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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de Febero de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. C01.SLCNTR.6249319 del afio 2021
Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano

Bogota

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

Referencia: CO1.SLCNTR.6249319 del afio 2021

Najia Susana Salame Clavijo, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.901.759 de Bogota D.C, en
mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion de Gestion de Talento Humano), en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
CUARENTA Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP, incluido IVA (de conformidad con
el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Seré hasta el (17) de (Diciembre) de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucidon de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gesti6én del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacion, del Centro de Gestion
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en
el sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional
Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la Formacidn de aprendices en | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
el &4rea especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive coordinacion)
programa de formacién, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas
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2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollo de proyectos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacion)
productivos en las respectivas etapas de
formacion.

3 Garantizar la actualizacién de los | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las fases o didacticas activas. (Drive coordinacion)

Competencias en las cuales se desarrolla
la formacién de los aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el 4rea de | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desempefio para la cual fue | didacticas activas. (Drive coordinacion)

seleccionado  deberd orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del

programa.
5 | Aplicar durante el periodo de duracién | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
del contrato, al proceso de certificacion | didacticas activas. (Drive coordinacion)

de competencias seglin normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las entregas | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
de los distintos formatos y documentos | didacticas activas. (Drive coordinacion)
requeridos en el proceso administrativo.

7 Cumplimiento del manual, estdndares y | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
lineamientos  vigentes para |a | didacticas activas. (Drive coordinacion)

orientacién de procesos de formacién a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores de | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
Formacién Virtual en todos los niveles, | didacticas activas. (Drive coordinacion)

se requiere “Cumplir la ejecucién de la
formacidn que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar el desempefo... del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccion de Formacién Profesional”.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM |No DE LA ORDEN | LUGAR DE _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9417124122 de la planilla
operador PLANILLA ASISTIDA febrero 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO
Contratista

C.C. No. 51901759

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.SLCNTR.6249319 del afio 2021
Cargo Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 2 de marzo de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 2143232-69317 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias éCuales herramientas esta
i (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
em
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp
., https://meet.google.com/mgs-dmpb-vnn ! )
Comunicacién ps:// 8008 /me P Meet: videoconferencia
Correo misena
Actividades Desarrollo del proyecto formativo de la Empresa Didactica SDIP SAD
Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos
Retroalimentacién
Material de .
Enviada al Correo Grupal
Apoyo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: Se ha enviado material de apoyo a
los aprendices que no pueden asistir a la sesion virtual:
Por ahora se comparte el material de apoyo al correo.
previa la verificacion de las razones de la no
participacién en la actividad, se les da la oportunidad
de realizar o presentar las actividades. los aprendices
que no cuentan temporalmente con PC se les realiza
llamada para que escuchen y participen en la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 2 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 214323-69319

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

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

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

Anuncio-
Comunicacion

[2:01 p. m., 2/3/2021] najiasusanal9: https://meet.google.com/yqgk-ijfn-agw - vincular 2 marzo -
grupo 69312
[2:01 p. m., 2/3/2021] najiasusanal9: 69319*

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Temas sobre concurrencia y coexistencia de contratos

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Enviado por correo electrénico del grupo.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: Por ahora se comparte el
material de apoyo por el correo grupal. previa la
verificacion de las razones de la no participacion en
la actividad, se les da la oportunidad de realizar o
presentar las actividades. los aprendices que no
cuentan temporalmente con PC se les realiza
llamada para que escuchen y participen en la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 2 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

ENLACE MARZO 2 / GRUPO 69318 / VINCULAR https://meet.google.com/mcy-ojnd-rqi

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Taller sobre la exclusividad de servicios

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

En el correo grupal
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ELABORO:

Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

previa la verificacion de las razones de la no participacién en la actividad, se
les da la oportunidad de realizar o presentar las actividades. los aprendices
que no cuentan temporalmente con PC se les realiza llamada para que
escuchen y participen en la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 2 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- BUENAS TARDES - VINCULAR 2 MARZO - GRUPO 69320 - https://meet.google.com/pxm-tmxu-urm WhatsApp

Comunicacion

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Presentacion de los videos sobre los roles de la vinculacion laboral.

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Enviado al correo grupal.
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contratacion del nueve
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vigente y las politicas

cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO:
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2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: previa la verificacion de las
razones de la no participacion en la actividad, se les
da la oportunidad de realizar o presentar las
actividades. los aprendices que no cuentan
temporalmente con PC se les realiza llamada para
que escuchen y participen en la sesién.







Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidn: 2143232-69317 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/doo-mydt-zom Meet: videoconferencia

Correo misena

Actividades Se trabajo el periodo de prueba dentro de la realizacidn del contrato de trabajo
Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacién

Material de

Apoyo

Enviada al Correo Grupal
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trabajador la informacian
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, I
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ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: a los aprendices que no se pueden
conectar por PC temporalmente, se les incluye en la
sesion virtual mediante llamada.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidn: 214323-69319 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacién de Evidencias éCu’a'Ies_» _herramientas
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp
https://meet.google.com/xpz-otrc-qyy Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Elaboracién del contrato de trabajo

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Enviado por correo electrénico del grupo.
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ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: a los aprendices que no se
pueden conectar por PC temporalmente, se les
incluye en la sesion virtual mediante llamada.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/yay-apjs-hwy ENLACE MARZO 3 / GRUPO 69318 / VINCULAR

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Clausulas de los contratos de trabajo

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

En el correo grupal




‘SERVICIO NACIOWAL DE APRENDIZAJE SENA

i sea CENTRO DE GESTION ATAISTRATVA
7A‘ DOCUMENTO DE TRABAJG: EJECUCON DE LA FORMACKN PROFESIONAL NTEGRAL
AN FORMATG: PLAN DE TRABAJO
i
i Regonat Distrito Cagital [r— | TRIMESTRE - 3611
i Coortnacen académca. Gaston de Talenio Fumans
[p— Bums feanen T g T T gl 3 gl g|
[p— aga S Salame Fecrarn i El Ol E| El 3 Fl g
| Namere cei prowa: Tecnologo en Talens Fumans o =3 o
o rase s
1 compmencia Vincuiar 3 183 persanes
2
= B
wo  uamseasee D8 LA ACTRIIAD FECHA DE ENTREGA Observac
i | o o s wio - iones

Aplicar el process

Aprendizajes previos - Induction a

administrativo en la

Estructura del Estade Colombians

wineulacion de los

[Vinculacion ol Estads Colombians

candidstos de scusrds com

o czdosls

3 normatividad vigente

Principios del Derecho laboral

Plan de Trabajo

[Acordar las condiciones de]

Contrata de trabajo - Elaborar

contratacion del nueve

Taller Flujograma y matriz - entregd

trabajador teniendo en

Primera entrega productn

cuenta I legisiacion

Segunda parte products

vigente y las politicas

Fn producs

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve

trabajador teniendo en

cuenta la legislacion

vigente y las politicas

Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian

pertinente, teniendo en

cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO:
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: a
los aprendices que no se pueden conectar por PC temporalmente, se les
incluye en la sesion virtual mediante llamada.
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Fecha: 3 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

[5:16 p. m., 3/3/2021] najiasusanal9: https://meet.google.com/nie-vbor-puc
[5:16 p. m., 3/3/2021] najiasusanal9: BUENAS TARDES VINCULAR 3 MARZO

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Periodo de prueba dentro del contrato de trabajo

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Enviado al correo grupal.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: a los aprendices que no se
pueden conectar por PC temporalmente, se les
incluye en la sesion virtual mediante llamada.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 4 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidn: 2143232-69317 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacion de Evidencias éCuales herramientas esta

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/fwz-gxsk-vuz Meet: videoconferencia

Correo misena

Actividades Elaboracién del contrato, redaccién clausula del término de duracién e implicaciones

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacién

Material de Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 4 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizaciéon: 214323-69319

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacion

EMPRESA DIDACTICA PEVAC

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Desarrollo del proyecto formativo PEVAC

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Fecha: 4 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta

, (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
ltem
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
A . Celular
nuncio-
https://meet.google.com/mbd-hqpg-bsb ENLACE MARZO 4 /GRUYPO 69318/VINCULAR WhatsApp

Comunicacion

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Elaboracion del contrato, redaccién clausula del término de duracién e implicaciones

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 4 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/oba-mmof-xvc - MARZO 4

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Elaboracion del contrato, redaccién clausula del término de duracién e implicaciones

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

item A la hora de esta franja los aprendices tuvieron sesion de Sensibilizacion regreso a la alternancia.
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
® o @ :
o ® W O
1-50 d s> = B
ACTIVIDAD 5 DE MARZO - VINCULAR » 5 B2
t\ajia?\f?a?asalame clavijo <najiasu@misena edu co @ 1319 Y o«
;ueva; ‘; najia susana salame clavijo Ce I u I ar
. najiasu@misena.edu.co>
Anuncio- o et WhatsApp
<ficha2143232@gmail.com>
Comunicacién Meet: videoconferencia

Cualquier ACTIVIDAD 5 DE MARZO -
VINCULAR
misena.edu.co

Najia 5. §

Instructora:

Vincular a las personas seleccionadas

I cuia Vincur-con._ g

« Responder » Reenviar

Correo misena




Guia con casos por resolver sobre los tipos de contratos — tuvieron reunidén sobre pautas para la

Actividades .
alternancia.
Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos
Retroalimentacién
Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo

2

"SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCKON D
FORMATO: PLAN

PROFESIONAL NTEGAAL

prazaz apezg

RESULTADG D€ APRENDEAIE ACTIVIDAD A DESARROULAR

FECHA OF ENTREGA

=

mES

[

0
0
[
0
[]
0
0
0
0

ELAB0R0:

najia's saiame

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacién: 2143233-69319 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

éCuales herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
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Asistencia Reunién Regreso Alternancia - Coordinacion de Gestion de

Talento Humano.

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado,




Anuncio-
Comunicacion

taller vincular 5 de marzo : 5 B

najia susana salame clavijo ena e ed -

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Guia con casos por resolver sobre los tipos de contratos — Contratistas independientes.
Reunidn grupo de instructores de grupo y elaboracion del acta de seguimiento.

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesién virtual y los enlaces para que los repasen.
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ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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ACTA No. 2
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE SEGUIMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
BOGOTA, 5 de marzo de 2021 5:40P.M 6:30 P.M
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

Centro de Gestién Administrativa
CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Seguimiento al desemperio y generalidades del grupo 69319/ 2143233

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Verificar el cumplimiento disciplinario de los aprendices.
2. Revisar el desempefio académico de los aprendices.
3. Otros

DESARROLLO DE LA REUNION

El equipo interdisciplinario estad conformado por los instructores y las competencias
correspondientes, descritas a continuacion, con quienes se intercambid informacién sobre
el desarrollo de la formacién con los aprendices.

Paginaides  539palabras (i Espaiol (Colombia) [E] B - ' + e




Fecha: 5 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacién: 2143236-69318

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacidn de Evidencias

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




(Link de

x | i Micrasoft Ten

Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

x B8 E o s |+ - &

Centro de
Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital

iSensibilizacion Regreso a la Alternancia!
Jornada Diurna

A la hora de esta franja los aprendices tuvieron sesion de Sensibilizacion regreso a la alternancia.




GUIA DE TRABAJO 5 MARZO - VINCULAR » & @
najia susana salame clavijo najiasumisen edu.co @ 1554 (hace 3horas)

para senath.2143236 ~

Buenas tardes Apreciados Aprendices

Adjunto guia de trabajo, la cual ya hemos adelantado para que la terminen individualmente.
Como siempre, el seguimiento lo hago durante la sesidn directamente individualmente.

Cualquier inquietud estoy atenta a resalverla

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Anuncio- man
Comunicacion
[ suia Vincular -CON. 4
. Responder = Reenviar
Actividades Guia con casos por resolver sobre los tipos de contratos — tuvieron reunién sobre pautas para la

alternancia.

Valoracion —

Durante la sesion virtual y por correo.

Retroalimentacié

n

Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Plan de Trabajo
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Contrata de trabajo - Elaborar
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Taller Flujograma y matriz - entregd

trabajador teniendo en

Primera entrega productn

cuenta I legisiacion

Segunda parte products

vigente y las politicas

Fn producs

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve

trabajador teniendo en

cuenta la legislacion
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Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
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cuenta el protocolo, I
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ELABORO:

Naj

a 3 Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

ftem

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
A la hora de esta franja los aprendices tuvieron sesion de Sensibilizacion regreso a la alternancia.

Reunion del grupo de instructores de los grupos 69318 - 69319

« C @ meetgoogiecom/t el

reunioninstructores ~ @) [ -~ () s L

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




ACTIVIAD VINCULAR 5 MARZO o Recibidos x = X 8 B
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preciados Aprendices
adel
rante la

ya hemos
nto lo hago du

Cualquier inquistud estoy atenta a resolverla Ce I u Ia r
Anuncio- WhatsApp
Comunicacién Meet: videoconferencia

. Correo misena
& Guia Vincular -CON. v
Mail Delivery Subsystem 717 (haceThora)  fy 4
No se ha encontrado la direccién
. Guia con casos por resolver sobre los tipos de contratos — tuvieron reunién sobre pautas para la
Actividades .
alternancia.

Valoracién —
Retroalimentacié | Durante la sesién virtual.
n
Material de Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Fecha: 8 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

A la hora de esta franja los aprendices tuvieron sesion de Sensibilizacion regreso a la alternancia.

utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/kkv-jmrm-gsq - LISTOS?

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades TODOS LOS MOMENTOS DONDE APLICAN LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacion

Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
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cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 8 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143233-69319

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

https://meet.google.com/dhd-hmts-akk - marzo 8 VINCULAR Meet:

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

- TODOS LOS MOMENTOS DONDE APLICAN LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesién virtual y los enlaces para que los repasen.




[ ‘SERVICIO NACIONAL UE APRENDIZAJE SENA

o sstia s e
w: T —
s
.
i Regonat Distrito Cagital Vigenca | TRIMESTRE - 2021
i Coordnacen Académica Gestion de Talento Humano
[ Duma fectames [ T 7] T T El 7] Bl g
| Responsabie Naga S Salame. Frcnarm | ol E Bl | i B Bl 1
| Momore oel Provecto: Tecnologo en Talento Humano DA MES A0
s e .
Hoomperwce:  VasrsTospuenas
:
N oA FECHA DE ENTREGA R Observac
osiTaL | Fsico DA MES ARD = N iones
N ey
st la | Bl o Esoin ombisme] X
vineulacion de los [Vinculacion al Estado Colombiana X
candidstos de acuerdo con Di icado 2 Ia X
2 normatividad vigente Principios del Derecho laboral X
. (Acordar las condiciones dej _ Contrats de trabajo - Elaborar X L
Plan de Tra bajo I comrtacion sl oevs [Tl Fegrame s mrs-ssbeg] X 7
trabajador teniendo en Primera entrega producto X 1
cuenta i legisiacin ‘Segends porte producis X 7
vigente y las politicas Fin Products X 7

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 8 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacidn de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular

https://meet.google.com/ven-gixt-gqz - VINCULAR 8 MARZO - 69318 WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

TODOS LOS MOMENTOS DONDE APLICAN LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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a 3 Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 8 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/tbc-ndpm-aff - VINCULAR 8 DE MARZO - 69320

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

TODOS LOS MOMENTOS DONDE APLICAN LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 9 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

f
tem celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

EMPRESA DIDACTICA

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades Desarrollo del proyecto formativo de SDIP

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacion

Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 9 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacién: 2143233-69319 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Reunion con los integrantes del grupo de trabajo pyme

€ 9 C @ meetgooglecom - @

N Estés presentando

e
o
| e éCudles herramientas
v JUAN SEBASTIAN ARCHILA ARCOS 0 - Q esta utilizando?
0: % 8 (teléfonos fijos,
Q - % i
Estas presentando tu pantalla a los demas 3 ) ceIUIares' WhatSApp'
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Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

BUENAS TARDES ENLACE MARZO 9 VINCULAR - 69319 https://meet.google.com/imz-nmgw-zod Meet:

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

- Directrices instructivo de vinculacion laboral

Durante la sesién virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de

Plan de Trabajo

internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
[ ]

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCON

N DE LA FORMACION PROFESIONAL NTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJD

Forn o = FECHA DF ENTREGA
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Frsco [ wes

Observac

1 FLAB0R0:

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
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eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 9 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

item
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/idm-ndpi-thv

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Directrices instructivo de vinculacién laboral

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 9 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/dvy-nsag-vxh

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Directrices instructivo de vinculacion laboral

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 10 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular

najiasusanal9: https://meet.google.com/ecn-uxuc-kzq WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades Estructura del entregable

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacion

Material de Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 10 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143233-69319

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Reunion con los integrantes del grupo de trabajo pyme 1

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

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

REUNION DE COMITE CON LA COORDINACION Meet:

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Comité

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

item
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/qnr-ssnd-xze

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Estructura del Sistema de la Seguridad Social

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
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Fecha: 10 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/ofn-dpzh-rgy VINCULAR 69320 - 10 MARZO

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Estructura de la Seguridad Social

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Fecha: 11 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

[0:33 p. m., 11/3/2021] najiasusanal9: https://meet.google.com/cgk-gvsc-myx
[0:33 p. m., 11/3/2021] najiasusanal9: BUENAS TARDES ENVIE ENLACE VINCULAR PARA HOY 11 DE

MARZO

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades Revisidn adelanto entregable

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacion

Material de Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




Estés presentando Detalles de la reunion X

Estas presentando tu pantalla a los demas

#%

% #%

% #H #

#

*re000202

@
R
b
[u)

Detalles de la reunién A 6]




Fecha: 11 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143233-69319

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Reunion con los integrantes del grupo de trabajo pyme 1

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

Anuncio-
Comunicacion

EMPRESA DIDACTICA

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

PROYECTO FORMATIVO DE PEVAC

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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2 normatividad vigente Principios del Derecho laboral X
. (Acordar las condiciones dej _ Contrats de trabajo - Elaborar X L
Plan de Tra bajo I comrtacion sl oevs [Tl Fegrame s mrs-ssbeg] X 7
trabajador teniendo en Primera entrega producto X 1
cuenta i legisiacin ‘Segends porte producis X 7
vigente y las politicas Fin Products X 7

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestién Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 de marzo de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 2143236-69318 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ¢C.u'ales herramllentas efta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

https://meet.google.com/acx-ckmv-jpa 11 marzo vincular - 69318 Meet: videoconferencia

Correo misena

Comunicacion

Actividades Revisién adelante entregable
Valoracién — S
. .. | Durante la sesion virtual y por correo.
Retroalimentacié
n
Material de Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de

Apoyo internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 11 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

ftem

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,

correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/etm-pzmo-dvd VINCULAR 69320 - 11 MARZO

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Revisién adelanto entregable — estudio de casos

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




3 SRVICHD NACIONAL 0 APRENDIZAKC SCUA
=N CENTR B GE TR ADMSRSTRATHA
7/\\" DOCHMIENTO DE TRABAXE EIECUCON D LA FORIACEN FROFESONAL HTEGRAL
EORMATD PR D% ToARID
|
i Regonat Distrito Capital igenca | TRIMESTRE - 2021
i CoorSnacien Académica  Gestion de Talento Humang
1| Jomada: Duwma Fecnamcs [ T g T il Bl g E| 7
[ —— Noga S Salame Fecha Fn I i o ol | Bl : il |
| Momore el Provects:  Tecnologo en Talento Humano o MES ANQ
Birase T
3 Compeiencia Eerre—
:
P — ity FECHA D ENTREGA e ny  |Observac
. FrsIco DIA MES ARD s = iones
F e o roces | Roianie previes “mdecrions| X
: adminiseatiesen s [ Exttctursgot Eotnds Coigmbiama] X
7 winculacion de los [Vinculacion al Estado Colombianc X
[} candidatos de acuerdo con) Di icado a la X
¥ |3 normatvidad vigente Principios del Derecho labora! X
. ) [Acordar las condiciones de] _Contrato de trabajo - Elaborar X 1

Plan de Tra bajo il comrtacin sl oevs. [Tl Fegrame y e esbeg] X 7
2 trabajador teniendo en Primera entrega productn X 1
3 cuents Ia legislacion Segunds parte products X i)
N igente y (33 polinicas Fin Products X i
F P r—
: contataciin del moevs
T ratajador emiendon
h et n egslacit
h vigertey e potitices
h Smeisiras ol racre
i st nformaciin
: pertinen, tenienda
3 Cuenta <l protocoio s
h normatidad wigie'y o
E
i
i
v
h
h
' 080 s Saiame
i

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 12 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 2143236-69318 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ¢C.u'ales herramllentas efta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
Celul
Anuncio- FORMACION PRESENCIAL CON EL GRUPO DESDE LAS 9:30 A 3:30 PM WhatsApp
Comunicacion EN EL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Meet: videoconferencia

Correo misena

Actividades

Diversos temas y talleres escritos a mano alzada.

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Directamente

Material de
Apoyo

Libros.
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Aplicar el process

Aprendizajes previos - Induction a
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Estructura del Estade Colombians
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Plan de Trabajo

[Acordar las condiciones de]

Contrata de trabajo - Elaborar

contratacion del nueve

Taller Flujograma y matriz - entregd

trabajador teniendo en

Primera entrega productn

cuenta I legisiacion

Segunda parte products

vigente y las politicas

Fn producs

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve

trabajador teniendo en

cuenta la legislacion

vigente y las politicas

Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian

pertinente, teniendo en

cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO:

Naj

a 3 Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 15 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/hab-fzes-jav BUENO YA COMENZAMOS CLASE HOY 15 MARZO

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades Orientaciones generales de la competencia y el entregable

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacion

Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 15 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 2143233-69319

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

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

Reunion con los integrantes del grupo de trabajo pyme 1

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

Anuncio-
Comunicacion

Buenas tardes enlace para hoy https://meet.google.com/pre-zfad-zac

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Orientaciones generales de la competencia y del entregable

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Estés presentando

Estas presentando tu pantalla a los demas

% #

% #

#%

boooeo©CI300

> )}

@

69319-15marzo-vincular A &)




Fecha: 15 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) éCudles herramientas esta

utilizando? (teléfonos fijos,

item
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

Buenas tardes enlace para hoy https://meet.google.com/pre-zfad-zac

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Revisién adelante entregable

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Aplicar el process

Aprendizajes previos - Induction a

administrativo en la

Estructura del Estade Colombians

wineulacion de los

[Vinculacion ol Estads Colombians

candidstos de scusrds com

o czdosls

3 normatividad vigente

Principios del Derecho laboral

Plan de Trabajo

[Acordar las condiciones de]

Contrata de trabajo - Elaborar

contratacion del nueve

Taller Flujograma y matriz - entregd

trabajador teniendo en

Primera entrega productn

cuenta I legisiacion

Segunda parte products

vigente y las politicas

Fn producs

[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve

trabajador teniendo en

cuenta la legislacion

vigente y las politicas

Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian

pertinente, teniendo en

cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO:

Naj

a 3 Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 15 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 21432482-69320

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

TUVIERON FORMACION PRESENCIAL EN EL CGA

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

Revisién adelanto entregable

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

TUVIERON JORNADA PRESENCIAL EN CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA. para solucionarlas: se estd conectando

eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Fecha: 1 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143232-69317

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacion de Evidencias

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/ffc-cixg-eqi

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades Taller y estudio de casos sobre el contrato de trabajo

Valoracién — Durante la sesidn virtual y respuesta correos

Retroalimentacién

Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva

trabajador la informacian
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, I

normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 1 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 214323-69319 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

.. . . ¢Cudles herramientas
Relacion de Evidencias ¢ £ et
esta utilizando?

(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

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

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp
https://meet.google.com/tod-dpse-khr Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

Taller y estudio de casos sobre el contrato de trabajo

Durante la sesidn virtual y por correo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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[Acordar las candiciones de]

contratacion del nueve
1 trabajador teniendo en
cuenta la legislacion
vigente y las politicas
Suministrar 8l nueva
trabajador la informacian
pertinents, teniendo en
cuenta el protocolo, I
normativided vigente y les

ELABORO: Najia § Salame

2

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 1 de marzo de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 2143236-69318

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias

éCuales herramientas esta

, (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
Iltem
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
A . Celular
nuncio- _ . WhatsApp
Comunicacian ENLACE VINCULAR 1 MARZO - 69318= https://meet.google.com/ynm-xwxo-xev Moot videoconferendia

Correo misena

Actividades

Taller y estudio de casos sobre el contrato de trabajo

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo.

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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ELABORO:
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a 3 Salame
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 1 de marzo de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 21432482-69320 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacién de Evidencias éCuales herramientas esta
, (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
ltem
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp
Comunicacién https://meet.google.com/zfy-sscx-hvj - VINCULAR - 1 MARZO - 69320 Meet: videoconferencia
Correo misena
Actividades Taller y estudio de casos sobre el contrato de trabajo
Valoracién —
Retroalimentacié | Durante la sesion virtual.
n
Material de Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.




3 SRVICHD NACIONAL 0 APRENDIZAKC SCUA
=N CENTR B GE TR ADMSRSTRATHA
7/\\" DOCHMIENTO DE TRABAXE EIECUCON D LA FORIACEN FROFESONAL HTEGRAL
EORMATD PR D% ToARID
|
i Regonat Distrito Capital igenca | TRIMESTRE - 2021
i CoorSnacien Académica  Gestion de Talento Humang
1| Jomada: Duwma Fecnamcs [ T g T il Bl g E| 7
[ —— Noga S Salame Fecha Fn I i o ol | Bl : il |
| Momore el Provects:  Tecnologo en Talento Humano o MES ANQ
Birase T
3 Compeiencia Eerre—
:
P — ity FECHA D ENTREGA e ny  |Observac
. FrsIco DIA MES ARD s = iones
F e o roces | Roianie previes “mdecrions| X
: adminiseatiesen s [ Exttctursgot Eotnds Coigmbiama] X
7 winculacion de los [Vinculacion al Estado Colombianc X
[} candidatos de acuerdo con) Di icado a la X
¥ |3 normatvidad vigente Principios del Derecho labora! X
. ) [Acordar las condiciones de] _Contrato de trabajo - Elaborar X 1

Plan de Tra bajo il comrtacin sl oevs. [Tl Fegrame y e esbeg] X 7
2 trabajador teniendo en Primera entrega productn X 1
3 cuents Ia legislacion Segunds parte products X i)
N igente y (33 polinicas Fin Products X i
F P r—
: contataciin del moevs
T ratajador emiendon
h et n egslacit
h vigertey e potitices
h Smeisiras ol racre
i st nformaciin
: pertinen, tenienda
3 Cuenta <l protocoio s
h normatidad wigie'y o
E
i
i
v
h
h
' 080 s Saiame
i

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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DOCUMENT(

Regional:

Coordinacion Académica:

Jornada:
Responsable:
Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

Distrito Capital

Gestion de Talento Humano

Diurna

Najia S Salame

Tecnologo en Talento Humano

1

Vincular a las personas seleccionadas

No DMBRE APREN]  RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Aplicar el proceso Aprendizajes previos - Induccion a la
administrativo en la Estructura del Estado Colombiano
vinculacion de los candidatos | Vinculacion al Estado Colombiano -
de acuerdo con la Diagnostico aplicado a la organizacion
normatividad vigente y las | Principios del Derecho laboral - casos
Acordar las condiciones de Contrato de trabajo - Elaborar
contratacién del nuevo Taller Flujograma y matriz - entrega vid
trabajador teniendo en Primera entrega producto
cuenta la legislacion vigente y Segunda parte producto
las politicas organizacionales Fin Producto
Acordar las condiciones de
contratacién del nuevo
1 trabajador teniendo en

cuenta la legislacién vigente y
las politicas organizacionales

Suministrar al nuevo
trabajador la informacién
pertinente, teniendo en
cuenta el protocolo, la
normatividad vigente y las

ELABORO:

Najia S Salame




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

D DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

Vigencia | TRIMESTRE - 2021
Fecha Inicio 3
Fecha Fin 1 0 0
DIA MES

FORMA DE ENTREGA DE LA
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