Patricin

uan Carlos Bergafio Trivifla

(Waltter Alexandor Pardo Canacue

{Alexandra Cataling Fajarde Colmenares

Dantela Inés il Tarres

Hohora Cecilia Pavajesu Diaz

ariana Patricia Aiveros Castlio

Aplcaciones 1 Gmad = Youlube N Maps

r corren elecirdnico

Comunicado a la opinién plblica: Protocolos de
Bioseguridad en el SENA y medidas para la
prevencién del contagio del COVID - 19

Comunleaciones Institucio
o % B
nales - -

Comunicado a la SENA

epinion publica 7AT

Para:

Protocolos de Bioseguridad en el SENA y medidas para la prevencion del
contagio del COVID - 19

‘ Comunicade Opinidn piblica....
116 &R b

Bogota D.C., 13 de enero de 2021. 5¢ informa a toda la comunidad del SENA a nivel nacianal,
que, luego de las vacaciones colectivas y los descansas compensadaos de fin de afio, el regreso a
las labores se hard dando cumplimiento a los decretos vigentes expedidos por el Gablerno
Nacional para |2 contingencia del Covid - 19, los lineamientos de fa Directiva Presidencial No. 07
de 2020y |3 Circular SEMA 3-2020-000156 del 2 de septiembre de 2020, hasta tanto haya nuevas

Comunicado a la
opinién piiblica

normas o medidas al respecto.

En resumen, “El SENA retornord de formo grodusl y progresiva al trobofo presencial” y
continuaremos prestando “el servicio de forrma presenciol hasta con el 30% de los servidores
piblicos y contratistos de lo entidod que sean Indispensables en los sedes de trobajo; el 70% Protocolos de Bios

restante continuord realizando trobojo en casa, No quedan sujetos o este porcentoje del 30% los

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomum‘:u
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GENERAR NOMINA DE ACUERDO CON NORMATIVA. 210201050
Gestionar procesos propios de Ia cultura emprendedora y emprasanal de acuerdo con & 240201529
1fil personal v los requerimientos de los contextos productivo v social
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTASLECIDOS
2 AR JUN P ERENGIA P, AS LENGUA
Procesar datos de acuerdo con tBenico y 210601026
[Razorar frente a SUSCOptiDes de Sor Sbordadas 06 manera 240201528
|malematica en contexios laborales, socigles v personales
RECONOCER RECURSOS FINANCIERDS DE ACUERDO CON METODOLOGIA ¥ 210303022
NORMATIVA
REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO 210601027
TECNICO
Resultado de Aprend|zaje de la induccidn. 240201520
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 99353599
UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 220501046
DE MANE.JO DE INFORMACION

2.2 PERFIL PROFESIONAL
A Procedimientos/ Habilidades | , ; » ¢onocimientos ! Saberes
cognitivas, psicomotoras el 2.2.3 Competenclas Soclales
APUCAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONCEPTUAL IIME_IDD&H&LI-UUNEE
ALISTAR LAS ACTADADES RELACIONADAS | DEFINICION, TIPOS, CLASES Y VIGENGIA DE | INTERPERSONALE:
CON EL PRCCEDMMENTO DE LIGUIDACION DE INOVEDADES. RESPONSABLE SOCIAL ¥
NOMNA DEFINICION, BASES. FORMULAS ¥ PERICDOS|EMPRESARIALMENTE. COMPROMETIDO CON
REGISTRAR DOCUMENTOS RELACICRADOS [0 LAS PRESTACIONES SOCALES [EL DESEMPERO DE SUS FUNCIONES,
CON LAS NCVEDADES DE P RSON:\L PAGOS LABORALES: DEFINICION Y
PARTICIPAR EN EL TRAMITE DE CLASIFICACION DMNOMICO, PRUDENTE Y PROPOSITIVO EN
NOVEDADES INTERNAS ¥ EXTERNAS ¥ 8U BEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL LA EJECUCION DE LAS ACTVIDADES A SU
RELACION GON LA LIQUIDACION DE NOMINA | CLASIFICACION, VIGENGIA Y CONSERVACIOMCARGO
ACTUALZAR LOS REGISTROS DE LA NOMINA. |DE LOS DOCUMENTOS SOPORTE
ORGANZAR SOPORTES Y REGISTRAR CONCEFTO Y CLASIF ICACION DE HECHOS CUMPLIDC CON EL SEGUIMENTO AL
2 CONOMICOS CON RELAGION A LA |ECONOMICOS [PROTOCOLO DE CORTESH. E IMAGEN
NOMNA DOCUMENYOS, TIPOS DE DOCUMENTOS, PERSONAL E INSTITUCIONAL
RECOPILAR Y MANEJAR DATOS DE ACUERDO |NFOS D REGISTROS
CON TECNICAS Y METODOLOGIAS TABLA DE RETENCION DO(.UM&N!L
ESTABLECIOAS. FUENTES DE WFORMM =
O 0 ) =

Diby i L 5 sea ha
Calibn | L AaBbCc AsBbCCD
N K 5 - s 3 . % =. ¥-W- 1 fex i fhuio 3

OBRJETIVO DE APRENINZAJE

hente & irsvés de los medios tecnoidgicos lenienda en cuents las politcas de la
ovganizaciin

LA ATENCION TELEFONICA

Un servicio eficiente

Las llamadas nunca deberian considerarse como intermupciones del frabajo,
sino como un complemente muy importante del misme. O ofo fado, los
usuanos se forman un critenc sobre la empresa y la oficina segin los modales
y cortesia con que fueron atendidos. De eflo pueden depender su inclinacion o

TABLA DE CONTERN , 5u buena o mala voluntad y_sy concepto sobre la compadia

Cusen atiende el teléfono realiza un trabaje de pamer crden para la empresa.
Un gran guinero de funciones e cargo ncluye contacto con ef cliente dentro de
sus responsabilidades ordinarias. Cuando bos clientes necesitan informacian o
tienen problemas con los producios o con los sericins, recurren primero 3 la
secretaria como ref de la emp que debe bri ayuda,

La imagen telefonica es definitiva en las relaciones con el cliente. GQuien habla

mbia)

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 SENAcomum‘:u
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08 DE FEBRERO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacidn: FICHA 2236431 — GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

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

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

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

Induccidn a la competencia, presentacion resultados de Aprendizaje y
Cronograma de Actividades NORMA DE COMPETENCIA 210601027 -

Actividades .
REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTO TECNICO
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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

. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL
Retroalimentacion

envio de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com)

Material de Apoyo

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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



08 DE FEBRERO DE 2021

FICHA 2236431 — GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

Aprendizaje SEMA - Perfi 1: Microsoft Edge

Inicio de formacion &

Juan Carlos Bergafio Trivifo - il e

para angy niein2016, Hak0125 3, arc amdlacaszallas, nlkolepardi21 milena2 1lriana. mal alsja%4, WENDY

1 link de inicio de sesion |3 cual 1endra lugar en el ambiente Mest 3 partic de las 1830

Cordaiments,

JUAN CARLOS BERGANO -

42 pdf - Adobe Acrobat Reader DC

TECHICD NOMINA.. = Iniciar sesion

k @O ® wx- F- T g & B A 4

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL il
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 UTILIZAR LOS RECURSOS OFIMATICOS DEL AREA FUNCIONAL DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDC HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AREA
FUNCIONAL

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDC A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION

04 CONSOLIDAR INFORMACGION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDCO USC DE LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.

CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONRLIDADES DEL SOFTWARE

IDENTIFICAR LOS PERIFERICOS Lig s hid
RECONOCER LAS HERRAMIENTASRSGE =S pantalla.. 1 Peroc compathy
OPERAR LOS RECURSOS TECNOLD

FORMULAR DOCUMENTOS EN HOJAS DE CALCULO
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Estas presentando para todos

Il meetgeogle com estd compartiando tu pantalla. Degar de compartir Ocuttar
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Detalles de la reunion A
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acachury3@misena.edu.co
caracostal@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

kbmurciad@misena.edu.co

tquiroga8 @misena.edu.co

rjohanna0@misena.edu.co
sjrodriguez470@misena.edu.co
maribel.rodri@misena.edu.co
johprojas@misena.edu.co
Imruiz892 @misena.edu.co
Ifsarmiento37 @misena.edu.co

rodvalbuena@misena.edu.co



yeirvelasquez@misena.edu.co
joslbautistal@misena.edu.co

anacgalindol@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

nikolepardi2l@gmail.com

dakaarte@gmail.com
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Buen Dia respetados Aprendices Este es el link de enlace para el inicio de la formacion a la
norma de competencia 210601027 REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO. Cordialmente, Instructor JUAN CARLOS
BERGANO TRIVINO

GRUPO 80436 - FICHA 2236431 TECNICO EN NOMINA
Y PRESTACIONES SOCIALES

8 Servico Nacionalde & %

= &  https: ‘calendar.google.com
= c Calendar Hoy < > 17 de febrero de 2021 Q @ & oa- LT R
= s W2 1 x
e 17 ® GRUPO 80436 - FICHA 2236431
Fobrero da 2021 < > | °
1 1 1
T Q

Reunirse con...

Zh  Buscar o gente

Mis calendarios ~



adu.co

JEIMY CAROLINA

GIL SUAREZ

jeimycamlina_20ghotmail.com

elegil@misena edu.co

MNATALIA

INFANTE VARGAS

natyinfate@@oullockes

Hinfanted @misenaedu.co

PAULA KATHERINE

MACHADO NINO

paulam04 1 @gmail.com

paukmachado@misena.edu.co

YOD| MARCELA

MENDEZ BERNAL

frekimar2017 @gmail.com

yodmmen dezi@imisena.edu.co

ALBA LLEZ

- MENDOZA HURTADO

jozsalbaluzBT @gmsil oo

KAROLL BRIGITTE

MURCIA COLLAZOS

pumple_k+itomurciags1@hotmail.com

khmurciad@misenza edu.co

orivasyue21891@hatmail.com

TEOFELINA QUIRDGA TORRES dakaare@gmail.com
(OHANNA KATHERINE ROA MEDINA nal708@hotmail com

ohannal@misena.edu.co




Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: FICHA 2065118 — GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

ftem

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

Anuncio-Comunicacion

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

Actividades

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

Valoracion —
Retroalimentacion

REVISION TRABAJO MAPA CONCEPTUAL NORMA DE COMPETENCIA 210201017

Material de Apoyo

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL

envid de proyecto formativo - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA (google.com)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica
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Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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




09 DE FEBRERO DE 2021

FICHA 2065118 — GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

Meet - usg-zvic-bih X B Servicio Nac

€O (] https.//meet.google.com

Meet - usg-zvic-bih % B Servico Nacional de Aprendizs - X

& — & (& hips//meetgoogle.com

L
N

S
bt

q |

4L

A\
Detalles de la reunion ~ 0 o - ] O =
Levantar la mano Presentar shorn

A2 Escribe agqul para buscay



Meet - sg-ovic-bih x B Nacional de

https.//meet.googl

9_.4'

% FEdward Oviedo ¥ Alexandra Manroy

N

B NIC JALDER MOLANO VE ¥ jhonny femando miramag

b o P

& Aﬂdi& pe G Acev. ¥ Karol Holguin Femandez

$0 karen alejandra vargas

$ yenny vanegas

Detalles de la reunion A 6]

CHRISTIAN A}mms NIO % erika moreno
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% sthepanny sanchez
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Porfapapeles

FLUJOGRAMAS

Introduccion

El Flujograma o Diagrama de Flujo y a su vez los
Diccionarios de Datos, consisten en reprasentar
graficamente hechos, sifuaciones, movimientos
o relacmnesde todo fipo, por madio de simbolos
A se obsarvaran, caracteristicas,
tipos, simbologia, disefio y alaboracion de 1os
mismas

Segon Gomez Cejas, Guillerme. Afo 1.997.
Segun su formato o proposite, puede contenar
informacion  adicional  sobre el mélodo de
sjecucion ds las oparaciones, &l linerario da las
personas, las formas, la distancia recornda el
tiempo empleado, etc. Es importante ya que
ayuda a designar cualquier representacion
grafica de un procedimiento o parle de este.

En la actualidad los  flujogramas  son
considerados en las mayerias de las emprasas
o departamentos da sistemas como una de los
principales instrumentos en la realizacidn de
cualquier métodns y sistemas, ya que este
pemite | visualizacidn de las aclividades
innecesarias y verifica si la distribucidon del
trabago esta eqlullbrada 0 sea bien dlstnbmda

@ Diagrama de Flujo de Datos

Son una de las cuatro heramientas del andlisis
estruciurado.  Es una herramienta gréfica que
se  amplea para  describic v analzar el
movimiento de los datos a través de un sistema,
ya sea este manual o automatizado, incluyendo
procesos, lugares para almacenar datos y
relrasos en el sistema. Los DFD, como s les
conoce popularmente son la heramienta més
importante y la base sobre la cual se desarmollan
olros componentas. La ransformacitn de datos
de entrada en salida por medio de procesos
puede describirse  en  forma  logica e
mdependiente de los componentes  fisicos
(computadoras, gabinstes de  archivos, v
procesadores de lexto) asociados con el
sislama

& Conversiones {Simbolos)

Un diagrama de flupe 5 una representacion
grafica de un algoritmo o de una parte del
mismo. Los diagramas de flujo ayudan en la
comprension de la oparacion de las astructuras
de control (S, Mientras)

La ventaja de ufilizar un algontmo es que se lo
puede construir independiente mente de un
lenguaje de programacion, pues al momento de
lievarlo a cédigo s lo puede hacer en cualguier
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacidn: FICHA 2236592 — GRUPO 66448 Competencia: ATENDER CLIENTES

Relacién de
Evidencias
(Link de Drive,
ftem pantallazo, ¢Cudles herramientas esta utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.)
correos
relevantes,
otros)

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

Comunicacién

Actividades https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgxwLsSXXBxXCnzIRDDpSBGpMZfdJ?projector=1&messagePartld=0.1
Valoracién — :

Retroalimentaci SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL

6n

https://mail.google.com/mail/u/0/#search/atender+clientes/FFNDWMG|TzqTtxlzGVHcWCCrkzjrnsfp?projector=1&messa
gePartld=0.1

Material de
Apoyo

Plan de Trabajo

GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f w [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ [+ ]

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




09 DE FEBRERO DE 2021
FICHA 2236592 — GRUPO 66448 Competencia: ATENDER CLIENTES

1 RV Apertisa proceso eleccon 0 X =+

< C & mailgooglecom

jones  f Gmad  » Youlube A Maps
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Deslacados

Pospuestos, > Adriana Patricia Ballen Suarez
' para Ofsima, Eiisabetn, Rut -

Importantes

Buenos dias respetados Instructores

Enviados

Espero que se encuentren muy bien de salud junto con todes sus familiares, por medio de la presente informamos para su conocimiento, lz

Circular de aperturs del proceso de eleccion de representantes de aprandices para nuestro Centro de formacion, segln el correo que antscade,

| saludo

Adriana Patricia Ballén Su

Hahgouts

. Juan Catlos ~
ﬁe‘ ) Gl

q9) €SP

& ©°

Solicitud de Informacidn

Juan Carlos Bergafio Trivifio

Biur 55 La 15 1a GUIA de aprendizaje

Diego Fernande Gomez Reyes
fpra mi

documentos solicitados Guda y PPPE para la compatencia Coardingr & procesa de evaluacidn del dessmpafio
Cordialimanta

Diego Fernando Gomez Reyes
Psicologo.
Instructor SENA C.G.A

Daclinacion de Responsabilidades: Los sarvicios de MISENA son soporlados tecnalogicamante por @ Goegls y oftecidos par el Servicio Nacional de Aprendizaje — 5ENA da manera
gratuita a los aprendices & instructaras da programas ‘macidn fitufada, las opiniones qua comanga esta mal
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Fecha: 10 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

Ficha de caracterizacion: FICHA 2236431 — GRUPO 80436

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: REGISTRAR INFORMACION

ftem

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo,

correos relevantes, otros)

Anuncio-Comunicacién

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

Actividades

PLATAFORMA MEET - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - miércoles, 10 de
febrero de 2021 (google.com)

Valoracion —
Retroalimentacion

NdE %

e
|

REVISION TRABAJO MAPA CONCEPTUAL NORMA DE COMPETENCIA 210201017

Material de Apoyo

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL

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

Aprendizaje SENA (google.com)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

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




10 DE FEBRERO DE 2020

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO COMPETENCIA:
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De acuerde con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe
garantizar la seguridad y proteccion de los dalos personales que se encuenban
almacenados en este documenta. El Servicio Macional de Aprendizaje SENA solicita la
siguiente clasificacién de a informacidan:

La infy ion de este d to se debe clasificar como:

PUBLICA [ x| PRIvADO[ | SEmIPRIvADO[ | SEnsiBLE ||

ota: Antes de confeatar esta infarmacional por favor remiticse al ingtructive

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Desanollo de Ias competencias teniendoe en
cuents los resullados de aprendizae y el
prayecto formative asociado, acorde & los | Equipe de
planes de trabajo establecidos. Instructores 10 DE
FEERERD DE
Entrega de los documentos solicitados: Planeacion 2021
Pedapdzica del Provecto Formativo v la Guia de
Aprendizaje v acta de reunidn en las fechas
estipuladas por 12 Coordinacién Académica

ASISTENTES: (incorporar registra de

Mota: Puede incluirse imagen o captura de pantaila de los asistentes, si se trata de una
reunidn virtual o, de los asistentes que parlicipan a fravés de una plataforma virtual,




10 DE FEBRERO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO  GRUPO: 66448 — 69532 TERRITORIUM

1 Sohcitud de Informacidn - icbert X

& C & mailgooglecom

| Apbcaciones 1 Gmad » Youlube A Maps

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacién: TG. GESTION DEL TALENTO HUMANG

Cédigo det Programa de Formacion: 112005 V1

Normbre del Proyacto: DISENO DE UN MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS
LABORALES CON ENFASIS EN BIENESTAR SOCIAL LABORAL PARA PEQUERAS Y
MEDIANAS EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO.

Fase del Proyecto: FASE |1, tion de mantenimiento y evaluacion de los procedimientos de
talento humano, FASE IV, Gestion para i desamolo y cantral de los procedimientos dei talento
humano

Actividad de Proyacio: Establecer con e aprendiz los conodimientos necesarios para fortatecer los

de caldad permitiendo ol dplimo de: y control para el trabajo de la empresa
didactca y el diserio do propussias de mejpramonio para pequenas y medianas empresas
dacumentando jos manuales de procesos y procedimientos fortsleciando la msjora continua y las
buenas practicas organizacionales en Talento humana desde una parspectiva de bienestar laboral

social,
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< C & mailgooglecom
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Realizar informe de Diagnostico de necesidades de la pyme,
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Desarroie las sigulentes actividades por comp

Reconocer loe aspectos fundamentales de la evaluacion del desempanio,
Realizar al diagnostico de la implementacion de la evaluacion da desempefio an la pyme
Identificar los tipoa de evaluacion del desempefio exislenta
Aplicacion fortmiezas y debilidades de Jos distintos fipos de svaluation del desempeho
wentar 3 entrevista en la evaluackin del desemperio.
Establecer los parametros para (a implementacion y segumiento de los compromisos establecidos
e [a evaluacion del desempedio,

3.2 ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION;

3.21 Identificar conocimientos previos en las
teniendo coma base las actividades de contextualizacion,

Descripeién:
+ Consulte Ios documentos de la carpeta “MATERIAL DE APOYO® o los suministrados yfo recomendados

por &l Instructor, apropiese de la terminologls basica, temas especificos de los procedimiantos, nosmeti

lagal vigente relacionada con los procesos de Evaluacion Del Desempeno

Una vez Identificades loe conacimientos previce apropiese del d rollo de ta

temas son

EVALUACION DEL DESEMEPENO
v Evaluacion de control para ol establecimiento de aprendizajes
v Conocer la norma lécnica para la mplementacion de la evaluaciin del desempsrio
¥ Identificar |a normatividad vigente.
v Establecer cual es Ia norma tecnica para la implementacion de la evaluacion del desemperio
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Fecha: 11 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA: 2065118 — GRUPO 69532

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

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

(google.com)

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

ELABORACION DIAGRAMAS DE FLUJO - SIMBOLOGIA ANSI

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)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica
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Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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




11 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO

TRIVINO FICHA 2065118 GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS
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11 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA 2065118 GRUPO 69532
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nN

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

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacidn: FICHA 2236592 — GRUPO 66448 Competencia: ATENDER CLIENTES

Relacion de Evidencias
ftem (Link de Drive, pantallazo, ¢Cudles herramientas esta utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.)
correos relevantes, otros)

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

Anuncio-Comunicacién

(google.com)
Actividades APROPIACION DE CONCEPTOS DE SERVICIO AL CLIENTE
Valoracion —

Retroalimentacion SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL

Material de Apoyo PLATAFORMA MEET

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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11 DE FEBRERO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA: 2236592 GRUPO 66448 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES
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Segiin John Tschohl, gurd mundial del servicio al
cliente y fundador del Service Quality Institute, en
su libro SERVICIO AL CLIENTE, dice: “En un
mundo globalizado donde las reglas de los
consumidores son supremas, y donde ya no importa
a que industria pertenezca ni que producto o servicio
ofrezca, donde las compafiias estan en competencia
a la caza de los mejores talentos, mejor tecnologia,
mejor disefio, el mejor servicio al cliente resulta ser
la verdadera clave de la competitividad. En el
Mercado, las compaiias ganadoras son las que no
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11 DE FEBRERO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGARNO TRIVINO GRUPO 80436 - TERRITORIUM

Iniciar sesion

Adobe Export PDF

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 69532 - 2065118

« [Denominacién del Programa de Formacion:
TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo del Programa de Formacion
112005 Version 101

Mombre del Proyacto:

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 dal Proyecto :

Actividad de Proyecto:

Maternales: Computadores, Intemet, telewisor, Tablero, marcadores.

Los procedimientos de gestion humana deben establecerse segan el direccionamiento organizacional de
cada emprasa, ya que este enmarca su razon de ser y los objetives que persigue. Da tal manera que cada
procadimiento es diferente y depende mucho de |a vision que se be oforgue en el momento que sa lleva a
cabo su disefio, por o cual es fundamental que Usted apreciado aprendiz maneje los conceptos, las teorias
y el funcionamiento de cada uno de ellos para que al formularos, 1o haga de manera apropiada
banaficiandn directamants la productividad de la empresa que esta asesorando

S& [CONDCEMA CUAES Son 05 concapios plevios que el aprendiz liene respecto de la foima como s& puede
vincular una persona a una empresa, asi mismo los derechos deberes y obligaciones que tienen las partes
dentro de la relacion laboral, para ello el aprendiz debera responder a las siguientes preguntas:

Que es un contrato de trabajo

Que diferencia exista entre un confrato de frabajo y un contrato da prastacion de servicios
Que clases de confrato de trabajo existen en Colombia

Que es un periodo de prueba

Cual es la duracion maxima del pencdo de prueba

Que derechos tiens of trabajador al terminar un contrato de trabago con justa causa
Cudles son las principales obligaciones del empleador y del trabajador

2. ACTIMIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS [
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE tormularios

Una vez realizada la antenor actividad se realizara un sondeo donde se identificard si el aprendiz = - -
tiene dominio sobre los siguientes temas. Iniciar vessian de prueba gratuit

« Prncipios del Derecho Laboral en Colombia




o= en el plan
sDisefiar los dooumenios y ayudas didaclicas requendos en 2l plan de induccian-
Reinducciin
#Elaborar programas de induccién y reinduccion de acuerdo a las variables, normas v
procedimientos de |a organizacion

+ DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION.

Establecer cambios en los procesos y procedimientos de |a informacian, de la organizacian
con base en los requenmientos y las necesidades del cliente.

Elaborar instructives y formates para el sistema de gestibn de la informacidn del talento
humane, teniendo en cuenta técnicas, normas y procedimientos de la organizacién
Gestionar los cambios identifcados en los procesos y procedimientos del sisterna de gestan
del talento humano, utlizando los métodos adoptados por la organizacian

Actualizar los procesos y procadimientos de 13 informacion de la gestién del talento humano
en la organizacion

+ CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANC DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

» Establecer los parametros de 13 calidad del sistema de informacian de la gestion del talenio

humane y de la unidad administrativa, de acuerdo con el sistema de cabidad, |a palitica de

(1).pdf

Diibuipar

RECUREOS HUMANOS

134200

Focha inicia programa: 231072019
Facha fin Ely (i) ¢ vigente

Etapa Loctiva: 1344 horas

Etapa 864 horas

Tatal: 2208 horas

TITULADC

TECMNICD

El SENA 2 parts de i hasad; A del la ye
aprendizale significalivo, garantza ja calidad sn &l marco o8 [a formackin por compatancias. sl aprendizale por|
sroyeclos ¥ el use de heramientas dddcticas activas que estimulan el pensamiento para la resclucion de|
oroblemas simuledos y reales (Serviclo Necional de Aprendzai -SEMA-. 2012

La Gestidn del Talanto Humano B8 un procesc estratégico, & las orpanizacienss tal sector primario,
secundario y lerciano, Seqin la polilica de desarmli productive reta para aumentar b procuctividad for BI0-
Semana- 2016} 8l alento umano es un fclor decksyvo pers mejorar & produchvidad y compalitividad det pals
El process de crecim|snts socio-scontmicn it & nvel regional como nacional, depends en gran medida de|
un recursn humano cualificadn y calificads, capaz de responder integralmente 3 b dindmica de los diferenes|
sectorss. El SENA, olrece el programa de farmaciin Técnico en Recursos Humanos, con slementas de la)
formacitn profesional, social, técnica y cullurad, oon de . doras y accesa a
teeniloglas de Gilime generacion. que estmulan da mandrs permanents & aulocrilics y & refladn det




Fecha: 12 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacidn: FICHA 2236431 — GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

ftem

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo,

correos relevantes, otros)

Anuncio-Comunicacién

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

Actividades

PLATAFORMA MEET Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - viernes, 12 de
febrero de 2021 (google.com)

Valoracion —
Retroalimentacion

APROPIACION DE SISTEMAS DE INFORMACION (ENTRADAS — ALMACENAMIENTO —
PROCESAMIENTO — SALIDA)

Material de Apoyo

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE VIRTUAL

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

Aprendizaje SENA (google.com)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica




SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

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




12 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA: 2236431 GRUPO 80436

1 htips meet.google.com
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Estas presentando para todos
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12 DE FEBERERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

GRUPO 66448-69532 TERRITORIUM — HORARIO AUTONOMO GRUPO 66448-69532
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de |os chientes externos e internos de una organizacian

Recuerde gue conocer y tener buen uso de la informacidn aplicande las normativas vigentes y las
politicas de la organizacidn son de vital importancia, por lo tanto, es un deber generar estrategias
para su correcta utilizacion.

Le invitd @ asumir con responsabllidad y compromiso sy proceso de aprendizaje y desarrollar con
entusiasmo y dedicacidn las actividades propuestas para adquirir los conocimientos que le

permitirdn proponer y argumentar los cambios necesarios para el efectivo manejo de un sistema
de infarmacidn de Recursos Humanas en una empresa sea plblica o privada.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcidn de lajs) Actividad(es)

3.1 Actividades de Reflexidn Inicial

Actividad 1:Reflexionar sobre la importancia de la tecnologia para el desarrollo de |a civilizacin.

Qué hacer: Mirar el documental " |3 historia del mundo en dos horas” atraves del siguiente link:
https: fwwwe youtube com/watch Fy=twHR i

generar un debate y responder las siguientes preguntas:
» (Es cada persona que estd presente en est sctividad algo comin o un milagro?
Respuesta:

Es un milagre posque si el hing bang no hubiera estallade no exisiria nada de lo que conocems
GEPLF-000 W13




lmagen en 303

Implico que las personas crecerin leenologicamente.

# jCuando nace la em de la Informacian?
Respuesta
Esta era empezs entre el afio 1950 v e afio 1970, inicié con la plicaién de computadoras

digitales ¥ teenologias que son utiizades actalmente.

3.2. Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.
Actividad 2
3.2.1 Para |a realizacidn de estas actividades de contextualizacidn se le solicita ingrese a los
siguientes links en los cuales podra identificar informacién pertinente en lo que tiene relacién con
los sistemas de informacidn:

¥ Qué son los Sistemas de Informacién Gerencial?

- vELLOUED g

ema de informacion de gestion es un conjunto de sistemas y procedimientos que
recospilan infirmacsin de una vanedad de fuentes, b compilan v la presentan en un formato
legible.
o Cdmo se clasifican los Si: del G fal?

e voumibe comewateh v=P0W A K IaHIL L

Sistemas de mformacian Gerencial cuyos procesos son realzados por un grupo de personas
1 TRM 1__pdf B

Guia 1 Fase 1 TRM 1




Fecha: 15 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacidn: FICHA 2236431 — GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

ftem

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

Anuncio-
Comunicacion

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

PLATAFORMA MEET - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - lunes, 22 de
febrero de 2021 (google.com)

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

IMPORTANCIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA HUMANIDAD

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

SUGERENCIA Y/O RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e




SENA

N

Material de Apoyo

https://www.youtube.com/watch?v=twHRGmM9zwGY

Plan de Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e




15 DE FEBRERO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

FICHA 2236431 - GRUPO 80436
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15 DE FEBRERO DE 2021
FICHA 2236592 2065118 FORMACION AUTONOMA

oL
Imicia Insstar  Dibwjar  Dissfia

.i TimesMewRo -6 - A
L1

Pegar o NK Secakx X
= =

[l Estilos "

prevenir enfermedades osteomusculares, disminuir el estrés y generar espacios de bienestar.

Portapapeles Firie

Teniendo en cuenta lo anterior responda,

¢ Cuando se encuentra en una actividad repetitiva, (ejemplo: estar sentado por mas
de 3 horas) ;Usted realiza alguna actividad o estiramiento de su cuerpo? y ;Qué
tipo de ejercicios o actividades realiza y por cuanto tiempo?

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE COMOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAJE.

321 VINCULAR

Una vez realizada la anterior actividad se realizard un sondeo donde se identificara si el aprendiz tiene dominio
sobre los siguientes temas:

*  Principios del Derecho Laboral en Colombia

Actividades de Reflexién Inicial

Actividad 1: Reflexionar sobre la importancia de la tecnologia para el desarrollo de la
civilizacion.

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 esta presente en esta actividad es algo comidn o un
milagro?

- ldentifique las tecnologias que desarrollo la humanidad, En que orden se
desarrollaron?

équé implicaciones tuvieron para el futuro?

« Cuando nace la era de la Informacion?



WVINCULA

El aprendiz debera presentar por escrito y durante la f
antenores

a ACTMIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTC
A partir de este memento. el instructor orentara al aprendiz en los diferentss temas que se desamcllaran
durante el resto del timestre con base en ko establecido en el programa de formacion.
1 Vincular a las persanas seleccionadas

El aprendiz afianzars sus pecio de los

«  Confrato de trabajo
» Clasificacion del contrato de rabajo

7 7qa

Periodo de Pruebs

Jormada de trabajo

Prestaciones Sociales
Obligaciones del empieador
Obligaciones del rabajador
Prohibicones del smpleador
Prohibiciones del irabajador
Suspenzién dal contrato de trabejo
Tomminacsin del contrato de abajo

uente g [

o ) Estilos
Materiales: Computadores, Internet, televisor, Tabletas, celular, hemramientas TIC

3.4, ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO.
3.4.1. VINCULAR

Dentro de esta etapa el aprendiz adquirira y reforzara sus conocimientos en todo lo pertinente a la vinculacion
de personas a la empresa, conforme, aplicara las normas legales vigentes para la contratacion laboral en las
organizaciones publicas y privadas, establecera |as condiciones y formalidades legales con las cuales se
vinculara el personal a la Organizacion, con pertinencia y objetividad, describira objetivamente los documentos
y registros de vacaciones y prestaciones legales para empresas publicas y privadas.

3.4.2 PROMOVER

Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion
de procesos de aprendizaje ocupacional.

Desarrollar de acuerdo a la plantilla establecida en el taller el plan de pausas activas de acuerdo a su desempefio
laboral y social.

Elaborar plan de actividad fisica segun su necesidad laboral y social.

Elaborar una actividad de habilidades del pensamiento para el mejoramiento de su vida ocupacional. Teniendo




lacandicipnamient flsico, sesin ETQONOMICOs EDCrAes

sistemas de gntrenamients fisice.  [IMplementa actvidadas
Ejercicios de cultura
Hmplementa_técnlcas de culturs  fisica para la  prevencién
fisica para la prevencién de rissgos [ riesgos ergonomicas. y

1 N . paicoeociakes.
ergondmicos  y Psicosociales.
-Diligencia formates del Test de

capacicades fisicas v ruting de

Evidencias de Conocimiento :

Trabajo auténomo sobre la
investigacion de los diferentes
conceptos Evaluacian sobre al tema.

entrenamiento o de gjercicios.
o Evaluacién virtual y

conceptualizacidn de términas
VIN: Informe de dlagnostico i .
relacionados a evaluacion del
Presentacion de Madelos (minutas)
de los diferentes tipos de contratos y
demas documentas nacesarios para
la vinculacion de |a persona ala
empresa,

desempefio

Evidencias de Desempefio

activas de acuerdo a su desempefio
labaral.

Evidencias de Desempefio:
Elabarar un propuesta de mejora al

Pigmadde?

Fuente

htto:/ S secratari gov.cofsenado/basedoc/ley 1010 2006 heml
http:/ fwwowalcal diab. fsisjur/normas/Mormal [sp?i=6778
hi 5 it jsenado/hased i trabajo him

finfp-8244752-5i I uice-gdepariment. itml

htto:/190.348.134. 158, vet/startysia/p festrategicos/direcci i ico/doc:

#20externos13%20cuadernilloB20NTCGP% 201 0005202009, pdf




PLAN D E TRABAJO REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

FORMA DE ENTREGA DE LA ENTREGO A CONFORMIDA] __ Observaciones
NOMBRE APRENDIZ FECHA DE ENTREGA o
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL FISICO DIA MES AR sl NO
Verificar las necesidades de informacion, teniendo en
cuenta el procedimiento establecido y las politicas de
la 6n, con diligencia y
Aplicar el Sistema de gestion de la calidad de la X 015 0 2 2 1 X
informacion de la Gestion del Talento Humano, con
objetividad.
01 RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE
ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDAD DE
LA ORGANIZACION
Especificar las necesidades de informacion del
Sistema de Gestion del Talento Humano, con
objetividad.
Aplicar las técnicas y la normas de calidad para la X 112 0 2 2 1
preparacion y elaboracion de documentos, con
responsabilidad y asertividad
X 119]0122])1
02 UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE Investigar y apropiar el uso de Herramientas
ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS |ofimaticas de acuerdo a la organizacion. (Word, Excel,
Access, Power Point, etc... Presentacion por equipos
ORGANIZACION de trabajo)
X 216101221
X o|510]3f2]|1
03 APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO | Agrupar y estructurar datos con el propésito de
DE INFORMACION, DE ACUERDO CON responder a: Investigaciones
R - Objetivos
NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL - Hipétesis del estudio
X 112]0(3|2]1
X 119]0]132]1
04 CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO | Con el uso de las herramientas ofimaticas lograr de
DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y forma rapida que los datos se agreguen en una Gnica
OFIMATICAS tablay que se actualicen cada vez que se realice un
DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION cambio o variacion en los datos iniciales.
X 21610321
X oj2|10|4]2]1
05 GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON | o 12cion de informe final mediante el uso de las
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA et ion e ofimations
ORGANIZACION, .
X o|j5]10|42]1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO




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

NOMBRE APRENDIZ

FORMA DE ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A CONFORMIDA]
D

Observaciones

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL FISICO DA MES AfO si NO
X 012 X
01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION | jentificar los recursos, tanto fisicos, tecnologicos,
DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION g . g1cos,
financieros, humanos y demas para los procesos de
N
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL P Y 9
X 012
X 012
02 PROPORCIONAR ATENCION ¥ SERVICIOA | 40 ificacion de servicio, cliente interno, cliente
CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE externo, talento humano, cultura organizacional
RECURSOS HUMANOS, recurso humano, cuales son 08 procesos o
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA o e o o
ORGANIZACION. P
X 012
X 013
03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON | Elaborar plantillas de satisfaccion de cliente interno y
LAPOLITICA Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD externo
ESTABLECIDOS
X 013
X 013
UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN
MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A
CLIENTES, DE ACUERDO LA SATISFACCION DE LOS
CON REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO,
POLITICAS DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
X 0| 4

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO




PLAN D E TRABAJO DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

NOMBRE APRENDIZ

FORMA DE ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A CONFORMIDA]
D

Observaciones

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL FISICO DA MES A0 si NO
dentificar los cambios en los procesos y
procedimientos en la organizacion. X 0 2 X
Interpretar la politica institucional
ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA Identificar procesos y procedimientos -
ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS | Identificar necesidades y requerimientos del cliente.
NECESIDADES DEL CLIENTE
Aplicar la metodologia de normalizacién de la
organizacion.
X 0|2
- Elaborar informes
X 012
Interpretar procesos y procedimientos de la
GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN organizacion,
LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
Redactar instrucciones, Actualizar instructivos,
SISTEMA DE Identificar no
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO
LOS METODOS ADOPTADOS POR LA
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Analizar la informacién y Revisar procesos y
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