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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2021

Sefor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2228559
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2228559 del afio 2021

SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ , identificado con la cédula de ciudadania No.
79254023 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica
Jornada Fines de Semana del Centro de Gestion Administrativa, 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
CUARENTA MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($40.690.000) COP,
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta
suma serd 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
TRESCIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($3.380.000) 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 DOS MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 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 Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacidn, del Centro de Gestidn
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, Sequir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional
Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la Formacion de
aprendices en el area
especifica del respectivo
programa de formacion, en
las fases o Competencias
establecidas y programadas.

Formacion a las fichas:
2183920 — 2235035 —

2183908 - 2183937
Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,

estrategias did4cticas
activas.Realizacion de

Formato Evaluacién vy
Seguimiento de todas las

fichas asociadas
en Plataforma.
(Actividades, anuncios,
centro de calificaciones)
programadas

en https://sena.territorio.la/

planes de trabajo,

actas de seguimiento e | Actas de seguimiento e
induccion y | induccién, guias. PPPF y
cronogramas. cronogramas anexos.

2 | Orientar y apoyar a los Formacion a las fichas: | Formato  Evaluacion vy
aprendices en el desarrollo 2183920 — 2235035 — | Seguimiento de todas las
de proyectos formativos y/o | 2183908 — 2183937 | fichas asociadas
productivos en las Guias, talleres, | en Plataforma.

;gfrﬁzggr?s etapas de actividades en | (Actividades,  anuncios,

' plataforma virtual, | centro de calificaciones)

estrategias didacticas | programadas
activas.Realizacion de | en https://sena.territorio.la/
planes de trabajo,
actas de seguimiento e | Actas de seguimiento e
induccion y | induccion, guias. PPPF y
cronogramas. cronogramas anexos.

3 | Aplicar durante el periodo de | Formacion a las fichas: | Formato  Evaluacién vy
duracion del contrato, al 2183920 — 2235035 — | Seguimiento de todas las
proceso stion de aulas 2183908 - 2183937 | fichas asociadas
onlinede certificacion de Guias, talleres, | en Plataforma.
gznc‘gﬁfggfe'ii iZigéjJ]en;r;ITc]:ZSa actividades en | (Actividades,  anuncios,
la funcién Instructor, asi plataforma _ ylrt_ual, centro de calificaciones)
como a los procesos, que el estrategias _dldactlcas programadas o
SENA adelante para certificar | &ctivas.Realizacion de | en https://sena.territorio.la/
habilidades pedagégicas. planes de trabajo,

actas de seguimiento e | Actas de seguimiento e
induccion y | induccion, guias. PPPF y
cronogramas. cronogramas anexos.

4 | Cumplimiento oportuno con Formacion a las fichas: | Formato  Evaluacion vy
las entregas de los distintos | 2183920 — 2235035 — | Seguimiento de todas las
formatos y documentos 2183908 - 2183937 | fichas asociadas
requeridos en el proceso Guias, talleres, | en Plataforma.
administrativo. actividades en | (Actividades,  anuncios,
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plataforma virtual, | centro de calificaciones)
estrategias didacticas | programadas

activas.Realizacion de | en https://sena.territorio.la/
planes de trabajo,
actas de seguimiento e | Actas de seguimiento e

induccion y | induccion, guias. PPPFy
cronogramas. cronogramas anexos.

5 | Adicionalmente, para los Formacion a las fichas: | Formato  Evaluacion vy
instructores de Formacion 2183920 — 2235035 — | Seguimiento de todas las
Virtual en todos los niveles, | 2183908 - 2183937 | fichas asociadas
se requiere "Cumplir la Guias, talleres, | en Plataforma.
ejecucion de la formalmon actividades en | (Actividades,  anuncios,
que se asigne para & plataforma virtual, | centro de calificaciones)
acomparfiamiento de : o
aprendices en Ambientes estrategias _dldactlcas programadas o
Virtuales de Aprendizaje activas.Realizacion de | en https://sena.territorio.la/

SENA, seglin lo descritoen | Planes  de  trabajo, .
el instructivo para orientar el | actas de seguimiento e | Actas de seguimiento e

desempefio... del instructor | induccion y | induccién, guias. PPPF y

en Ambientes Virtuales de cronogramas. cronogramas anexos.
Aprendizaje SENA,
entregado por el a Direccién
de Formacion Profesional”.

6 | Cumplimiento del manual, Guias, talleres, | Formato  Evaluacion vy
estandares y lineamientos actividades en | Seguimiento de todas las
vigentes para la orientacion | plataforma virtual, | fichas asociadas
de procesos de formacion a | estrategias  didacticas | en Plataforma.
gg\;epsr gne d?nge'emes vinuales | o otivas (Actividades,  anuncios,

' centro de calificaciones)
programadas

en https://sena.territorio.la/

Actas de seguimiento e
induccién, guias. PPPF y
cronogramas anexos.

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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA
ORDEN DE VIAJE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE
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 presentacién
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 N0.1035419426, Pago Simple de enero 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en (38) folios

Cordialmente,

Firma

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez

Contratista
C.C. No. 79254023

Recibi a satisfaccion:

Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2228559 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2183920 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CODIGO: |122115

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcion administrativa 1. | cODIGO: |210601003

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO A | d 9% a 100

NO APROBADO D de 0 a

89.99

FECHAINICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021 |
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
. Realizar actividad al de los programas de la 9 APROBADO A 90 100
| RPE 21060100301 Unidad_anlicanda la de calidad i establecido: 100% ad :
20 RAP 20 21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, y actividades que se deriven de la funcién administrativa. 100% NO APROBADO D de 0 a  89.99
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1 Teoria general de Ia administracion | 2. Enfoques de la administracion 3.2 empresa 4-Planeacion estrategica 5. Teorias gerenciales modernas RAP19:. [ RAP20: 3 B : :
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION e . Realizar | Aplicar los.
Intervenir en actividades | procesosy
el desarrolio inistrati imi
FECHA RECOLECCION ow [12[ves: [ 2 [owa [1[ow [12]vesi [ 2 [own | 2 [ow [19[wesi | 2 rowww | 3 [ow [19[wes: [ 2 [smw [4 [o [26[ves: [ 2 [owm [ 5 de los as, ey
TIPO DE EVIDENCIA o | x o | | mowe | [ | X o | [mee | | | X [mo | [mee | o] [ | X[ e e oo || mee | X programas de o it
VERIFICACION 4 v < D u g D Y g D v 8 P v C ezl || ezt
RAP 10: . Realizar actividades RAP 10: . Realizar actividades RAP 10: . Realizar actividades RAP 10: . Realizar actividades RAP 10: . Realizar actividades L 1que se delos | de progra
RESULTADOS APRENDIZAJE ! ! ! ! tendientesal derienidelia programa
desarrollo de los programa desarrollo de los programa desarrollo de los programa desarrollo de los programa desarrollo de los programa fun
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N° | TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sI_| NO 50% 100% % o% o% o% % 0%
1| cc [1000136211 [AGUILAR JUTINICO CAMILO ANDRES 0 D 0 D 95 A 95 A 380 D[ 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | cc [1233908101 [ALFARO MEJIA OVERSTIVEN 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 | co [1023928848 [AREVALO BALLESTEROS KAREN LIZETH 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 | oc 1001057224 BUITRAGO SANABRIA STEFANY 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 | cc [1012434717 BUSTOS LUNA ANGIE TATIANA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | cc [1023037189 [CAPOTE MEDINA ESMERALDA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | cc [1012413300 CASTANO TEIEDOR ANGELA PATRICIA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | cc [1007380270 CERINZA SARMIENTO ANDRES FELIPE 95 A 95 A 0 D 0 D 380 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | cc [52805104 ECHAVARRIA LA ROTTA CLAUDIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc [52495211 (GOMEZ GONZALEZ ANDREA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc [1024540959 (GOMEZ TRIANA DANIELA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc |53003154 (GUEVARA FARFAN MARINELA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| T, |1000834690 HERNANDEZ BOLANOS ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc |1109414379 LOAIZA RODRIGUEZ YULEYDY 0 D 0 D 95 A 0 D 190 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc |1023026456 LOPEZ AGUDELO ESTEFANIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| cc |52321630 LUQUE PLAZAS LEONOR 95 A 95 A 95 A 95 A 760 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc [10230251%6 NOVA CAMARGO KAREN ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc |52808606 (ORTIZ MILENA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc |1012329868 RIOS OCHOA LILIANA DEL PILAR 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 T.1. [1000519754 ROZO GARAVITO ANGIE PAOLA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc [1005130826 SIERRA PENA YULIANA YARLEYDY 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cc [1022962471 SUAREZ RESTREPO ANA MARIA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| cc [1024575337 [TORRES CARDOZO LISBETH PAOLA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| cc [1000349492 [TORRES PINTO INGRID CATALINA 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| cc |1032493004 [TROCHEZ GUERRERO JHOAN JAVIER 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| cc [1013619632 [VALENCIA PERA SINDY DAIAN 95 A 95 A 95 A 95 A 76.0 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cc [62183535 [VARGAS GARCIA KRISTHI YOVANNA 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| cc |1032380925 [VASALLO CUDRIS LEONARDO FABIO 0 D 0 D 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
[20] cc 1000602837 |ARIZA CARDENAS NIKOL NATALIA
30| cc [52811083 PERILLA HIDALGO BLANCA PATRICIA
31| cc 1006070031 [POLOCHE TIQUE MARIA GISELL
32| cC |1002313024 RAMIREZ CARDENAS YULIETH NATALIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183920 PROGRAMA DE FORMACION: [ TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA [ copico: | 122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): 'SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A |d 9% a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Intervenir en el desarrollo de los de mejoramiento o que se deriven de la funcion administrativa 1. | CODIGO: | 210601003 NO APROBADO D |d 0 a 8999

FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHA FIN: [ 10 DE ABRIL DE 2021

No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
19 RAP 19 21060100301. Uﬁzaaga;;fc‘;"adzaliz aa".""'s“a“‘;f;“’fa';’?es al desarrallo de Tos programas de Ta 100% APROBADO | A |d 9 a 10
20 RAP 20 21060100302 Aplicar 105 procesos y procedimientos administrativos en el desarrolo de programas, y actvidades que se deriven de a funcion administrativa, 100% NO APROBADO | b | d 0 a 8999
PROMEDIO POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. Matriz DOFA 7.Proceso administrativo. s P i 5.7 _rejilla de 10.Entregabl; RAP 19: . RAP 20: E E E E
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION conceptos EITET Realizar | Aplicar los
Intervenir en actividades | procesos y
FECHA RECOLECCION ow [12]ves [3 fsew 6 [ow [ 19 [wes [3Jsew [ 7 [ow [26[wes: [ 3 fsew [8ow [ 2 [wes [ 4 [ew [ 9 [ow [10[wes: [20sew [10 ol desarrollo as, os
TIPO DE EVIDENCIA EIRRES o | [l | o | X [ o | [ [ oo [ X[ o [ X [ [ [ [ X[ | [ [ [ [x] = | D tendientes. inis
VERIFICACION P v c P v c 3 v c 3 v c 3 v c mejoramiento | OBSERVACIONES B d:ﬁ::llo de;’:,;"..f,'ae
[RAP 20: Aplicar los procesos y [RAP 20: Aplicar los procesos y RAP 20: Aplicar los procesos y RAP 20: Aplicar los procesos y RAP 20: Aplicar los procesos y CUMPLE  [que se deriven programa progra
RESULTADOS APRENDIZAJE imi el imi el i inistrati | mig inistrati | i inistrati | delafun
|desarrollo de progra |desarrollo de progra desarrollo de progra desarrollo de progra desarrollo de progra
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%

N° | TiPo | DocuMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | No 100% 100% 100% % % % G e
1] cc 1000136211 [AGUILAR JUTINICO CAMILO ANDRES 380 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1233908101 [ALFARO MEJIA OVERSTIVEN 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc |1023928848 [AREVALO BALLESTEROS KAREN LIZETH 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc |1001057224 BUITRAGO SANABRIA STEFANY #REF! ##| #REF| ##|#REF| ##|#REF| ##|#REF ##|#REF| ##|#REF! ##
5 | cc 1012434717 BUSTOS LUNA ANGIE TATIANA. 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | cc [1023037189 [CAPOTE MEDINA ESMERALDA 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | cc 1012413300 [CASTARO TEJEDOR ANGELA PATRICIA 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | cc 1007380270 [CERINZA SARMIENTO ANDRES FELIPE 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 52805104 ECHAVARRIA LA ROTTA CLAUDIA 380 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
0l oo [GOMEZ GONZALEZ ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc mf“‘ﬁ%g [COMEZ TRIANA DANIELA #REF! ##| #REF| ##|#REF! ##|#REF| ##|#REF! ##|#REFI ##|#REF! ##
12| cc [5300315a (GUEVARA FARFAN MARINELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc [1000834690 HERNANDEZ BOLANOS ALEJANDRA 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| T, [1109414379 LOAIZA RODRIGUEZ YULEYDY 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc 1023026456 LOPEZ AGUDELO ESTEFANIA 0.0 #REF! ##| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
] oo ’m [UQUE PLAZAS LEONOR 190 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc 1023025196 INOVA CAMARGO KAREN ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc }—52505606 (ORTIZ MILENA 760 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc 10123295&3—|Tosocum LILIANA DEL PILAR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1000519754 ROZO GARAVITO ANGIE PAOLA 76.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc 1005130826 [SIERRA PERA YULIANA YARLEYDY #REF! ##| #REF| ##|#REF ##| #REF| ##|#REF! ##|#REFI ##|#REF! ##
22| cc 1022962471 [SUAREZ RESTREPO ANA MARIA #REF! ##| #REF| ##|#REF| ##|#REF| ##|#REF ##|#REF| ##|#REF! ##
23| cc |1024575337  [TORRES CARDOZO LISBETH PAOLA #REF! ##| #REF| ##|#REF! ##| #4REF| ##|#REF! ##|#REF! ##|#REF! ##
PARAN 1000349492 [ TORRES PINTO INGRID CATALINA 76.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 cc [1092493004 | TROCHEZ GUERRERO IROAN IAVIER #REF! ##| #REF) #i#| #REF) ##t| #4REF | #REF) #it| wREF) 4| #REF) M
26| cc [1013619632 [VALENCIA PENA SINDY DAIAN 76.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cc |62183535 VARGAS GARCIA KRISTHI YOVANNA 760 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| cc 1032380925 VASALLO CUDRIS LEONARDO FABIO| 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| CC |1000692837 ARIZA CARDENAS NIKOL NATALIA 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| co 52811083 |PERILLAHIDALGO BLANCA PATRICIA 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31| cc |1006070031 [POLOCHE TIQUE MARIA GISELL 760 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| CC |1002313924 [EAMIEEZCAROERASTULETHNATALE 760 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

AN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183920 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CODIGO: |1221 15 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A |de % a 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Intervenir en el de los de meje 1to organizacional que se deriven de la funcion administrativa I1. | cODIGO: |21 0601003 NO APROBADO D de 0 a  89.99
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021 |
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAREN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
21 RAP 21 21060100304 Evaluar y ajustar la ejegl{cién del plan dg meJ?ramiento organizacional, 100% APROBADO A de 90 a 100
de acuerdo con las politicas de la
22 RAP 22 21060100305 Proponer pi de mej i en la unidad administrativa, que 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. LA PLANEACION 2. LA ORGANIZACION 3. LA EJECUCION [ ELconTROL 5. CASOS RAP 21: RAP 22: 8 8 8 8
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION PEOMGOSCA | Intervenr en S || ey
el desarrollo ejecucion de
FECHA RECOLECCION ow [ 12 [wes: [ 2 Jowwn [ [ow [29[wes: [ 2 [swn [ 2 [ow [ 26 [wes: [ 2 o [ 3 fom [ 5 [mes [3oww [ 4 [om [ 12 [wesi [3owm [ 5 de los del plan de | mejoramient
TIPO DE EVIDENCIA e I I O 0 I O I I I Y I = . e e
VERIFICACION 3 v g P v c P v g P v g P v g izaci P
RAP 21: Evaluary ajustar a ejecucin del | RAP 21: Evaluary ajustar la ejecucién |RAP 21: Evaluar y ajustar la ejecucion del |RAP 21: Evaluar y ajustar a ejecucién del |RAP 21: Evaluary ajustarla ejecucion del | oyupy £ I que se al, a, que
RESULTADOS APRENDIZAJE plan de del plan de plan de plan de plan de deriven de la de acuer | permitan el
de acuer organizacional, de acuer de acuer de acuer fun
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
TIPO | DOCUMENTO | APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sI_| No 50% 100% % % % % %
cc 1000136211 [AGUILAR JUTINICO CAMILO ANDRES 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1233908101 ALFARO MEJIA OVERSTIVEN 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1023928848 [ AREVALO BALLESTEROS KAREN LIZETH 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1001057224 BUITRAGO SANABRIA STEFANY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1012434717 BUSTOS LUNA ANGIE TATIANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1023037189 CAPOTE MEDINA ESMERALDA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1012413300 CASTANO TEJEDOR ANGELA PATRICIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1007380270 CERINZA SARMIENTO ANDRES FELIPE 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 52805104 [ECHAVARRIA LA ROTTA CLAUDIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 52495211 GOMEZ GONZALEZ ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc |1024540959 (GOMEZ TRIANA DANIELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc }Fmawx GUEVARA FARFAN MARINELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1000834690 HERNANDEZ BOLANOS ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Tl 1109414379 LOAIZA RODRIGUEZ YULEYDY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1023026456 LOPEZ AGUDELO ESTEFANIA - 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc [52321630 LUQUE PLAZAS LEONOR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1023025196 INOVA CAMARGO KAREN ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc }Wssos (ORTIZ MILENA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1012329868 RIOS OCHOA LILIANA DEL PILAR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1000519754 ROZO GARAVITO ANGIE PAOLA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1005130826 SIERRA PENA YULIANA YARLEYDY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1022962471 SUAREZ RESTREPO ANA MARIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1024575337 | TORRES CARDOZO LISBETH PAOLA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
TI 1000349492 | TORRES PINTO INGRID CATALINA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1032493004 | TROCHEZ GUERRERO JHOAN JAVIER 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1013619632 VALENCIA PENA SINDY DAIAN 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 52183535 [VARGAS GARCIA KRISTHI YOVANNA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc 1032380925 VASALLO CUDRIS LEONARDO FABIO 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cC 1000692837 |ARIZA CARDENAS NIKOL NATALIA




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183920 PROGRAMA DE FORMACION: [ TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA [ copico: | 122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): 'SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A |d 9% a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Intervenir en el desarrollo de los de que se deriven de la funcion administrativa II | CODIGO: | 210601003 NO APROBADO D [d o a 8o
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 [ FECHA FIN: [ 10 DE ABRIL DE 2021
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
21 RAP 21 21060100304 d;aa:':;f’;jz"c’z:‘al’a: sﬁﬁ;ﬂ:’ée Ta Plan de mejoramiento organizacional, 100% APROBADO | A [d 9 a 100
22 RAP 22 21060100305 PTODOAHET pro s df " j i en a unidad ad va, que 100% NO APROBADO | D | de 0 a  89.99
PROMEDIO POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIAN° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE [6-EL CONTROL PUNTO DE EQUILIERIO |7 SOCIALIZACIONES [E.EL CONTROL COMO FUNCION 5 EVALUACION 0 ENTREGABLE RAP21: | RAP22: T T T T
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [AomiNIsTRATIVA EITET Evaluary | Proponer
Intervenir en :::“,::;: (e
FECHA RECOLECCION ow [12]wes [3Jsow [ 6 [ow | 19 [wes [3 s [ 7 Jow [26[wess [3fsew [ 8 fow [2 wess [ 4 [sw |9 |ow [10[wess [ 4 [sw |10 ol desarrollo del plan de
TIPO DE EVIDENCIA EIRRES | B o [ X [ = | | HREIRE o [ X [ = | o | o | X [ | programas de m.jm:miem en la unidad
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c a,que
[RAP 22: Proponer programas de [RAP 22: Proponer programas de RAP 22: Proponer programas de RAP 22: Proponer programas de RAP 22: Proponer programas de CUMPLE |que se deriven al, permitan el
RESULTADOS APRENDIZAJE mejoramiento en la unidad i la i i la unidad mejoramiento en la unidad mejoramiento en la unidad de la fun de acuer
|administrativa, que que administrativa, que administrativa, que administrativa, que
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | NO 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0%
1] cc 1000136211 [AGUILAR JUTINICO CAMILO ANDRES 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | cc |1233908101 [ALFARO MEJIA OVERSTIVEN #REF! ##| #REF! ##| #REF! ##| #4REF! ##|#REF! ##| #REF! ##|#REF! ##
3| cc 1023928848 [AREVALO BALLESTEROS KAREN LIZETH 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 | cc [1001057224 BUITRAGO SANABRIA STEFANY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1012434717 BUSTOS LUNA ANGIE TATIANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o | oc |1023037189 |CAPOTE MEDINA ESMIERALDA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | cc [1012413300  [CASTANO TEIEDOR ANGELA PATRICIA #REF! ##| #REF! ##| #REF! ##| #REF| ##| #REF! ##| #REF! ##| #REF! ##
8 | cc 1007380270 [CERINZA SARMIENTO ANDRES FELIPE 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 52805104 ECHAVARRIA LA ROTTA CLAUDIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc (GOMEZ GONZALEZ ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1| cc mswese [GOMEZ TRIANA DANIELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc [33003154 [GUEVARA FARFAN MARINELA #REF! ##| #REF! ##| #REF! ##| #REF! ##|#REF! ##| #REF! ##|#REF! ##
13| cc 1000834690 HERNANDEZ BOLANOS ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| T, [1109414379 LOAIZA RODRIGUEZ YULEYDY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc 1023026456 LOPEZ AGUDELO ESTEFANIA 0.0 #REF! ##| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| cc m LUQUE PLAZAS LEONOR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc 1023025196 INOVA CAMARGO KAREN ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18] oo }—52505606 (ORTIZ MILENA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc 1uwzazgsees—|mccmuumwmm 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc |1000519754  JROZO GARAVITO ANGIE PAOLA #REF! ##| #REF! #i#| #REF! ##|#REF! ##|#REF! ##|#REF! ##|#REF ##
21| cc 1005130826 [SIERRA PENA YULIANA YARLEYDY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cc [1022962471 [SUAREZ RESTREPO ANA MARIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| cc 1024575337 [TORRES CARDOZO LISBETH PAOLA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| T, |1000349492 [TORRES PINTO INGRID CATALINA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 Cc [1092493004 | TROCHEZ GUERRERO IROAN IAVIER #REF! ##| #REF! #i#| #REF) ##t| #4REF | #REF) #i#| wREF) 4| #REF) M
26| cc [1013619632 [VALENCIA PENA SINDY DAIAN 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cc [62183535 [VARGAS GARCIA KRISTHI YOVANNA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| cc 1032380925 VASALLO CUDRIS LEONARDO FABIO| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| cc [1000692837 /ARIZA CARDENAS NIKOL NATALIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| cc [028T1083  [PERILLAHIDALGO BLANCA PATRICIA #REF! ##| #REF! ##|#REF) ##|#REFI ##| #REF ##| #REF! ##| #REF! ##
31| cc 1006070031 [POLOCHE TIQUE MARIA GISELL 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| cC |1002313924 EAMIEEZCARDERASIULETHINATALA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
#REF! ##| #REF| ##| 4REF! ##|4REF! ##|4REF! ##|4REFI ##|4REFI ##
0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2235035 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICOEN RECURSOS HUMANOS

[ copico: 134200

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica | cODIGO: |21 0601026 NO APROBADO D de 0 89.99
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
3 RAP 1701 210601E 11 O‘IEEESE;E\(ISLAE;I‘\I;EEI\#QCI[O)S Ef#gi:&OEfIEJQIAIENTOS DE SELECCIONY VINCULACION DE TRABAJADORES, 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 1601 2.10601E+11 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE 100% NO APROBADO D de 0 89.99
5 P B ootEnt? ERIFTCARTA \NFURMA;I‘LI)I’I’\IARI:(:Ib TRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLTITCA Y 100%
7 > rostEnts PRESENTARINFC np{_/}:\.ﬁta:mﬁr TO DE LA INFORMACTON, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LA 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. LA INFORMACION 2.EL PROBLEMA 3. REFERENTE DELENTORNO Y 4. PROCEDIMIENTOS Y VARIABLES 5. RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS RAP 1701: | RAP 1601: | RAP 1803: | RAP 1504: 8 8
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION usTiFicACION ESTRATEGA 0 OPERAR EL | VERIFICAR | PRESENTA
R e RECOPILAR | SISTEMA LA R
FECHA RECOLECCION ow [ 12 [ves: | 2 [own [ 1|ow [19|wes: | 2 s | 2 [ [26[wes: [ 2 [owms [ 3 [ow | 5 [wess [ 3 [swwn [ 4 [ow | 5 [wes | 3 s [ 5 e O I e o
TIPO DE EVIDENCIA e | x [ | o | [T [ X [ | [ e | [ [ X [ | [roeme o | o | X | e o | o | [ | X acuerdo con PROCEDIMI| ENTO DE |REGISTRAD P!
VERIFICACION P v c 3 v < 4 v c 4 v < 4 U g técnicoy OBSERVACIONES SELECCION INE?«?:TEAC ' [ RoceDmMI| " LA
RAP 1701: 01 RECOPILAR INFORMACION [RAP 1701: 01 RECOPILAR RAP 1601: OPERAR EL SISTEMA DE RAP 1601: OPERAR EL SISTEMA DE RAP 1601: OPERAR EL SISTEMA DE CUMPLE metodologia Y ACUERDO |ENTOS, DE | INFORMACI
RESULTADOS APRENDIZAJE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION [INFORMACION DE LOS PROCESAMIENTO DE INFORMACION, PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE [PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE estadistica [VINCULACIO| CON LOS | ACUERDO ,
Y VINCULACION DE TRA PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIE [ ACUERDO CON LOS REQUERIMIE | ACUERDO CON LOS REQUERIMIE N DE TRA |REQUERIMI|CON POLITI| ACUERDO
PORCENTAJE 50% 50% 30% 30% 40% £ e
N° | TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sI_| No 50% 100% 100% % % % % %
o |1 [1022022273  |ANDRADE CORREDOR KAROL ALEJANDRA 95 n 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o [T [1007535539  |ARANDA GARATEJO NAYELY MAGALY 95 n 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 [cC [o71o5648 BAEZ BOTELLO LUZ MARINA 95 n 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 [cC [1023935354 BETANCOURT MORENO JEIVMY 95 n 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 [cC[1001314253 CABRA MOLANO ANGIE SAMARA 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 [CC[10208049%0 CORTES CARRENO KATHERIN JULIETH 95 n 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 [cc[totsastare CORTES JIMENEZ ERIKA LORENA 95 n 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
s [cC_[tot3670177 DIAZ AMAYA OMAIRA 95 R 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o [CC[1023003546 GOMEZ JUSPIAN YOLY ALEJANDRA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Tolcc [1022983518 GONZALEZ RIVERA ANGIE TATIANA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11 [cc [T122209964 GRANADILLO FRUTO OSCAR EDUARDO 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12|cC [1069435323 GUZVAN OSPINA LINA YISED 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13 |cC [1024586020 HERNANDEZ IBANEZ KAREN BRILLIGT 95 n 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
alcc [52125952 HERNANDEZ TAUTIVA RITA JAZMIN 95 n 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1s[cC [52188830 HERRERA HERRERA LUZ ERMINDA 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
T6|cC [10077a4014 HNESTROZA RANGEL YENNYS 95 N 0 D 475 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17lcc [T012379208 OPEZ BARBOSA LEIDY ANDREA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1s|cC [23501618 LOPEZ ROJAS BLANCA EMLCE 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
To|cC [1007328393 MARTINEZ MORENO JENNIFER NATALIA 95 N 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20|CC_[100068700T MORENO VELASQUEZ ANDREA PAOLA 95 N 0 D 475 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o1 |1 [1022933943 NINO SALAZAR PAULA ANDREA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22|CC_[1010236920 ORTIZROMERO MONICA YULIETH 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25|CC_[1032396980 GSORIO ROJAS RUZ MARY 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 |CC[3%677675 QUROGA BUTRAGO GLORIA INNYJOHANA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25|CC_[1000128843 RIVERA PABA TANA BRIGITH 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26|CC_[1024540240 RODRIGUEZ CALDERON YULIBET 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
57|CC[1030599842 RODRIGUEZ RODRIGUEZ CLAUDIA ROCIO 95 N 95 A 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28|CC[1020812849 'SAZ MARTIN KARHOL MANUELA 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20|CC_[53038i07 [TORRES JIVENEZ LUZ YENNITH 0 5 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30|CC [1022999544 [VEGA MONTANA OSCAR JAVER 95 N 0 D 475 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

/A

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183908 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO | CODIGO: | 134200 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): [SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Procesar datos de acuerdo con técnico y | CODIGO: | 210601011 NO APROBADO D de 0 89.99
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 | FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION EVALUAGION DE JUICIOS DE EVALUACION RaP
3 RAP 1701 sroamortor enticar Tas Ezc_esu ades de z:)l(;eso e Tnformacion aplicado a las metodologias de Mvestigacion en fa organizacion. Identiicar Tas necesidades del proceso de informacion apiicado a las 100% APROBADO | N | . % 00
2 RAP 1601 1060101102 Aplicar procesos de investigacion en la solucion de aproblemas que afecten a la organizacion 100% NO APROBADO | b | e o 80.99
5 RAP 1803 21060101103 Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. 100%
4 RAP 1504 21060101104 Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion 100% PROMEDIO POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
0% 0% 0% 0% 0% 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE __SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6.ACTIVIDAD ADICIONAL 6. CRONOGRAMA 7. SOCIALIZACIONES. 7:1-AVANCE PROYECTO 5 ENTREGABLE RAP 1701: [ RAP 1601: [ RAP 1803: | RAP 1504: ] ]
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESTRATEGIA 01 OPERAREL | VERIFICAR
DRI RECOPILAR [SISTEMA DE LA INFORMES
FECHA RECOLECCION ow [12fves: [3 Jsew [6 fow [ 19 [wes [3Jsew [ 7 [ow [26[wes: [3sew [ fow [2wes [4 [sew [ 9 fow [10]wes [ 4 [ew [10 = toerics | e || e e
TIPO DE EVIDENCIA conec oo oo, conoc ot oo, conoc. oo oo, conoc. oo oo conec. ousne moo. acuerdo con INFORMACIO| [ENTO DE LA
e S S e e B B ' T oucons | |SIER |, | AL,
[RAP 1803: VERIFICAR LA INFORMACION [RAP 1803: VERIFICAR LA INFORMACION RAP 1504: PRESENTAR INFORMES DEL  [RAP 1504: PRESENTAR INFORMES DEL  [RAP 1504: PRESENTAR INFORMES DEL CUMPLE metodologia Y CON LOS ENTOS, DE | ACUERDO
RESULTADOS APRENDIZAJE [REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, [REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, |PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, |PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, estadistica VINCUL ACUERDO AL PLAN
[DE ACUERDO CON POLITI [DE ACUERDO CON POLITI DE ACUERDO AL PLAN TRAZA DE ACUERDO AL PLAN TRAZA DE ACUERDO AL PLAN TRAZA NDETRA CONPOLITI | TRAZA
PORCENTAJE 50% 50% 30% 30% 40%

N° | iPo | DocuMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl | No 100% 100% 100% 100% 100% 0% G G
T 022922273 [ANDRADE CORREDOR KAROL ALEJANDRA 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 TI 1007535539 [ARANDA GARATEJO NAYELY MAGALY 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 [cC[o7195648 [BAEZ BOTELLO LUZ MARINA 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 CC 1023935354 [BETANCOURT MORENO JEIMMY 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 [CC[1001314253 [CABRA MOLANO ANGIE SAMARA 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 CC 1020804990 [CORTES CARRENO KATHERIN JULIETH 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 [cC [1015461379  |CORTES JIMENEZ ERIKA LORENA 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 CC 1013670177 DIAZ AMAYA OMAIRA 950 A 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o [CC[1023003546 [GOMEZ JUSPIAN YOLY ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10 CC 1022983518 [GONZALEZ RIVERA ANGIE TATIANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11[CC[T122409964 [GRANADILLO FRUTO OSCAR EDUARDO 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12 [CC  [1069435323 [GUZMAN OSPINA LINA YISED 950 A 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13|[CC[1024586020 HERNANDEZ IBANEZ KAREN BRILLIGT 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14 CC  [52125952 HERNANDEZ TAUTIVA RITA JAZMIN 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15|CC[62188830 HERRERA HERRERA LUZ ERMINDA 950 A | 00 #REF! ##| 0.0 0.0 0.0 0.0
16 [CC  [1007744014 HINESTROZA RANGEL YENNYS 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17[cC[1072379203 [OPEZ BARBOSA LEIDY ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 [CC  [23501618 LOPEZ ROJAS BLANCA EMILCE 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 [CC[1007328393 [MARTINEZ MORENO JENNIFER NATALIA 475 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

20 [CC  |1000687001 [MORENO VELASQUEZ ANDREA PAOLA 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

21 |TI [1022933943 [NINO SALAZAR PAULA ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

2 [CC  [1010236920 [ORTIZ ROMERO MONICA YULIETH 950 A 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

23[CC 1032396980 [OSORIO ROJAS RUZ MARY 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

24 [CC  [39677675 [QUIROGA BUITRAGO GLORIA INNYJOHANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

25[CC 1000128843 [RIVERA PAIBA TANIA BRIGITH 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

2 [CC  [1024540240 [RODRIGUEZ CALDERON YULIBET 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

27[CC 1030599842 [RODRIGUEZ RODRIGUEZ CLAUDIA ROCIO 950 A | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

28 [CC  [1020812849 [SAIZ MARTIN KARHOL MANUELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

20[CC_[53038107 [TORRES JIMENEZ LUZ YENNITH 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

30 [CC  [1022999544 VEGA MONTANA OSCAR JAVIER 475 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

31 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

32 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

33 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

34 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

35 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NAQONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183908 PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO [ copico: 112008 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO | A [de %0 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 2 | CODIGO: |2msmm| NO APROBADO | ) | de 0 a 899
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: 10 DE ABRIL DE 2021
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP. CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
6 RAP6 21060101105 Tabular la enlos de 100% APROBADO A e o a 10
7 RAP7 21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada. 100% NO APROBADO D |d o a 899
a f— 21060101106 las no dela 6nya tabulacion de la de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible. T
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE TIAESTADISTICA [TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS £ EDIDAS NUMERICAS DESCRIPTIVAS GRGANIZACION Y PRESENTACION GRAFICA | ORGANIZACION Y PRESENTACION GRAFICA RAPG: | RAPT: | RAPT T T T
e T T O e INSTRUMENTOS DE MEDICION o DATOS DE DATOS-ANALISIS DATOS comatanrEOaen wimn|| B ||
PROCESAR LA dela ‘conformida
FECHA RECOLECCION ow [12[Mess |2 o [ 1 [om [ 19 [wess |2 fwww [ 2 [ow [ 26 [wes |2 [waw [3 [om |5 [wes |3 fows |4 fom |5 [wes [3 o |5 INFORMACION DE Olectada | informacion| desde la
TIPO DE EVIDENCIA cmoc | x| | X [ oome | X[ [ X | e [ X[ e | [ o [ X [ [ X[ oome [ X[ moc [ X[ e [ X[ e [ X[ o [X | o [ X[ wwe [ ACUERRO CON instrumento| y tabulada. | yla
VERIFICACION 3 v [ ¢ 3 [ 3 3 v 3 3 v < 3 v < ki OBSERVACIONES ] tabulacién
e el n s s de. |18 nsuments e mepcion T [otes uments dermeueeion [codncaday ot sy made | cuMPLE | oroanzacioN 2 ™ irformac
investigacion.
PORCENTAJE 30% 30% 40% 50% 50%
N[ TPo [ DocumenTo APELLIDOS Y NOMBRES APRENDIZ(A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 50% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc |toze255844cc  [acosTa care DaRY LUZ 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc |1033737912cc  |abANAMUROZ YUL ANDREA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc [1000030468cc  [ARiaS RODRIGUEZ LAURA VANESSA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc |1014276934cc  [ARROVAVE GARCIA SANDRA ISABEL 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc [1oteoseaatce  [avure canciasavien aesnoro 95 A 0 D 285 D | 00 00 00 00 0.0 0.0
6| cc [1015410227cc  [BaLLen Ramios saNDRA JoHANA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc [t024542570cc  [camacHo GuzmaN HEUANA MAYERLY 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc [sor24028cc (CARRILLO RIARIO JOSE ARTURO 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc |t023026410cc (CHAGUALA PARRA JULY ANDREA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc [1000620851cc CORDOBA DIAZ ANGIE CAROLINA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc [1070621576cc  |oiaz Reves meussa 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc [1033799611cc  [DUARTE TRIBIRO INGRITH BRIGGETH 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc [1128628556cc  [ouARTE zaPATA LUZ MERY 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14 cc |7es6822800 (GARZON JIMIENEZ IVAN ALEXANDER 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15[ cc [1030584426cc  |Garzon ToRO YuLLY PAOLA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16 cc [20401007cc (GOMEZ SALCEDO DYMELSA VIVIANA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 cc [1026273444c0 (GUTIERREZ ROJAS MAYRA ALEXANDRA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18[ cc [1070916358cc  [HeRNANDEZ NIETO vENNY PAOLA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 cc [sso64402cc HERNANDEZ PEREZ PAOLA ANDREA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| T |1000354467ti LOZANO PAEZ LAURA DANIELA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc |s2372891c0 LOZANO VENEGAS SANDRA LEONOR 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC [1003126473cc | MACEAJIMENEZ JUAN CAMILO 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| cc [102a065106cc [ marTineZ RamiREZ SanDRA YOIANA 95 A 95 A 57.0 D | 00 00 00 00 00 00
24 cc [1006e78500cc [ marminez Rous enika 95 A 95 A 570 D | 00 00 00 00 00 00
25 cc [1067901040cc  [pasrana DonaDO vuLIANA 95 A 95 A 570 D | 00 00 00 00 00 00
26| cc [10123s6077cc  [pepraza aLeman DAIEL ORLANDO 0 D 0 D 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
27| cc |1023921435cc PEREZ TRIANA NATALIA 95 A 95 A
28| cc |52708063cc [RAMIREZ ROMERO MONICA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| CC |52712468cc RIARO DE SALVADOR ILSE ANGELICA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| cc [1012425386cc  |RICAUTE PERDOMO YENCY 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31| cc 52954923cC|RIVERA ESCOBAR AIDANA MARITZA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| cc ENCIA RIPEOSCAR MAURICIO 0 D 0 A 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33| cc 80213133cc|VARGAS OSPINA OSCAR VAN 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
| cc LASCO PIRAQUIVE LAURA CAROLINA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35| cc 29659538cc| YELA YELA MARIA DEL CARMEN 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
00 00 00 00 00 00 00

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183908 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO | CODIGO: | 112005 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 2 | CODIGO: | 210601011 NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021
PPONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
6 RAP 6 21060101105 Tabular la en los i deir 100% APROBADO A de 90 a 100
7 RAP 7 21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada. 100% NO APROBADO D de 0 a  89.99
1 RAP 1 21060101106 las no dela y la tabulacién de la informacion, de acuerdo con la ia utilizada y la di ibl 100%
PROMEDIO POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
d 0% 0% 0% 0% 0% 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 I_ EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
i ACTIVIDADES DE 6 ACTIVIDAD ADICIONAL. INFORMES ESTADISTICOS. [SOCIALIZACIONES [PROBABILIDADES [ENTREGABLE T :ﬁJ{ E‘R‘:; ;e ) e e E
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION o . it || coetegtes |- Toms
LA dela
FECHA RECOLECCION b T12[wes [3 s [ 6 [ow [20wes [3Jsew [ 7 ow [26[wes [3fsem [8ow [2[wes 4 fsm [ofow [1ofwes [4 e 10 oo o ”y st
TIPO DE EVIDENCIA e | X [ [ X[ o | [T [ X[ [ [ | [T [ X[ [ X[ oo | [T [ X [ [ X[ m [ [ [ X[ [ X [ = [X ASEED o] 2 |
VERIFICACION P v g 3 v @ 3 v 3 3 v 3 3 v @ OBSERVACIONES n. dela
|RAP 1 Establecer las no conformidades _|RAP 1: Establecer las [RAP 1: Establecer las no conformidades |RAP 1: Establecer las no conformidades [RAP 1: Establecer las no conformidades SDELA LRI
RESULTADOS APRENDIZAJE de a compilacén y Ia tabulacién de'la |de s complacién yl tabulacion dea [de la complacion y a tabulacion dea  [de la complacion y a tabulacion dela  [de a compilaciény Ia tabulacién de la CUMPLE
informac informac informac informac informac N2
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N° | TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA Bl NO 100% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| CC [1026255844cc  |ACOSTA CARE DARY LUZ 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | CC [1033737912cc  [ALDANA MUNOZ YULI ANDREA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 | CC |1000939468cc  [ARIAS RODRIGUEZ LAURA VANESSA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 | CC |1014276934cc  [ARROYAVE GARCIA SANDRA ISABEL 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 | CC |1016086441cc  [AYURE GARCIA JAVIER ALEJANDRO 285 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | CC |1015410227cc  [BALLEN RAMOS SANDRA JOHANA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | CC |1024542570cc  [CAMACHO GUZMAN HELIANA MAYERLY 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | CC [80124028cc [CARRILLO RIANO JOSE ARTURO 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | CC |1023926410cc  [CHAGUALA PARRA JULY ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| CC |1000620551cc  [CORDOBA DIAZ ANGIE CAROLINA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| CC |1070621576cc  [DIAZ REYES MELISSA 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| CC |1033799611cc  [DUARTE TRIBINO INGRITH BRIGGETH 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| CC |1128625556cc  [DUARTE ZAPATA LUZ MERY 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| CC |79568228cc [GARZON JIMENEZ IVAN ALEXANDER 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC |1030584426cc  [GARZON TORO YULLY PAOLA 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC [20401007cc | GOMEZ SALCEDO DYMELSA VIVIANA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| CC |1026273444cc  [GUTIERREZ ROJAS MAYRA ALEXANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| CC |1070916358cc  [HERNANDEZ NIETO YENNY PAOLA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc PEREZ PAOLA ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| TI 1000354467t LOZANO PAEZ LAURA DANIELA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cC [52372891cc LOZANO VENEGAS SANDRA LEONOR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CC [1003126473cc ~ |MACEA JIMENEZ JUAN CAMILO 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC [1023965196cc  |MARTINEZ RAMIREZ SANDRA YOJANA 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC [1006878500cc ~ |MARTINEZ ROJAS ERIKA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| CC [1067901040cc  |PASTRANA DONADO YULIANA 57.0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| CC [1012356077cc  |PEDRAZA ALEMAN DANIEL ORLANDO 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| CC [1023921435cc  |PEREZ TRIANA NATALIA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| CC [52708063cc RAMIREZ ROMERO MONICA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| CC |52712468cc  [RIANO DE SALVADOR ILSE ANGELICA 19% D 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| CC [1012425386cc  |RICAUTE PERDOMO YENCY 19% D 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31| CC |52954923cc [RIVERA ESCOBAR AIDANA MARITZA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| CC [1000239066cc [VALENCIA RIPEOSCAR MAURICIO 19% D 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33| CC [80213133cc  [VARGAS OSPINA OSCAR IVAN 19% D 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34| CC [1023868353cc [VELASCO PIRAQUIVE LAURA CAROLINA 19% D 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35| CC [29659538cc  [YELA YELA MARIA DEL CARMEN 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

A

SERVICIO NAQONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183937 PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA [ copico:  Tize11s PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO | A [de %0 a 1m0
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 2 | CODIGO: |2msmm| NO APROBADO | o | d 0 a 809
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: 10 DE ABRIL DE 2021
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDSRACIONICIOS DE SIALUACIONRAP
6 RAP6 21060101105 Tabular la enlos de 100% APROBADO A | % a 10
7 RAP7 21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada. 100% NO APROBADO D |d o a s9s
B RAP 1 21060101106 las no dela yla tabulacion de la de acuerdo con la metodologia utiizada y la tecnologia disponible. 100%
1 RAP 41 21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIAN® 5 PRIMER CORTE ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE TRESTAOISTIC [TECRICAS DE RECOLECCION DE DATOS E HEDIDAS NUVIERICAS DESCRIPTIVAS GRGANIZACION Y PRESENTACION GRAFICA | ORGANIZACION Y PRESENTACION GRAFICA RAPG: | RAPT: | RAPT | RAP4T: : :
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION INSTRUMENTOS DE MEDICION ot 0ATOS DE DATOS-ANALISIS DATOS coronreombon Tabularla | Emitir | Establecer | Presentar
informacién| resultados las no informes de
PROCESAR LA dela ‘conformida los.
FECHA RECOLECCION ow [12[Mess |2 o [ 1 [om [ 19 [wess |2 fwww [ 2 [ow [ 26 [wes |2 [waw [3 [om |5 [wes |3 fows |4 fom |5 [wes [3 o |5 INFORMACION DE lectada | Informacion| des de la | "*Stades
TIPO DE EVIDENCIA e | x | o | X | e | X [emor | X [ e | X [ o [ [ oo | X [ e | X[ e [ X[ oo [ X [ e [ X[ rome [ X [ o | X[ o [ X[ e [ X ACUERDO CON insirumento| y tabulada. |  yla |informacion
VERIFICACION 3 v 3 3 v 3 » v 3 B v 3 B v 3 pesliaE ‘OBSERVACIONES e atuiac{[eRasss
I e — Feclecads on ot oo de o8 s de estgcign " [onton eumantos deesigeeiin - |coutencnyminds T [couneodaymatndn, | CuMPLE | oRGANZACION 2 ™ irformac
investigacion
PORCENTAJE 30% 30% 40% 50% 50%
N°| TIPO |  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 50% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc [1101a008a0cc  [AGUAS MOLINA EDUIN MANUEL 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc |1019049525cc [AGUIRRE DUENAS YULY BIVIANA 95 A 95 A 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc (10030532800 [ARIAS GOMEZ ALEXANDRA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc |1083924003cc BOTINA LOPEZ ANGELICA LILINA 95 A 95 A 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc [10010475a4cc  [BUITRAGO GALLEGO PAULA ANDREA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc |1073598162cc [BUSTOS ALDANA LEIDY VANESA 95 A 95 A 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc |s2186866cc CABRERA LAITON CLAUDIA PATRICIA 95 A 95 A 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc [1ot60ss561cc  [CAMARGO HIDALGO ANGIE TATIANA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc [1001057739¢cc CORREDOR MARTINEZ CAMILO ANDRES 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc [103112743500  |CRUZRODRIGUEZNAHIR 95 A 95 A 570 D | 00 00 00 00 00 00
11| cc [1001056671cc  [DAZAECHEVERRY JOHAN 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc [1014204421cc  [POMINGUEZ LOPEZ MARIANA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13[ cc |1033797671cc | GALVEZBECERRANICOLAS 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc [1000077375cc [ GARZON MESA MARIA CAMILA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc [ssassearce (GOMEZ GUZMAN NORMA YAUDITH 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| CC [1019117282cc  GOYENECHE PEREZJUAN SEBASTIAN 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 00 00
17| cc [1024502897¢cc GUTIERREZ ANGARITA JONNATHAN ALEXANDER 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc PALMA DIANA CAROLINA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc [1013646050cc IGLESIAS PENUELA SORANYI VIVIANA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc [102s077807cc  [LEON GARZON NICOLAS 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc [1004s07037cc  |LOPEZJIMENEZ ANDREA CAROLINA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 00 00
2| cc [ss11016500 MADRIGAL ROA BETTY DAYANA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| cC [1022331313cc  [NIETOPULIDO JONATHAN 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC |1230493505cc  |OLARTE PARRA JHANDRY NATALIA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| cc |saaa752700 [PENALGZA LUGO SANDRA MILENA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| cc [t1010216018cc |PINTO CARDENAS JESICA PAOLA 0 D 0 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cc |1030634582¢c (QUIROGA SANTAMARIA SERGIO DAVID 0 D 0 D
28| cc [100sa22833cc  [ROIAS PEREIRA NICOLLE DAYANNA 95 A 95 A 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| cc [1012461968cc  |RONCANCIO RAMIREZ LUISA FERNANDA 0 D 0 D 00 00 00 00 00 00 00
30| cc [1020750021cc  [SICHACA GARCIA VIVIANA LIZETH 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 00 00
31| cc [10230075440c  [TORRES MOYANOLEIDY YOHANA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 00 00
32| cC [10324742820c | URBANO MONCADA LUISA FERNANDA 0 D 0 D 00 00 00 00 00 00 00
33| cc [10306811200c  [VILLAMILRUIZYULIALEJANDRA 95 A 95 A 570 D[ 00 0.0 0.0 0.0 00 00
3| cc (1233900200  [RINCONSUAREZJESUS ESTEBAN 0 D 0 D 00 00 00 00 00 00 00
00 00 00 00 00 00 00
00 00 00 00 00 00 00

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183937 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CODIGO: | 122115 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): 'SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTINEZ APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 2 | CODIGO: | 210601011 NO APROBADO D de 0 a  89.99
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHAFIN: | 10 DE ABRIL DE 2021
PPONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
6 RAP 6 21060101104 [Tabular la informacion en los i deir 100% APROBADO A de 90 a 100
7 RAP 7 21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada. 100% NO APROBADO D de 0 a  89.99
1 RAP 1 21060101105 las no dela y la tabulacién de la informacion, de acuerdo con la ia utilizada y la ia di I 100%
41 RAP 41 21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada PROMEDIO POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
(3 0% 0% 0% 0% 0% 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 I_ EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6.ACTIVIDAD ADICIONAL. INFORMES ESTADISTICOS |SOCIALIZACIONES. PROBABILIDADES [ENTREGABLE . RAP 7: RAP 1: RAP 41: H H
o Tabularla | Emitir | Establecer | Presentar
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION B e informacion | resultados | lasno |informes de
LA de la los.
FECHA RECOLECCION b T12[wes: [3 s [ 6 [ow [20fwes [3Jsew [ 7 ow [26[wes [3fsem [8ow [2[wes 4w [ofow [1ofwes [4 e 10 oo o ”y st r“:: T: s
TIPO DE EVIDENCIA o | X o | X | o | | [ X [ | | e || owe | X [ | X [ rn | [ [ X [ | X [ e | [ [ X o [ X [ e | X HEETD e | T |y (PR
VERIFICACION 3 v g 3 v @ 3 v 3 » v @ » v @ OBSERVACIONES n. dela
RAP 1: Establecer las no conformidades |RAP 1: Establecer las [RAP 1: Establecer las no conformidades |RAP 1: Establecer las no conformidades [RAP 1: Establecer las no conformidades SDELA LRI
RESULTADOS APRENDIZAJE [de 1a compilacién y la tabulacion de la  |de la compilacién y a tabulacién dela [de la compilacién y la tabulacion de la  |de la compilacion y la tabulacién de la  |de la compilacién y la tabulacion de la CUMPLE
linformac linformac informac informac informac N2
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N° | TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA Bl NO 100% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc [1101390849cc ~ |[AGUAS MOLINA EDUIN MANUEL 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | cC [10190495250c  [AGUIRRE DUENAS YULY BIVIANA 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cC |1003953280cc  [ARIAS GOMEZ ALEXANDRA 570 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc |1083924003cc  [BOTINALOPEZANGELICA LILINA 570 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 | CC [1001047544cc [BUTRAGO GALLEGO PAULA ANDREA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | cC |10735081620c  [BUSTOS ALDANA LEIDY VANESA 570 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | CC |52186866cc [CABRERA LAITON CLAUDIA PATRICIA 570 D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | cC [1016085561cc  |CAMARGO HIDALGO ANGIE TATIANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | cc |1001057739cc  [CORREDOR MARTINEZ CAMILO ANDRES 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cC [1031127435cc  |CRUZRODRIGUEZNAHIR 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cC [1001056671cc ~ |PAZA ECHEVERRY JOHAN 570 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| CC [1014204421cc ~ [POMINGUEZLOPEZ MARIANA 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| CC [1033797671cc ~ |GALVEZ BECERRA NICOLAS 570 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cC [1000077375cc ~ [GARZON MESA MARIA CAMILA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| Co [ssasagorce [GOMEZ GUZVAN NORMA VAUDITH 0.0 0.0 00 00 0.0 0.0 0.0
16| CC [1019117282cc ~ |COYENECHE PEREZJUAN SEBASTIAN 570 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc |1024502897cc [GUTIERREZ ANGARITA JONNATHAN ALEXANDER 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| CC [1012376181cc ~ [HERNANDEZ PALMA DIANA CAROLINA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc [101364605000  [IGLESIAS PENUELA SORANYI VIVIANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| CC [1023977897cc  |-EON GARZON NICOLAS 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cC |1004507037cc ~ {OPEZJIMENEZ ANDREA CAROLINA 570 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cC [53119165¢c0 VADRIGAL ROA BETTY DAYANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| CC [1022331313cc | NIETO PULIDO JONATHAN 570 D | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC [12334935050c  [OLARTE PARRAJHANDRY NATALIA 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| CC [52447527cc PENALOZA LUGO SANDRA MILENA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| CC [10102160180c  |PINTO CARDENAS JESICA PAOLA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cC |1030634582cc  [QUIROGA SANTAMARIA SERGIO DAVID 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| CC [1005322833cc  |ROJAS PEREIRA NICOLLE DAYANNA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| CC [1012461968cc [RONCANCIO RAMIREZLUISA FERNANDA 570 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| CC [1020759021c0  [SICHACA GARCIA VIVIANALIZETH 570 D [ 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31| CC [1023907544cc |TORRES MOYANO LEIDY YOHANA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| CC [1032474282cc [URBANO MONCADALUISA FERNANDA 570 D | 00 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33| CC [1030681129cc |VILLAMILRUIZYULI ALEJANDRA 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34| cC [1,233,900,220 [RINCONSUAREZJESUS ESTEBAN 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 | 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacién TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: 122115 No. de Ficha 2183920
Competencia a desarrollar Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se Cadigo: 210601003 Dia Mes Ano
Resultados de aprendizaje 21060100301 -21060100302 Inicia 2[ 5] 0] 1 2] 1
Instructor-Tutor: REINALDO OCHOA MARTINEZ Finaliza| 1| O] 0] 4| 2[ 1

SEMANA - FECHA

1234|567 9 |10[11[12|13|14|15[16[17| 18 |19]| 20| 21| 22| 23|24
PROGRAMADO- 8 B
TEMAS/ E-A-E Horas | "~ Vol DO ol ]e R OBSERVACIONES
sle|e|B|gq| 8|8«
s|g|e|2|s|E|E|5|5
sl8|e|o|lal8|e|E] 2
SIS ST I I - O I
s s|s|e|Z|s|s |82
© ™ — © © ) o ~ ©
gle|s|alelelg|n]a
8 P |

Introduccién a la competencia y elaboracioén el acta de induccion a
la competencia c

[o2)
)

Conceptos basicos: teorias administrativas

Teorias cientifica, clasica, neoclasica.

Cc
8
8 P
Teorias burocracia, sistemas
8 Cc
8 P
Evaluacion-PRIMER PUNTO DE CONTROL c
8
8 P
Teorias jerarquia de las necesidades, X, teoria y, teoria z,
estructuralista entre otras c
8
8 P |
Misién, vision, objetivos, valores c
8
) ) - N - P
Matrices y herramientas de planeacién y diagnoéstico estratégico.
POAm PCI, DOFA, fuerzas de Porter, entre otras 8 Cc
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS, EVALUACION FINAL Y CIERRE 8 Z
8
P
(o]




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacién TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: 122115 No. de Ficha 2183920
Competencia a desarrollar Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se Cadigo: 210601003 Dia Mes Afo

Resultados de aprendizaje 21060100303 -21060100304 Inicia 2[ 5] 0] 1 2] 1
Instructor-Tutor: REINALDO OCHOA MARTINEZ Finaliza| 1| O] 0] 4| 2[ 1

SEMANA - FECHA

1234|567 9 |10[11[12|13|14|15[16[17| 18 |19]| 20| 21| 22| 23|24
PROGRAMADO- 8 B
TEMAS/ E-A-E Horas | "~ Vol DO ol ]e R OBSERVACIONES
sle|e|B|gq| 8|8«
s|g|e|2|s|E|E|5|5
sl8|e|o|lal8|e|E] 2
SIS ST I I - O I
s s|s|e|Z|s|s |82
© ™ — © © ) o ~ ©
gle|s|alelelg|n]a
8 P |

1. PLANEAMIENTO.induccion competencia. Preparacion temas a tratar
en el desarrollo competencia.Por pYmes. c

2. LA PLANEACION.Tipos, Ventajas, Proceso.Mision, visién, objetivos, 8 P
politicas, estructura organizacional, cultura de la Unidad Administrativa.
Estandares de Calidad.

- El Concepto de Estrategia. Elementos de la Estrategia: Niveles, Mision, c
Vision, 8
3.La planeacion. Objetivos, Metas, Politicas, etc. Andlisis Estratégico: 8 P -

Externo e Interno
- Formulacién y Seleccion de Estrategias. Modelo de direccionamiento

estratégico c
8
8 P
4.Evaluacion-PRIMER PUNTO DE CONTROL c
8
8 P
5.6. La ejecucion. Concepto y caracteristicas del liderazgo c
8
7. EL CONTROL .Sistema de informacién: Auditoria de Sistemas 8 P
- Concepto, Tipos, Objetivos, Justificacion, Controles
- Metodologia 8 c
8. El control. -Revisién y evaluacion de Controles y Seguridades 8 P -
-Informe de resultados
« Evaluacion de la seguridad de los sistemas de informacion c
- Importancia de la informacién. Delitos informaticos 8
P
9.Sustentacion fase analisis proyecto formativo c
8
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS, EVALUACION FINAL Y 8 P
CIERRE ) c
P
(o]




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacién TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo: 112005 No. de Ficha 2183908
Competencia a desarrollar Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion 2 Cadigo: 210601011 Dia Mes Ano
Resultados de aprendizaje 21060101105 -21060101106 -21060101107 Inicia 2[ 5] 0] 1 2] 1
Instructor-Tutor: REINALDO OCHOA MARTINEZ Finaliza| 1| O] 0] 4| 2[ 1

SEMANA - FECHA

1234|567 9 |10[11[12|13|14|15[16[17| 18 |19]| 20| 21| 22| 23|24
PROGRAMADO- 8 B
TEMAS/ E-A-E Horas | "~ Vo1 DO ol ]e R OBSERVACIONES
sle|e|B|gq| 8|8«
s|g|e|2|s|E|E|5|5
sl8|e|o|lal8|e|E] 2
SIS ST I I - O I
s s|s|e|Z|s|s |82
© ™ — © © ) o ~ ©
gle|s|alelelg|n]a
8 P |

Presentacion Induccion. Relas de comportamiento
juego.Planeamiento.La estadistica. Importancia y evolucion. c

[o2)
)

Tecnicas de recoleccion de datos e instrumentos de medicion. Concepto.

C
8
Medidas numericas descriptivas:1 Conceptos basicos 8 P -
Introduccién.Medidas de tendencia central .Medidas de
dispersion.Desviacion estandar. c
8
8 P
Evaluacion-PRIMER PUNTO DE CONTROL c
8
8 P
Datos e instrumentos de medicion aplicados a la empresa intervenida. c
8
8 P
Medidas numericas descriptivas, aplicados a la microempresa intervenida. c
8
o - _ 8 P ||
Organizacion y presentacion grafica de los datos obtenidos en la empresa
intervenida.Areas de talento humano. c
8
. . . P
presentacion de informes acorde a la recoleccion de
datos. c
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS, EVALUACION FINAL Y P
CIERRE (o]
P
C




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Cadigo: 134200 No. de Ficha 2235035
Competencia a desarrollar Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica Cadigo: 210601026 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaje 21060102601 -21060102602 -21060102603 -21060102604 - Inicia 2| 5| of 1] 2| 1
Instructor-Tutor: REINALDO OCHOA MARTINEZ Finaliza| 1| O] 0] 4| 2[ 1

SEMANA - FECHA

1234|567 9 |10[11[12|13|14|15[16[17| 18 |19]| 20| 21| 22| 23|24
PROGRAMADO- 8 B
TEMAS/ E-A-E Horas | "~ Vol DO ol ]e R OBSERVACIONES
sle|e|B|gq| 8|8«
s|g|e|2|s|E|E|5|5
sl8|e|o|lal8|e|E] 2
SIS ST I I - O I
s s|s|e|Z|s|s |82
© ™ — © © ) o ~ ©
gle|s|alelelg|n]a
8 P |

Presentacion Induccion. Relas de juego.Planeamiento.La investigacion
cientifica. Descripcion y formulacion del problema. Induccion a entregable. c

[o2)
)

Formulacion de hipotesis. Fases, clases y carateristicas. Fuentes de
informacion. Metodos para formular hipotesis. c

Tecnicas para clasificacion del material. Analisis de la informacion

recolectada c
8
8 P
Evaluacion-PRIMER PUNTO DE CONTROL c
8
8 P
El problema de investigacion. Formulacion y planteamiento
8 (o3
8 P
Objetivos del proyecto de investigacion. Arbol de problemas y objetivos.
Marca personal. Matriz DOFA c
8
8 P ||
Cronograma de actividades. c
8
8 P
ENTREGABLE Y EVALUACION RAPS PENDIENTES c
8
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS, EVALUACION FINAL Y 8 P
CIERRE (o]
P
(o]




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacién TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Codigo: 122115 No. de Ficha 2183937
Competencia a desarrollar Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion 2 Cadigo: 210601011 Dia Mes Ano
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(siel pl.u(rama P PROVEC‘O-( siel COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDA::::;:;:[RAE:MZN( A ( ) ESTRATEfCIA'S“:sDACTICAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
fuledel | pogrema s tlade) HORAS TRABAIO DIRECTO HORAS TRABAIO e | MATEALDE | smucrons
210601011 - 21060101105.Tabular la informacion « Realizar presentacion por medio de 80| 60| Juego de Roles Estudio | Aula Computadores, |REINALDO OCHOA | Argumenta y acoge | Evidencias de Conocimiento:
Procesar la enlos de de los siguientes temas: de CasosMapas virtual  |Video Beam, TV, | MARTINEZ objetivamente los
informacion de  [investigacion Origen de la estadistica, conceptos conceptuales Ambientes [Plasma y criterios que Responder a las preguntas
acuerdoconlas [ 21060101106. Validar la compilacion y la bsicos de la estadistica, variables de la Representacion grafica | de Tabletas.Guias contribuyenalos | fundamentales que hacen referencia a la
necesidades dela | tabulacion de la informacién, de acuerdo con | estadistica, utilidad de la estadistica y Cuadros formacion |de estudio, tipos de estadistica | competencia asociada a la actividad del
organizacién fase Il [la metodologia utilizada y la tecnologia dlasificacién de la misma comparativossolucién | Entorno | aplicativo excell, identificando las [ proyecto.
disponible. « Elaborar mapa de cajas en donde se de problemas Estudio de|social ambiente de diferencias de cada
21060101107. Presentar informes de los plasmen los conceptos bisicos de caso proyecto , Correo uno. Evidencias de Desempefio:
resultados de la informacién procesada estadistica Descriptiva. Universo, Misena Registra, tabula,
poblacién y muestra analiza e interpreta | Aplica con diligencia y responsabilidad
« Desarrollar taller de las medidas de la informacion los instrumentos de diagndstico,
tendencia central (Medida, media y recogida mediante | registrando los datos en las tablas de
moda). los instrumentos de | frecuencia. Demuestra sus habilidades
« Elaborar organizadores graficos que le recoleccion. comunicativas y de trabajo en equipo
permitan exponer todo lo relacionado Elabora y sustenta  [para el desarrollo pertinente de cada
con distribucién de frecuencias. informe ejecutivo,  [una de las actividades propuestas desde
« Realizar una infografia donde se plasmando los competencia y el proyecto formativo,
relacione los diferentes tipos de graficos resultados obtenidos [ Desarrolla con sentido ético los
estadisticos. productos requeridos. Demuestra
« Aplicar los instrumentos de interés, diligencia y participacion en el
recoleccion de datos como herramienta desarrollo de cada una de las actividades
ANALSIS para obtener y validar Ia informacién propuestas para el desarrollo de la fase
10201019 - Elaborar | 21020101901 - Analizar funciones, requisitos y Actividades de Contextualizacion Juego de Roles Estudio | Aula Computadores, |DIANAMARCELA |+ Organiza cargos, Evidencias de Conocimiento :
manual de funciones y | responsabilidades para la asignacion las competencias de CasosMapas virtual Video Beam, TOVAR BENAVIDES | perfiles ocupacionales
competencias de laborales a los cargos enlos niveles ocupacionales de | Anliss del mercado laboral actual. conceptuales Ambientes [TV, Plasmay enel proceso de la Establece la jerarquizacion y estructura
acuerdo con Ia organizacion Concepto e importancia de las empresas y sus Representacion grafica | de Tabletas. Guias elaboracion del manual | organizacional
metodologias 21020101902 - Establecer las competencias laborales |valores. Concepto de visién, misiény Cuadros formacién |de estudio, de funciones. dentifica las relaciones de dependencia
organizacionalesy |y comportamentales en la elaboracion del manual de | direccionamiento estratégico. comparativossolucion | Entorno | aplicativo excell  |einterdependencia, del cargo de
normatividad vigente. | funciones por competencias, acorde conlas o problemas Estudio de| social ambiente de « Aplica metodologia o vl e jomeeuiay |
. problemas Estudio de|socia acuerdo con el nivel de jerarquia y la
Elaboracién de necesidades y niveles organizacionales, y el Diccionario de Marta Alles. Explicacién del proyecto, adoptada por la e !
. direccionamiento estratégico de la empresa cuestionario ocupacional para el diagnéstico. caso i organizacién enla interrelacion de procesos y dependencia
Diagnostico de los Correo Misena :
Procesos de 21020101903 - Establecer las relaciones funcionales, elaboracion del manual o .
oles de trabajo, dependencia e interdependencia | Establecer las relaciones funcionales. de funciones  Verifica | Diagnostica e identifica cédigos de
Gestion del Talento entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura |« Elaboracién del diagndstico en la Pyme la clasificacién delos [ jerarquias en la estructura organizacional
Humano en la organizacional, para la elaboracién de los perfiles mediante la aplicacion del cuestionario del cargos de acuerdo con [ de acuerdo a los decretos 770y 785 de
ANALISIS MIPYME. analisis ocupacional. 80 80 la estructura 2005.
24020150002 Asumir actitudes criticas, Definicion Comunicacion, historia y Juego de Roles Estudio | Aula Computadores, | DAMIAN HUMBERTO | Identifica los Evidencias de Conocimiento:
240201500 en funcion de la de CasosMapas virtual Video Beam, TV, |MELO RODRIGUEZ | elementos de la Proponer mecanismos para superar
Promoverla |Resolucién de problemas de caracter - Barreras de la Comunicacion: conceptuales Ambientes [Plasma y comunicacién las barreras que interfieren dentro
interaccién idénea | Productivo y social. Lenguaje Verbal-No verbal Representacion gréfica | de Tabletas.Guias organizacional y los | del proceso de comunicacion.
consigo mismo, | 24020150005 criterios de racionalidad que | comunicacién oral y escrita Cuadros formacion | de estudio, aplica en el Identificar aspectos relevantes del
< .| posibiliten la convivencia, el Establecimiento - olonl comparativosSolucién | Entorno | aplicativo excell, ; ; } i
con los demés y N N - Tipologia textual 5 N ~ contexto laboral conflicto y asumir una actitud, critica,
de acuerdos, la construccion colectiva del " . de problemas Estudio de|social ambiente de .
con la naturaleza ! - Comunicacién organizacional neutral y propositiva.
conocimiento y la resolucion de problemas de ) caso proyecto , Correo
en los contextos | icier'oroductivo y social, - Trabajo en equipo: enfoques y Misena -Asume actitudes | Reconocer los mecanismos para el
laboral y social. estrategias criticas frente a su_| manejo y resolucién de conflictos.
ANALISIS C 6 - Asertividad 80 60 desempefioy el
210601010 atencidn yser'vm,o Al diente, cara a cara ‘:;rg;:“;a Juego de Roles Estudio | Aula Computadores, Atiende el publicoy | CONOCIMIENTO
FACILITAREL (i actitudes y valores; el protocolo, la |« Aplicar los protocolos  identidad de Casos, Mapas virtual  |Video Beam, TV, facilita el servicio al | Identifica los tipos de clientes y conoce
SERVICIO A LOS . ) N conceptuales, Cuadros |Ambientes |Plasmay cliente, observando |las estrategias para el manejo de cada
etiqueta y las politicas de la de enla personal
CLIENTES INTERNOS [ o0 « Brindar atencion que favorezca las comparativos, Solucién | de Tabletas.Guias el protocoloylos | uno de estos. Conoce los protocolos y
Y EXTERNOS DE | ¢t4ndares de calidad establecidos. relaciones empresariales con el cliente: de problemas, Estudio | formacién | de estudio, and tand tablecidos porla empresa
ACUERDO CON LAS |5,1060101004 proporcionar atencion y servicio |- Identificar los tipos de clientes de caso Entorno  |aplicativo excell, establecidos. para la atencién al piblico.
POLITICAS DE LA |\ jiante, de manera efectiva, a través de los |- Diferenciar los momentos de verdad sodal ambienta de Emite los mensajes | DESEMPERO
ORGANIZACION. | iios tecnolbgicos y los aplicativos  Aplicar momentos de verdad estelares proyecto , Correo tanto al dliente Realiza El Portafolio de Servicios y la
disponibles, aplicando la comunicacion en la atencion y servicio al dliente %0 60 Misena ELIANA CHAVES _ |interno como al Encuesta de Satisfaccion del cliente
empresarial, los estandares de calidad ylas |« Aplicar los esténdares de calidad en la AGUILERA externo, dentro de | utilizando los aplicativos para el manejo
politicas de la organizacién. atencién personalizada un proceso de de la informacion
21060101005 Verificar la aplicacion de las - Interpretar las normas y los esténdares comunicacién PRODUCTO
estrategias de atencién y servicio al dliente,  |de calidad efectiva, aplicando | Propuesta de Protocolo de Servicio al
cara a cara y a través de medios tecnolégicos, |- Identificar las estrategias de atencién las normas de la dliente
de acuerdo con la politica institucional y los | personalizada Organizacién
estandares de calidad - Seleccionar la estrategia de atencion dentifica os tipos de
establecidos. personalizada, de acuerdo con los dlientes, de acuerdo
ANALISIS 21060101006 Identificar soluciones de del cliente con los parémetros

GFPI-F-018 V4



@
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién del Talento Humano.

Cédigo del Programa de Formacién: 112005

Nombre del Proyecto: Implementar planes de mejoramiento en los proceso GTH.

Fase del Proyecto: Sensibilizacion para laimplementacion del modelo de gestion del talento humano
basado por competencias

e Actividad de Proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el
administrador de la empresa y encargado del drea de talento humano

e o 0 0 »

Competencia

240201500- Promover la interacciéon idonea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social - Comunicacion

Instructor: Damian Humberto Melo Rodriguez

Resultados de aprendizaje:
24020150002 -Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucién de

problemas de caracter productivo y social.

24020150005 - Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad
gue posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccion colectiva del conocimiento y
la resolucidn de problemas de caracter productivo y laboral.

Competencia:

210201019 - Elaborar manual de funciones y competencias laborales de acuerdo con metodologias
prescritas por la organizacion y la normatividad vigente.

Instructora: Diana Marcela Tovar Benavides
Resultados de aprendizaje:

21020101901 describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de la organizacion

21020101902 adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacion de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.
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21020101903 establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracién del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccion de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101905 establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracién de Los perfiles ocupacionales.

21020101906 analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacidn las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacidn

21020101907 elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacién

Competencia:

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacién

Instructora: Eliana Chaves Aguilera

Resultados de aprendizaje:

21060101003 Proporcionar diligentemente atencidén y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

21060101004 Proporcionar atencién y servicio al cliente, de manera efectiva, a través de los medios
tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacién empresarial, los estandares de calidad
y las politicas de la organizacion.

21060101005 Verificar la aplicacion de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a caray a través
de medios tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad

establecidos.

21060101006 Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y la organizacion.

GFPI-F-135 V01
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Competencia:

210601011. Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Fase Il
Instructor: Segundo Reinaldo Ochoa Martinez

Resultados de aprendizaje:

21060101105-Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacién
21060101106-Validar la compilacion y la tabulacion de la informacion, de acuerdo con
la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107-Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

2. PRESENTACION

El desarrollo de las actividades de formacidn lo cual le van a permitir adquirir las competencias necesarias
para el desempefio en el area de Gestién del Talento Humano se propone el desarrollo del proyecto,
Implementacion de propuestas de mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano basado en
un modelo de gestion de competencias laborales en las MIPYMES del distrito capital. En la fase 1 del proyecto
se pretende hacer una andlisis y diagndstico a partir de la sensibilizacidn en la implementacion del modelo
de Gestién del Talento Humano basado en competencias, Significa que deben de Establecer contacto con la
empresa seleccionada, entrevista con el administrador de la empresa y el encargado del area de talento
Humano

El servicio al cliente es el servicio o atenciéon que una empresa o negocio le brinda a sus clientes al momento
de ofrecer productos y servicios correctos ademads de responder preguntas, dar soluciéon a problemas en el
momento adecuado y asi dar un seguimiento continuo creando una fidelidad mayor. La calidad del servicio
al cliente es una ventaja comparativa importante porque puede hacer la diferencia en cualquier empresa o
negocio. El impacto que éste tiene puede ser la razén por la cual los clientes se inclinan por determinada
marca, es decir, cualquier paso equivocado que realice la empresa o negocio llevara al cliente directamente
hacia sus competidores directos. Los clientes anteriormente buscaban que los productos o servicios se
ajustaran a sus necesidades solo en calidad y un buen precio, pero a través de los afios el cambio fue evidente,
el servicio al cliente fue trascendental para crear fidelidad entre el cliente y las empresas, en este caso
fidelidad hacia una marca.

Por ultimo, recuerden que en el proceso de formacién profesional integral todos los participantes requieren
mantener un trabajo colaborativo, asi mismo, mantener una comunicaciéon permanente con sus compafieros

. . , GFPI-F-135 V01
e instructores aprovechando el uso de las diversas tecnologias.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. REFLEXION INICIAL

Para las empresas se ha hecho importante la gestién del aprendizaje organizacional, la gestiéon del
conocimiento de los individuos que laboran para sus compaiiias, muchos de esos conocimientos son técnicos
relacionados con sus profesiones o sus especialidades técnicas o tecnoldgicas, que les proveen de
herramientas para desenvolverse en sus puestos de trabajo de manera efectiva, de acuerdo con la
planificacion y direccionamiento estratégico de la organizacion.

Estimado Aprendiz, sin duda alguna el siglo XXI, ha traido grandes e impactantes cambios para las
organizaciones y su capital humano, es por ello que se hace necesario implementar sistemas de investigacion
y desarrollo con el fin de optimizar los procesos y procedimientos que se ejecutan dentro de las mismas.

3.2 Contextualizacion e identificacion de conocimientos

240201500- Promover la interaccion idonéa-Comunicacion.

< En el contexto de la formacién profesional integral la comunicacidn es una competencia bdasica, que
permite el fortalecimiento de las habilidades sociales y comunicativas, como medio de expresion de
manera asertiva, clara, identificando los principales obstaculos que impiden que el proceso
comunicativo fluya de manera adecuada.

< Por tal razéon a la luz del programa de formacién y los resultados de aprendizaje estas son las
actividades a desarrollar.

«» La comunicacion y sus elementos

< Barreras de la comunicacion Humana: concepto, tipos, obstaculos.

< Problemas mas frecuentes de la comunicacidon empresarial y lista de chequeo

< Herramientas y tipos de comunicacién empresarial: Uso de las nuevas tecnologias

«» Como implementar la comunicacion en RH, VIDEO. INFOGRAFIA actividad adicional

< El lenguaje no verbal y su importancia en el discurso: paralinguistico, kinesico, proxemia

< 10 errores del lenguaje corporal actividad adicional

% Funciones de la comunicacién: informdtiva, Emotiva, argumentativa, metalinguisticel!-pd3i¢al

artistica, funciones de la comunicacidon empresarial

< comunicacion asertiva en el trabajo
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% Tipos de comunicacion Humana: Asertiva: pasiva: agresiva

210201019 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales
y normatividad vigente.

Semanas 1y 2:
Diagndstico procesos administrativos en el Area de Talento Humano, Mipyme:

Preguntas

< ¢La empresa cuenta con planeacion estratégica estructurada?
< ¢Qué cargos tiene la Mipyme actualmente?
< ¢Cuenta con manual de funciones por competencias laborales, por cargo?

< Se evidenciaran los siguientes conceptos Manuales administrativos, Manual de funciones y Manual
de procedimientos

Semanas 3,4y 5:

O

< Elaborar el andlisis funcional de los cargos de la Pyme.

< Leyes 770 y 785 de 2005 vy los titulos 2 y 4 del Decreto 1083 de 2015. Resultado: 21020101905 -
Establecer las relaciones funcionales.

< Conceptualizar la C.N.O. Analizar el elaborar perfil y descripcion de los cargos de la Pyme. Elaborar el
manual de perfiles de cargo por competencia. Resultado: 21020101902 - Adoptar un sistema de
clasificacién de cargos.

< Define el organigrama que se va a presentar en la propuesta a la PYME, Diligenciar la Tabla de cargos.

Resultado: 21020101906 - Analizar funciones, requisitos y responsabilidades.

Semanas 6,7y 8:

2

< Elaborar un mapa conceptual sobre riesgos y peligros ocupacionales. Resultado: 21020101906 -
Analizar funciones, requisitos y responsabilidades.

«» Formato 7 “Descripcion y analisis de cargo” aplicado a cada uno de los cargos de la Pyme. Resultado:
21020101904 - Disefiar el manual de funciones por competencias laborales.

«» Elaborar la propuesta del manual de funciones para la Pyme de acuerdo a sus necesidades y

direccionamiento estratégico. Resultado: 21020101907 - Elaborar el manual de funciones por

competencias.

Semanas 9y 10: GFPI-F-135 V01

«» Sustentar la propuesta del manual de funciones para la Pyme de acuerdo a sus necesidades y
direccionamiento estratégico. 21020101907 - Elaborar el manual de funciones por competencias.
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2
L <4

Presentacién del manual de perfiles de cargos por competencia teniendo en cuenta:
Portada

Justificacién

Tabla de contenidos

Politicas y normas

Definicion de Manual de Funciones y Descripciones de Cargos

Beneficios de este proceso

N o wu ks wN e

Instructivo para la utilizacidn del manual.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Es importante identificar los errores frecuentes que se estan practicando al interior de la Organizacion y
establecer un plan de mejora para que los momentos de verdad sean positivos y se generen espacios de buen
servicio al cliente interno y externo. Un ejemplo claro de una mala experiencia y que molesta mucho al cliente
es el incumplimiento de promesas de venta o servicio y peor aun que el cliente requiera ayuda para poder
solucionar inconvenientes y no exista cultura de servicio por motivos internos que muchas veces se
desconocen y no se informa adecuadamente a las personas. Los clientes no son indiferentes para las
empresas, tal vez en varias oportunidades no saben qué hacer con ellos y no saben darle la suficiente
importancia porque no piensan que en algin momento se cansen e indudablemente se cambien a donde les
brinden un servicio de calidad.

Actividades semanales

Autodiagnéstico y la personalidad
Elementos de la comunicacion

El servicio al cliente

El servicio telefénico

Tipologia de clientes y evaluacion 1 periodo
La cadena de suministro

Etiqueta y protocolo

Calidad del servicio libreta de Calificaciones

© N AW R

GFPI-F-135 V01
210601011. Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Fase Il

Estimado (a) Aprendiz con base en lo anterior y con sus propias palabras explique y socialice en plenaria:
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¢Qué es investigar? ¢Es aplicable a las organizaciones?

¢Qué tipos de investigacion conoce? ¢ Cudles se pueden implementar en las empresas?

¢Coémo ayuda la investigacién en la solucién de los problemas empresariales? Dé tres ejemplos.
¢Qué papel juega la investigacion en el desenvolvimiento de las organizaciones?

el A

¢ Introduccidn a la estadistica sus caracteristicas y conceptos bdasicos.
¢ Universo, poblacién y muestra.

¢ Variables para la codificacién de la informacidn

¢ Aplicacion de los instrumentos de recoleccién de datos.

¢ Medidas de tendencia central.

¢ Tablas de frecuencia.

¢ Organizadores gréficos.

¢ Interpretar informacién emitiendo los resultados en cifra

Las entregas de las siguientes actividades en relacidn a la competencia Procesar la informacion (...) fase 2, se
deben realizar segun la indicacién del instructor:

- Realizar presentacién de los siguientes temas: Origen de la estadistica, conceptos

basicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de la estadistica y clasificacidn de la misma.

- Elaborar mapa de cajas en donde se plasman los conceptos bdsicos de estadistica Descriptiva.
Universo,poblacién y muestra.

- Desarrollar talleres de las medidas de tendencia central (Medida, media y moda).

- Realizar una infografia donde se relacionan los diferentes tipos de graficos estadisticos.

- Elaborar organizadores gréaficos que le permitan exponer todo lo relacionado con la distribucion de
frecuencias.

3.3.Actividades de desempeiio.

240201500- Promover la interacciéon idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social (Comunicacién)

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Respetado Aprendiz es importante brindar un excelente servicio al cliente para fidelizar tanto al cliente
interno como al cliente externo, por lo tanto la actitud es muy importante y debe ser siempre la mejor.

(FDIF-135 V01
También se debe tener una adecuada presentacion personal ya que esta habla de uno mismoy de la

Organizacion que se representa.
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210601011. Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Fase Il

Estimado (a) Aprendiz para la adecuada apropiacion del tema debera consultar sobre los siguientes
conceptos e integrarlos a través de un ritmo musical asignado por el instructor, socializarlo y plasmarlo en
un octavo de cartulina.

LA IDEA DE INVESTIGACION — Concepto de investigacion. - Fuentes de ideas -

LA INVESTIGACION CIENTIFICA - Definiciény Objetivos de la investigacién cientifica, Componentes
minimos de un proyecto de investigacidn. Etapas del método cientifico.

CORRIENTES METODOLOGICAS ACTUALES - Corrientes. Procedimiento Inductivo. Procedimiento deductivo,
métodos de Investigacidn: Histdrico, Dialéctico, Genético, Comparativo.

TIPOS DE INVESTIGACION. Exploratoria, Descriptiva, Correlacional y Explicativa.

< Desarrollar los casos propuestos los conceptos desarrollados en el ambiente para la competencia y
analice cuales deben ser nuestros comportamientos, tanto a nivel personal, profesional y laboral -
Elaborar un cuadro comparativo de las teorias administrativas

< Responda la prueba de conocimientos sobre conceptos de teoria cientifica, cldsica y relaciones
humanas.

«* Realizar un mapa conceptual sobre Organizacion racional del trabajo / Disefie un programa de
mejoramiento organizacional para el drea de servicios generales.

<+ Participar en el debate sobre aplicacidén de programas de mejoramiento organizacional, a la empresa
objeto del proyecto de formacioén.

«» Responda la prueba de conocimientos sobre Teoria burocrética y de sistemas.

Redacta documentos organizacionales (cartas en sus tres estilos) aplicando las normas gramaticales, de
sintaxis y las de redaccion.

Desarrollar los talleres respectivos a cada uno de los temas abordados en la competencia
Preparar exposicién Generalidades Guia GTC 185 (vocabulario técnico).
Responder prueba de conocimientos GTC 185 GFPI-F-135 V01

Explicar la importancia del Puesto de trabajo, ergonomia y ejercicios de digitacion teclado guia.
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3.4.Actividades de producto

240201500- Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social (Comunicacion)

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Estimado Aprendiz, es importante aplicar los conocimientos adquiridos en la Organizacidn para que el

aporte sea evidente. Dado lo anterior se debe elaborar la propuesta de Protocolo de Servicio al Cliente; la

cual debe impactar en el servicio de manera positiva y reflejar el cambio en la actitud de los prestadores de

servicio.

210601011. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacidn. Fase Il

iEstimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextos reales.

1.

1.

2.

3.

Plantear el problema: explicar de manera claray completa cémo ve el problema o necesidad propia
de la unidad administrativa.

® Proyeccidn inicial: ¢ Qué pasa si no interviene?, ¢Qué pasa si interviene?

® Propuesta inicial: ¢ COmo podria estar en sus manos la solucién?

Formular el problema en forma de pregunta de esta forma planteara:
La pregunta de investigacion: Es Resumir lo que se hizo, redactar el problema en forma de pregunta.
(de aqui sale el objetivo general).

Preguntas generadoras: hacer precision, redactar tres preguntas cuyas respuestas contribuyan a la
solucion del problema (de aqui salen los objetivos especificos)

Antecedentes:
o Empiricos : cdmo ve el problema segun su propia experiencia
o Bibliograficos : el problema descrito desde publicaciones, resefias, estudios, prensa,
investigaciones.
Redactar los objetivos: Los objetivos se redactan comenzando por un verbo en infinitivo y deben ser
evaluables permitiendo comprobar si se alcanza el resultado. Deben definirse:
De forma clara: Objetivos concretos que no confundan o de via libre a interpretaciones.
Medibles: formulados de forma que tenga un resultado alcanzable.
Reales: referidos a procesos reales que se puedan observar.

Nota: La pregunta problema da origen al objetivo general y las preguntas generadoras dan Qrigensa \|/8§
objetivos especificos.
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% Participe en el juego de roles acerca del manejo de programas de mejoramiento organizacional
% Elaborar la Matriz DOFA, identificando asertivamente los factores internos y externos que afectan a

la pyme objeto de estudio
< Elaborar la Matriz PESTEL, de la pyme objeto de estudio

Preparacion entregable- Plantilla carta, en sus tres estilos con comentarios aclaratorios
Presentar informe corto Proyecto

< Ambiente Requerido

Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social
Computadores 25, video beam 1, cable usb

e Plataforma de colaboracion (Meet, Zoom, plataforma Evidencia Territorium)

e Materiales:
Guias
Talleres
Cibergrafia/Bibliografia

Computador
Resma de papel (2), marcadores (6), lapices (25), esferos (25)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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240201500-Promover-
comunicacion.

Evidencia de conocimiento:

A través de diferentes estrategias
de ensefianza aprendizaje-
evaluacioén, explicar conceptos,
teorias, técnicas, barreras,
funciones, herramientas
tecnolégicas de comunicacion,
tipos de comunicacion
empresarial.

Evidencia de desempeiio:

Identificar y contextualizar los
diferentes problemas mas
frecuentes de la comunicacion
empresarial y disefar los
instrumentos diagnostico lista de
chequeo google docs

Evidencia de producto: Realizar
una propuesta de un plan de
comunicacién para la pyme de
acuerdo a los resultados
errojados en la encuenta.
Entregable del proyecto.

210201019 - Elaborar manual de
funciones

Evidencias de Conocimiento :

Establece la jerarquizacion vy

estructura organizacional

Promover- comunicacion.

Establecer procesos
comunicativos asertivos que
posibiliten la convivencia en los
contextos social y productivo

Establecer acuerdos mediante
el uso de procesos
comunicativos, racionales y
argumentados orientados hacia
la

resolucién de problemas

Resolver conflictos mediante el
uso de la racionalidad, la
argumentacion y la asertividad

Facilitar los procesos de
comunicacion entre los
miembros de la comunidad
educativa.

Elaborar Manual de Funcionesy
Competencias

Organiza cargos, perfiles
ocupacionales en el proceso de
la elaboracién del manual de
funciones.

¢ Aplica metodologia adoptada

Promover-Comunicacion
Mapas mentales
Mapas conceptuales
Mapa de nubes
Estudio de caso
Lista de chequeo

Videos

GFPI-F-135 V01
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Identifica las relaciones de
dependencia e interdependencia,
del cargo de acuerdo con el nivel
de jerarquia y la interrelacion de

procesos y dependencia

Diagnostica e identifica cédigos de
jerarquias en la  estructura
organizacional de acuerdo a los

decretos 770y 785 de 2005.

Evidencias de Desempeifio:

Evalla los propésitos misionales
de acuerdo a los requerimientos
establecidos por los miembros de
la organizacion con

base al agrupamiento de los roles
identificados.

Organiza cargos, perfiles
ocupacionales en el proceso de la
elaboracién del manual de

funciones

Disefiar y aplicar la metodologia
para la adopcién y socializacion
del Manual de acuerdo con los
requerimientos de la empresa.

Evidencias de Producto:

Formato de Manual de perfiles de
cargo por competencias

Formato de descripcion y analisis
de cargo

Presenta la versidn final del
manual para su aprobacién de la

por la organizacion en la
elaboracion del manual de
funciones

¢ Verifica la clasificaciéon de los
cargos de acuerdo con la
estructura organizacional

e Elabora documento en el cual
estén relacionados los cargos y
perfiles organizados teniendo
como referente la estructura
organizacional

e Elabora manual de funciones
por competencias laborales
teniendo  en cuenta la
metodologia adoptada por Ia
organizacién

e Socializa el manual de
funciones y competencias en la
instancia correspondiente en la
organizacién.

e Gestiona el proceso vy
procedimiento en la elaboracidn
del manual de funciones de
acuerdo con la metodologia
adoptada por la organizaciéon y
la normatividad vigente.

Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de
acuerdo

con las politicas de la
organizacion

Criterios de Evaluacion

e Atiende el publicoy
facilita el servicio al
cliente con

Cuestionarios

Listas de Chequeo para
desempefio y producto

GFPI-F-135 V01
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instancia competente, segin
Estructura Organizacional.

210601010 Facilitar el servicio a
los clientes internos y externos
de acuerdo

con las politicas de la
organizacion

Evidencia Conocimientos

Prestar servicio de acuerdo con
los requerimientos de los
clientes, el protocolo y las
reglamentaciones respectivas.
-Aplicar las reglamentaciones

institucionales para la atencion y

el servicio

Evidencia de desempeiio

Brindar atencidn que favorezca
las relaciones empresariales con
el cliente en tiempo real
observando los momento de
verdad

Evidencia de producto

Propuesta de Protocolo de
Servicio al Cliente

Procesar la informacion Il

Evidencias de Conocimiento:
Responder a las preguntas
fundamentales que hacen
referencia a la competencia
asociada a la actividad del
proyecto.

Evidencias de Desempeiio:

objetividad,
observando el
protocoloy los
estandares
establecidos Aplica de
manera comprometida
habitos sanos en
procura de su salud,
aspecto corporal y
espiritual, para el
eficiente desempefio
laboral.

® Proyecta de manera
estricta eleganciay
distincion, a través de
su pulcritud en el
vestir, combinacion
de colores,
accesorios,
maquillaje y peinado.

® Aplica diligentemente
actitudes, valores y
normas de cortesia en
las relaciones
interpersonales.

Procesar la informacion Il

Argumenta y acoge
objetivamente los criterios que
contribuyen a los tipos de
estadistica identificando las
diferencias de cada uno.
Registra, tabula, analiza e
interpreta la informacion

GFPI-F-135 V01
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Aplica con diligencia 'y
responsabilidad los instrumentos
de diagndstico, registrando los
datos en las tablas de frecuencia.
Demuestra sus habilidades
comunicativas y de trabajo en
equipo para el desarrollo
pertinente de cada una de las
actividades propuestas desde la
competencia y el proyecto
formativo. Desarrolla con sentido
ético los productos requeridos.
Demuestra interés, diligencia y
participacién en el desarrollo de
cada una de las actividades
propuestas para el desarrollo de
la fase del proyecto formativo.

Evidencias de Producto: Presenta
a mano escrita los diferentes
talleres segun indicaciones del
instructor; tomando evidencia
fotografica y adjuntando a la
actividad que se programe en la
plataforma Territorium. Presenta
las actividades digitales bajo las
normas establecidas por el
instructor.

recogida mediante los
instrumentos de recoleccién.

Elabora y sustenta el informe
ejecutivo, plasmando los
resultados obtenidos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

GFPI-F-135 V01
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Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacién que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.

Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accidon que ajusta las operaciones a los estdndares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacidn: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacidn: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provisiéon de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccién: Es aquel elemento de la administraciéon en el que se logra la realizacidn efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las drdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacién de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccién, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempeio de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestién de
personal, que establece, los medios vy los criterios para tal evaluacion.

Gestién: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticion de materiales,
gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, deberexistissuma
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
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seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sdélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacidn, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacidn que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continua de 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

Norma: Es una regla u ordenacion del comportamiento dictada por una autoridad competente, cuyo
incumplimiento trae aparejado una sancién.

Manual: Es una guia compuesta por un conjunto de criterios preceptuados, por normas para el disefioy la
redaccién de documentos, ya sea para el uso general, o para ser utilizados por los redactores de periédicos
u otras organizaciones que también publican textos. La implementacidon de un manual de estilo permite
publicar siguiendo una uniformidad de estilo.

Proceso: Conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o suceden
(alternativa o simultdaneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para
obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias (por ejemplo, procedimiento de
emergencia).

Principio: Es una ley o regla que se cumple o debe seguirse con cierto propdsito, como consecuencia
necesaria de algo o con el fin de lograr cierto propdsito

Politica: Es una rama de la moral que se ocupa de la actividad, en virtud de la cual una sociedad libre,
compuesta por hombres libres, resuelve los problemas que le plantea su convivencia colectiva, es un
guehacer ordenado al bien comun.

Valor: Es una cualidad de un u objeto. Los valores son agregados a las caracteristicas fisicas o psicoldgicas,
tangibles del objeto; es decir, son atribuidos al objeto por un individuo o un grupo social, modificando -a

. o . . . . iy GFPI-F-135&/O&
partir de esa atribucién- su comportamiento y actitudes hacia el objeto en cuestidn. El valor es una cualida
gue confiere a las cosas, hechos o personas una estimacion, ya sea positiva o negativa.
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Niveles jerarquicos: Eslabdn dentro de la estructura organizativa en el cual se encuentran érganos con un
similar grado de autoridad y responsabilidad, en relacion con los objetivos de la empresa,
independientemente de la funcidn o actividad que realicen dichos 6rganos.

Organigrama: Es la representacién grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra organizacién.
Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerdrquicas y competenciales de vigor en la organizacién.

Procesos: Los procesos de la organizacidn son el con junto de actividades interrelacionadas, que con un
propdsito definido transforman entradas en salidas valiosas para uno o mas clientes internos o externos.

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provisidn de recursos que son necesarios en los
procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y de mejora. (NTCGP 1000, 2009. p.13)

Puestos: Los puestos son posiciones de trabajo ocupadas por personas que realizan las tareas propias del
cargo.

Relaciones Formales: Son las relaciones o vinculos formales a través de los cuales se coordinan e
interconectan las unidades administrativas (érganos) y pueden ser: De subordinacién, de asesoria,
funcionales o de mando especializado, de representacidon personal, de servicio, de coordinacién y de revision.

Responsabilidad: Asignacion de deber y poder para el logro de objetivos de las dreas.

Tareas: Las tareas son un conjunto de operaciones que, ejecutadas por un individuo, constituyen un puesto
de trabajo.

Agente:Un agente es el miembro del equipo de soporte al que se le asignhan tickets de atencién y es el
responsable de resolver las solicitudes de los clientes. Los agentes también pueden interactuar directamente
con los clientes para atender las solicitudes de atencidn a través de los canales de comunicacion como el
teléfono, el correo electrdnico, el chat y las redes sociales.

Agent experience:La experiencia del agente se refiere a la calidad de las interacciones entre el equipo de
soporte y la compafiia empleadora. Determina cuan satisfechos estan los agentes con su trabajo y su
trayectoria profesional y tiene un impacto en las interacciones con los clientes y en la rentabilidad de Ia
compaifia. También hace referencia a las herramientas y los procesos que permiten a los agentes de soporte
no solo proporcionar el tipo de atencion que los clientes aman, sino también evitar el tipo de experiencias
frustrantes que los clientes odian.

GFPI-F-135 V01
Agent life cycle:El ciclo de vida del agente describe todas las interacciones de un agente de atencién al cliente
con la empresa donde trabaja, desde el momento en que es contratado hasta el final de su permanencia en
el cargo. Esto abarca el proceso de seleccion, entrevista y contratacion, asi como la medicion y evaluacion de



@
SENA

nN

su rendimiento y el desarrollo de su trayectoria profesional. Para las empresas, el tiempo y los recursos
invertidos en el ciclo de vida del agente pueden tener un impacto en la calidad del servicio de atencién al
cliente, la satisfaccién con una interaccion individual y el valor de un cliente todo el tiempo que dura su
relacién con la empresa.

Benchmarking:Benchmark se refiere a comparar el rendimiento de un agente o un equipo con el rendimiento
de sus pares o competidores. También se puede usar para comparar el rendimiento actual con el antiguo de
un mismo agente o equipo. La técnica benchmark también ayuda a evaluar la posicién relativa a la
competencia y a desarrollar planes para mantener o mejorar dicha posicion.

Horario comercial:El horario comercial son los dias y las horas en que los clientes de una compaiiia tienen
acceso a un agente de soporte. Si bien los clientes pueden considerar que el soporte las 24 horas del dia,
todos los dias del afio, es ideal, una compafiia puede establecer su horario comercial en funcién de la
demanda regional examinando los tipos de clientes, los canales de soporte disponibles y los comentarios de
los clientes. Esos datos proporcionan informacion a la compafiia sobre cuales son las horas dptimas para
tener agentes.

Outsourcing de los procesos de negocios:Outsourcing de los procesos de negocios, o BPO, significa asignar
las responsabilidades u operaciones a terceros. Una empresa en crecimiento puede utilizar esta estrategia
para mantener los estandares de servicio y satisfacer una mayor demanda de soporte a medida que su
negocio se expande. Las opciones de BPO son onshore (en el mismo pais), nearshore (mismo hemisferio),
offshore (en cualquier lugar del mundo con costos de mano de obra reducidos) y operaciones virtuales o con
teletrabajadores.

Reglas de negocio:Reglas de negocio se refiere a las automatizaciones, los disparadores y las macros que
automatizan los flujos de trabajo operacionales como dirigir o derivar tickets a los departamentos o agentes
adecuados.

Change management:Administracion de cambios es el proceso de supervisién e implementacién de cambios
de una compafiia. Pueden ser cambios organizacionales o variaciones en procedimientos o tecnologia. La
administracién eficaz de los cambios emplea procesos, herramientas y técnicas que reducen al minimo las
interrupciones en la productividad y promueven la aceptacién y la adopcién de los cambios.

Experiencia de los clientes:La experiencia del cliente describe la relacién del cliente con la compafiia mientras
duran las interacciones. La evaluacidn de la experiencia del cliente permite a la compafiia cumplir mejor con
las expectativas de los clientes y aumentar la satisfaccion y la retencion. La evidencia muestra que los clientes
esperan que sus interacciones con una empresa sean siempre de la misma calidad y esperan poder establecer
los términos de esas interacciones en todo momento.

Trazado del trayecto del cliente:El trazado del trayecto del cliente implica documentar los pasos que un
cliente toma para interactuar con una empresa. Las empresas pueden utilizar esta herramienta para
comprender mejor la experiencia del cliente, identificar dreas de mejora y aumentar la satisfaccion del
cliente.

GFPI-F-135 V01
Satisfaccion del cliente:Customer satisfaction, or CSAT, is a metric that measures a customer’s immediate
happiness with a company’s service as well as a customer’s overall loyalty. CSAT is determined using
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customer service metrics collected from a clear and simple survey sent to a customer soon after an
interaction with a company is complete. Companies can use this transactional metric to fine-tune service and
track the effect of new customer support measures.

Segmentos de clientes:Segmentos de clientes son grupos de clientes que comparten una necesidad o
caracteristica comun. La base de clientes de una compafiia se puede dividir en segmentos de acuerdo a la
ubicacidn geografica, el sector, el uso de los productos, el tamafio de la organizacion, los ingresos o cualquier
otra diferencia significativa. La creacién de estos segmentos permite a la compania adaptar el enfoque y las
interacciones a las necesidades especificas de cada grupo de clientes.

Ciclo de comentarios: Un ciclo de comentarios es un mecanismo que permite a los clientes comunicarse con
una empresa sobre sus experiencias individuales de servicio y cdmo creen que la organizacién puede mejorar.
Un ciclo de comentarios cerrado permite que la compafiia recopile y aprenda de los comentarios de los
clientes, tome las acciones necesarias y haga el seguimiento directamente con el cliente.

Tiempo de primera respuesta: Tiempo de primera respuesta es un cdlculo del nimero de minutos
transcurridos entre la creacién del ticket y el primer comentario publico del agente en ese ticket. Las
empresas saben que a los clientes no les gusta esperar, lo que conduce a una clara correlaciéon entre un
tiempo de primera respuesta bajo y una satisfaccién del cliente alta.

Base de conocimientos: Una base de conocimientos es un repositorio organizado de informacion en linea
gue sirve como un recurso para los clientes y agentes que buscan respuestas a problemas y preguntas
comunes. Una base de conocimientos frecuentemente complementa el help desk y puede incluir articulos,
novedades, informacién de productos, y responde las preguntas frecuentes. Mantener una base de
conocimientos ahorra a la empresa tiempo y dinero, ya que elimina la necesidad de responder a la misma
pregunta repetidamente y alienta a los miembros de la comunidad a interactuar entre ellos. Los recursos de
solucion de uno a muchos como este pueden obligar al trafico de clientes a profundizar la participacién en
las comunidades y facilitar las ganancias en relaciones operativas de muchos a muchos.

Estadistica: Ciencia que estudia la recoleccién, analisis e interpretacién de datos, ya sea para ayudar en la
resolucién de la toma de decisiones o para explicar condiciones regulares o irregulares de algin fenémeno o
estudio aplicado, de ocurrencia en forma aleatoria o condicional, es ademas, el vehiculo que permite llevar
a cabo el proceso relacionado con la investigacidn cientifica.

Correlacion: Medida de la relacidn existente entre dos variables. Su valor estd comprendido entre =1y 1. Si
es negativo la relacién entre las variables es inversa, es decir, a medida que aumentan los valores de una
decrecen los de la otra. Si es positivo la asociacidon es directa, es decir, los valores de una variable aumentan
con la otra. Un valor de cero indica ausencia de relacién. Cuando las variables son continuas y tienen una
relacion lineal, el coeficiente de correlacidn lineal de Pearson es una medida de asociacion adecuada. Cuando
las variables no son continuas se utilizan otros coeficientes de correlacién.

Media: Valor numérico en torno al cual se situa los valores de una caracteristica de los individuos. Es un
representante del grupo de sujetos analizado.

Muestra: Grupo de individuos extraidos aleatoriamente de la poblacion de estudio. La informac@Fpi-F-135 vo1
proporcionada por estos sujetos se almacena en una base de datos para analizarla posteriormente. Los
resultados obtenidos en este andlisis son una aproximacion a lo que realmente ocurre en toda la poblacion.
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La inferencia estadistica permite extrapolar los resultados de la muestra a la poblacién y conocer el error
cometido en estas estimaciones.

Poblacidn: Todos los individuos sobre los que se desea realizar una investigacion o estudio. Cuando la
informacidén necesaria para el estudio ha sido extraida de todos y cada uno de los individuos de la poblacién
se habla de censo de poblacidn. Si por el contrario no es posible acceder a todos los sujetos por falta de
recursos se procede a tomar una muestra aleatoria de la poblacién de estudio.

Variable: Cualquier caracteristica de los individuos que componen la muestra que toma un valor diferente
para cada uno de ellos. La edad y el sexo son variables habituales en muchas investigaciones.

Variable cualitativa: Caracteristica que recoge una cualidad de los individuos de la muestra. Una variable
cualitativa no puede medirse con un instrumento ni lleva asociada una unidad de medida. La gravedad de un
accidente es una variable cualitativa ordinal, ya que registra una cualidad que pueden ordenarse de forma
natural de menor a mayor severidad. El sexo, en cambio, es una variable cualitativa nominal porque sus
categorias, masculino y femenino, no tienen un orden natural preestablecido.

Variable cuantitativa: Caracteristica de los individuos de la muestra que puede medirse con un instrumento
y lleva asociada una unidad de medida. El peso es una variable cuantitativa, ya que puede medirse con una
bascula y su unidad de medida es el gramo. Ademas, esta variable es continua, ya que el valor del peso
asignado a cada individuo puede tener tantos decimales como admita la precision de la bascula. Otras
variables cuantitativas, como el nimero de hijos, se denominan discretas porque sus valores solo pueden ser
numeros enteros, sin decimales.

Varianza: Valor mayor o igual a cero que mide la dispersidn de una caracteristica de los individuos alrededor
de la media del grupo. Los sujetos seran mas parecidos u homogéneos entre si cuanto mds préxima a cero
esté la varianza. Su unidad de medida es la unidad de medida de la variable original elevada al cuadrado. Su
valor coincide con el cuadrado de la desviacidn tipica.

Cédigo: Es una serie de simbolos que combinados pueden generar un lenguaje comprensible sélo para
aquellos que lo entiendan. Un cddigo puede ser interpretado si se conoce la fuente de donde proviene y cual
es su objetivo o utilidad
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