PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de marzo de 2021

Sefiora

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

Coordinacion Académica Gestion del

Talento Humano Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211206 del afio 2021

JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO, identificado con la cédula de ciudadania No.
93.356.717 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion
Administrativa Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
TREINTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES
SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.) NUEVE (9)

pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno.
c.) UN (1) pago final

correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO TREINTA MIL
PESOS ($130.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 01 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores,
para la ejecucidén 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 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
Formacién Profesional Integral para dar respuesta a la politica Institucional
entre ofros 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 Formacién de aprendices | Guias, talleres, Portafolio
en el area especifica del respectivo | €Strategias didacticas | virtual (Drive

- activas. coordinacion)
programa de formacidn, en las fases
o Competencias establecidas vy
programadas.

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

3 | Garantizar la actualizacién de los Guias, talleres, Portafolio
fases o Competencias en las cuales activas. coordinacion)
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el drea Guias, talleres, Portafolio
de desempefio para la cual fue estrategias didacticas virtual (Drive
seleccionado debera orientar la activas. coordinacion)
formacidn, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de Guias, talleres, Portafolio

e . activas. coordinacion)
de certificacién de competencias
segun normas de competencias
que aplica a la funcidn Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las Guias, talleres, Portafolio

entregas de los distintos formatos estrategias didacticas virtual (Drive
. activas. coordinacion)

y documentos requeridos en el

proceso administrativo




7 | Cumplimiento del manual, Guias, talleres, Portafolio

. . ., activas. coordinacion)
vigentes para la orientacién de

procesos de formacidn a través de
ambientes virtuales de
aprendizaje

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

en todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucion 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 desempefio... del
instructor en

Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por
el a Direccion de

Formacidn Profesional”.

A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados,
los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los

desplazamientos realizados y el No. 4382123598 de la planilla, expedida por



BANCOOMEVA correspondiente al mes de FEBRERO del afio 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

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

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2211206 de
2021 Coordinadora Académica de Gestion del
Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 01 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236431 GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

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

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

Anuncio-Comunicacion https://meet.google.com/rwv-dhap-vzs

Actividades EVALUACION BASE DE DATOS ACCESS

Valoracion —
. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

evaluacion registrar informacidn - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA (google.com)

Material de Apoyo

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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



https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#sent/QgrcJHsTgFdSzGRLwXbqTcWlcchVzmcVVHB
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#sent/QgrcJHsTgFdSzGRLwXbqTcWlcchVzmcVVHB

SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

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

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




01 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

TERRITORIUM
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01 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2065118 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS

TERRITORIUM

Teritarium

B sofiaplus
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01 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

desea b

Titulo 2 X

4. 5 gueremas camb
2lgo de la estructura de is
tabla

4. [-2.147 483 648 y
2.147 483.647]

3. DIGA S1ES FALSO O VERDADERC SEGUN SEA EL CASO:

La combinacita de tectas ALF+F4 cierra Accesa HH{ Fi{} Vi
Las opciones Abrr, Cermar o Guardar la base de datos se encusntran en la pestafia de Archivo
F() Vi)
Se pueden utilizar las opciones de Access 2010 sin ratén F() Vi)
El alemanio mas imporiants de una Base de Datos a5 ta Macro F{} Vi
Al pulsar ARCHIVO | CERRAR BASES DE DATOS. se ciena la base datos que hay pbieta, pero
Access seguird ejecutindose

Fi{ } Vil

VALUATIVO!
{A) Excelente: Cumple en & 80% da los criterios.

(D) Deficiente: Mo cumple con el B0%_de los critedos. {Debe Ser Presentado De Mueva)
Si no cumple debe de manera inmediata fimar el plan de mejoramiento con el ingtructor

CALIFICACION:

OBSERVACIONES:

Meet - GRUPO 80436 FIC

https.//meet.google.com

(9

W' CAROLINA ACOSTA GONGORA

¥ JOSE LEONARDO BAUTISTA GUERRERD

W

W WENDY SAMANDA FORERO CAMACHO

..

B RODIAIGO VALBUENA MONTENEGRO

GRUPD 80436 FICHA 2236431 REGIST... A 6] U

B YODI MARCELA MENDEZ BERNAL

J

B JOHANNA PILAR ROJAS GOMEZ

) |

% Marcela Mendez Beml|

v Im]

W YEIMMI ROCIO VELASQUEZ GONZALEZ

P

¥ Paula Machado




ENVIO DE EVALUACION COMPETENCIA REGISTRAR
INFORMACION

angy.nieto2016@outlook.com,
flak0125 3@hotmail.com,
arcegus5790@gmail.com,
jochese 08@hotmail.com,
camilacasallas@outlook.com,
nikolepardi2l@gmail.com,
milena2l1triana@gmail.com,
mai.aleja94@hotmail.com,
samanda.forero@misena.edu.co,
carolaing65@yahoo.es,
dannamigarcia.p@gmail.com,
jeimycarolina_20@hotmail.com,
natyinfate@outlook.es,
paulam041@gmail.com,
frekirmar2017@gmail.com,
mendozaalbaluz87@gmail.com,
purple_k-ritomurcia951@hotmail.com,
ortivasquez1991@hotmail.com,
dakaarte@gmail.com,
heidy-pao@hotmail.com,
johanna0708@hotmail.com,
Stefanny96rodriguez@gmail.com,
lebiramami@gmail.com,
rojasjohanna888@gmail.com,
linal23m@hotmail.com,
luisasarmiento96@gmail.com,
emily.johannal@gmail.com,
rodrigo.0314@hotmail.com,
yeimmi.roci.vel@gmail.com



mailto:yeimmi.roci.vel@gmail.com
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EVALUACION ACCE ICHA 2236431 NOMBRES Y APELLIDOS
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01 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

HORARIO AUTONOMO

O{1).pdf
Lectusra en voz alta 7 Dibur - Resaltar
PROGRAMA DE FORMACION : 112005 GESTION DEL TALENTO HUMANO

COMPETENCIA: 210201016 PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMAND DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD ¥ LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES

“CUESTIONARIO"

| BASE DE DATOS EN “ACCESS”
NOMBRE DEL APRENDIZ: CAROLINA ACOSTA GONGORA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: 1063714366
FECHA: 01-03-2021 LUGAR: Plataforma Meot CIUDAD: Bogota
CODIGO GRUPO: NUMERO DE FICHA: 2236431

Seflor Aprendiz: con este cuestionario se evalda el grade de conccimiento que usted adquind durante el proceso
Formative o programa de Base de Dates:  Conteste de forma clara y ranquilamente las preguntas

Tiempo de ka prueba: 45 min

1. DEFINA CON SUS PROPIAS PALABRAS:
al L Qué es una base de Datos? Es una herramienta que nos permite almacenar informaciin de

uma manera organizada y realizar mas facl una consulta de una manera mas rApida,

(Dué 5 una Tabla? Es donde se admacena informacion especifica y concrata y estd
confommada por regisiros y campos

Para qué sine: La clave principal en la elaboracidn de la Tabla, Para darle un valor Greco para

https.//mail.

€ W EVALUACION FICHA 2236431 jahannsraand “ Abrir con Copy, URL to Google D...

SERVIQIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROGRAMA DE FORMACION : 112005 GESTION DEL TALENTO HUMANO

COMPETENCIA: 210201016 PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES

“CUESTIONARIO"
BASE DE DATOS EN “ACCESS" |

NOMBRE DEL APRENDIZ: JOHANNA KATHERINE ROA MEDINA

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: 1024534800

FECHA: 01-03-2021 LUGAR: Plataforma Meet CIUDAD: Bogota
NUMERO DE FICHA: 2236431

Sefior Aprendiz: con este cuestonano se evalla el grado de conocimento que Ustad adquind urante el procoso
Formativo o programa de Base de Datos:  Conteste e forma clara y tranquilamente |as preguntas

Tiempo ce Ia prueba: 45 min

1. DEFINA CON SUS PROPIAS PALABRAS:
a) ¢Qué es una base de Datos?

Es un archivo (Excel. Access. efc.) donde aimacenamos datos para utlizar cuando se requiera

yudan & agrupar ia informacidn
EVALUACION FICHA...pdf
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 02 DE MARZO DE 2021

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

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

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

Anuncio-Comunicacion https://meet.google.com/ibv-vrnu-ycm

Actividades CARACTERISTICAS, CLASIFICACION Y TIPOS DE CLIENTES

Valoracion —

. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

Material de Apoyo https://meet.google.com/ibv-vrnu-ycm

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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




SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 02 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2065118 GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

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

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

Anuncio-Comunicacion https://meet.google.com/wxb-txwk-vcr

Actividades CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Valoracion —

. L, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

Material de Apoyo https://meet.google.com/wxb-txwk-vcr

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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



SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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




02 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

TERRITORIUM

Daniela Pacla Cortez Cataro -
para encgcueld. mi, Adnana ~

Buen dia irstructor Juan Carlss

Atentaments remitn coneo de la eprendiza para los fines perlinentes
Esmiray Noscus |

Copio a ellatambien para su conc
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ENA - Perfil 1: Mi

dadas a su svaluacion la pondaracion ss la siguisnte;

OR PUNTO PUNTOS OKTOTAL
GE6EE 4 2656666667
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02 DE MARZO DE 2020

Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

HORARIO AUTONOMO
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02 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

L# Google Meet 18:30-marzmar @ [E & ]

Videconferencias seguras
para todos

Cona

GRUPO 66448 - FICHA 2236592 ATENDER CLIE...  amora

a, colabora y celebra desde cualquier lugar con

Google Meet

GRUPO 69532 - FICHA 2065118 DOCUMENTAR PROC..

Bk Nueva reunion & Introduce un cad

oogle Caends

Mds informacidn sobre Googie Meet

Meet - GRUPO 66448 - F)

(] https.//meet.google.com

E An& Gonzalez
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04 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

HORARIO AUTONOMO

Asesoria con la aprendiz Maria Fernanda Palomino Polanco de la
Ficha 2065118

Tema: Codificacion Formatos

Meet - gys=cnfy-uk x 4

(] https.//meet.google.com

ﬁ' Estas presentando

Estas presentando para todos ¥ Mafe Palomino

¥ Mafe Palomino

2 Il meetgoogle com estd compartiando tu pantalla. Degar de compartir Ocuttar +
Detalles de la reunion A 16) & =]
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DOCUMENTAR PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS _ JCBT
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Agragar Cantznida
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(] https.//meet.google.com

W  William Hernan Camacho Gonzalez esta presentando

G | )Y [ @

P | wormamirear tebense y fiear

NORMA TECNICA COLOMBIANA  NTC-ISO 9001 (Cuarta actualizacién)

La conformidad con esta Norma Internacional sélo se puede declarar si los requisitos
determinados como no aplicables no afectan a la capacidad o a la respensabilidad de la
organizacion de asegurarse de |a conformidad de sus productos y servicios y del aumento de la
satisfaccion del cliente

44 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
sistema de gestion de la calidad Incluldos los procesos necesarios y sus Iinteracciones, de

acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional

La organizacion debe determinar los procesos necesarlos para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacién a través de la organizacion, y debe

a) determinar fas entradas requeridas y Ias salidas esperadas de estos procesos;
b) determinar ia secuencia e interaccion de estos procesos;
] determinar y aplicar los criterios y los métcdos (incluyendo el seguimiento, las

mediciones y los indicadores del desempeno relacionades) necesarios para asegurarse

Comentane

Detalles de la reunion A 9 - (]

@ Termtorum

4
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imacho Gonzalez

Witliam Harnan Camacho Gon.
estd presentando



DENOMINACION DEL PROCESO Presslecoon de candidatos y selecoion de candidatos

Presalecoionar y seleccionar a los candidatos idoneos que cumplan con
OBJETIVO DEL PROCESC las necesidades de la compaiiia para desempefiar bos cargos que esta
ofrece, acorde a las politicas y procedimientos de una organizacian

RESPONSABLE Coordinadaor Talento Humano
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04 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2065118 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS
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Fecha: 05 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236431 GRUPO 80436

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: REGISTRAR INFORMACION

ftem

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

Anuncio-Comunicacién

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

Actividades

https://bit.ly/3ggBme)

Valoracion —
Retroalimentacion

INFORMACION PARA INSTRUCTORES REGRESO A LA ALTERNANCIA JORNADA
NOCTURNA

Material de Apoyo

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

https://bit.ly/3ggBme)

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

GC-F-005 V. 05
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05 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA: 2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

TERRITORIUM

Se convoca a los instructores de la Ficha 2065118 a fin de
establecer el acta de trazabilidad correspondiente a la ficha
compartida

Carren de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Perfil 1: Microscft Edge

rbiente que nos comespande vinual de las 1530 p m. pera

Yemag Hernando Morales Obande
parami =

Buenas tardes apraciads instructar Juan Carlos.

anfirmn que ayer dla & mi equips sscor 3 raunion 3 1 misma hera, por b danta termino

LINK DE LA REUNION GRABADA

REUNION INFORME ACTA INTERDISCIPLINARIA FICHA 2065118 (2021-03-05 at 12:45 GMT-8) -
Google Drive



https://drive.google.com/file/d/1fgnIf8JTgGfJ5cB1dRdxz4AGjAiP8oiU/view
https://drive.google.com/file/d/1fgnIf8JTgGfJ5cB1dRdxz4AGjAiP8oiU/view

Imicia Imsstar  Dibujasr  Dissfia

Se da inicio a la reunion del equipo interdisciplinario conformado por los
instructores descritos a continuacion, con las respectivas competencias:

1. Gerente Instructor Empresa Didactica TRABAJANDO JUNTOS. S.A.S:
MIGUEL ANGEL GALINDO RODRIGUEZ.
Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la
organizacion: YEMAG HERNANDO MORALES OBANDO.
Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y conla
naturaleza en los contextos laboral y social - cultura fisica: YESID
ANDRES CARDENAS GARZON
Evaluacion del desempefio de los trabajadores de acuerdo con los
procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.: DIEGO
FERNANDO GOMEZ REYES.
Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados
adoptados por la organizacion.: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO.

Insetar Dibujar D Fénmulss

B Ajuster texlo Genent

Hdmero

COMPETENCTA QUE TEMALLE i
NOMBRE COMPLETS ¥ DOCUMENTO | - TNASISTENCIA | DESCRIPCION DEL

1 ey INJUSTIFICADAS CASD

[ AYA APONTE EVELYN MILENS 1000786651
BASTIDAS MELD JHERSON SEBASTIAN 1022973876
CARC PULIDO LAURA CAROLINA 1012428382
CUEVAS ARDILA PALLA ANDREA 1016073543
DIAS BEMAVIDES CARMEN MAYURY 1123202897
ESQUIVEL OVIEDD LIZETH
GALEAND GARCLA DEISY LOREMA 1024586657
GAONA HMENET LILIANA S5276E835

1020755482

GOMEZ ALIZ LEIDY JOHANNA
HERRERA PERA LILIANA 1030683534
HOLGLIN FERNANDEZ KAROL NATALY 1007513336
MENDEZ BAQUERD BRAYAN STEVEN 1032502475
MIRAMAG BRAVO JOHNNY FERNANDO 1012412008
MOLANG VERJIAN NIC JALDER 1014254685
MOLINA GAMEA KAREN LIZETH 1016032497
MONROY IIMENEZ NELCY ALEXAMDRA 1032359523

£ Esoribe agui para buscar




05 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA: 2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION
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05 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

HORARIO AUTONOMO

Elaboracion acta de trazabilidad correspondiente al grupo
2065118

1 ENVIO ACTA DE TRAZARILIDAD - jcherganot @miserauadu.co - Comea de Servicio Madonal de Aprendizaje SEMA - Perfil 1: Microsoft Edge

1 https;/ /'mail.google.com

a o §F & © »

ENVIO ACTA DE TRAZABILIDAD ©

para Yemag, andrascaroenas 125, Diego =

Buenas Moches Respetados Instructorss

nvia #cta da razabilidad para su firma y

cribe aqui para buscar



REUNION INFORME ACTA INTERDISCIPLINARIA FICHA 2065118 (2021-03-05 at 12:45 GM

: 0
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Estés presentando para todos 4 W Diego Femendo Gomez Reyes

——
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Il «) o004/17:10
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GD-F007_Formatn_docx
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Fecha: 08 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236431 GRUPO 80436

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: REGISTRAR INFORMACION

ftem

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

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

Anuncio-Comunicacién

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/8?pli=1

Actividades

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/8?pli=1

Valoracion —
Retroalimentacion

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co




SENA

N

Material de Apoyo

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/8?pli=1

Plan de Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

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

GC-F-005 V. 05

f v www.sena.edu.co

@SENAcomunica




08 DE MARZO DE 2021 ~ B
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA: 2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

TERRITORIUM

Buenas tardes respetada aprendiza Esmirey

Deseando se encuentre bien en union de su familia, me disculpo por lo tardio de
mi respuesta y le informo que el desarrollo del plan de mejoramiento sera el
siguiente:

COMPETENCIA DOCUMENTAR PROCESOS

1. Debe presentar informe detallado acerca de los procesos y procedimientos
de la informacion de la gestion de talento humano en la organizacion que
asesora.

2. Conforme al informe anterior debera de presentar su propuesta de mejora
respecto a los formatos e instructivos para la gestion de la informacion del
talento humano

3. Con la informacién anterior debera de programar una charla virtual con el
instructor a fin de presentar un taller dinAmico de aproximadamente 30
minutos.

Una vez terminada la charla virtual se estableceran parametros frente a
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programara una
nueva la cual definird una fecha de presentacion final del plan de mejora.

COMPETENCIA DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS

1. Debe de escoger CINCO (5) Cargos de una misma empresa a su eleccion

2. Con los cargos anteriores debera de apropiar de acuerdo al material
enviado y diligenciar los formatos 3, 4, 5. Métodos de valoracion cuantitativa
y cualitativa.

3. Una vez realizada la ponderacion de factores y subfactores debera de
diligenciar la tabla 6 para totalizar los puntos con los que debera de calcular
la curva salarial.

4. Con la informacion anterior debera de programar una charla virtual con el
instructor a fin de presentar un taller dinamico de aproximadamente 30
minutos.

Una vez terminada la charla virtual se estableceran parametros frente a
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programara una
nueva la cual definird una fecha de presentacion final del plan de mejora.

Quedo atento, un abrazo cordial



1. Debe prasentar informe detallado acarca de los procesos y procadimientos
da la informacidn de la gestidn de talanto humana en la organizacidn que
ases0Ma
Conforme al informe antenor debera de prasentar su propussta de miora
respecto & kos formatos e instructivos para la gestion de la informacion del
talanto humano

3. Con la informacidn anlenor deberd de programear una charla virual con el
Instructor Debe preparar un micro faller dindmico de 15 minutes, con
&l siguiente contenido

“Tema: Reflexion sobre la importancia del cumpimientn del reglamento v

seguimiento del conducto requiar en la formacion

* Objetivo del microtalier

* Estrategias que ulilzara

* Desarrolio

* Evaluacion del miciotaller

Todo elfo debe ser presentado en un informe de una pagina , para su revision |
Fecha 28 da Septiembre) y posterior aplicacion en una ficha de formacitn que ud
debera escoger para presentar de manera dingimiza v ludiza en una fecha
acordada por las dos, "

quedo alenta | un abrazo cordial




MANUAL, TABLA Y HOJA MAESTRA DE VALORACION

MANUAL DE VALORACION

Una vez evaluado cada uno de los subfactores por medio de las tecnicas vistas, se
procede a realizar un resumen de los puntajes obtenidos, y puede acompafiarse por medio
de una grafica de barras, para el ejemplo de educacion se realizaria asi:

EDUCACION 4 %

A2 Esoribe agui para buscar




08 DE MARZO DE 2021 ~ B
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA: 2236592 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESQOS

TERRITORIUM

serta efio i - Carre cia R r sta
BbCeDeff 2aBbCeD @/
X p T Ly, 3 - =. | - ; 1 W sin esps

Ayuda

Buenas lardes respelada aprendiza Esmirey

Deseando se encuentre bien en union de su familia, me disculpo por o tardio de
mi respuesta v le informo gue el desarolio del plan de mejoramiento serd el
siguents.

COMPETENCIA DOCUMENTAR PROC

1. Debe hacer una consulta sobre el reglamento del aprendiz en los
articulos relacionados con deberes y compromisos del aprendiz en su etapa
lectiva

2. Debe hacer un mapa grafice {mas imaeenes que lexto) resaltando la
importancia del cumplimiento en el conducto regular para programar

Fuente

Explicar como dentificar problema de servicio al cliente

Explicar la imporancia de capcitaciones sobre servicio al cliente v coma
astablacer la meta de seniicn al clienta

Explicar la imporancia de comao mantener el equipe informado
Explicar la imporiancia de reconocer el buen servicio y Ia experiencia al cliente

Que son las PORS




Buenas tardes respetada aprendiza Esmirey

Deseando se encuentre bien en unién de su familia, me disculpo por lo tardio de
mi respuesta y le informo que el desarrollo del plan de mejoramiento sera el
siguiente:

COMPETENCIA DOCUMENTAR PROCESOS

4.

Debe presentar informe detallado acerca de los procesos y procedimientos
de la informacion de la gestion de talento humano en la organizacién que
asesora.
Conforme al informe anterior debera de presentar su propuesta de mejora
respecto a los formatos e instructivos para la gestion de la informacion del
talento humano
Con la informacién anterior debera de programar una charla virtual con el
instructor a fin de presentar un taller dinamico de aproximadamente 30
minutos.
Una vez terminada la charla virtual se estableceran parametros frente a
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programara una
nueva la cual definird una fecha de presentacion final del plan de mejora.

COMPETENCIA DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS

5.
6.

Debe de escoger CINCO (5) Cargos de una misma empresa a su eleccion
Con los cargos anteriores debera de apropiar de acuerdo al material
enviado y diligenciar los formatos 3, 4, 5. Métodos de valoracion cuantitativa
y cualitativa.

Una vez realizada la ponderacién de factores y subfactores debera de
diligenciar la tabla 6 para totalizar los puntos con los que debera de calcular
la curva salarial.

Con la informacién anterior debera de programar una charla virtual con el
instructor a fin de presentar un taller dinamico de aproximadamente 30
minutos.

Una vez terminada la charla virtual se estableceran parametros frente a
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programaré una
nueva la cual definird una fecha de presentacion final del plan de mejora.

Quedo atento, un abrazo cordial



08 DE MARZO DE 2021 ~ ~
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA: 2236592

. Meet - GRUPO 80436 11 X

1 Informacion para instructor

(] https.//meet.google.com

ﬂ" Estas presentando

Estas presentando para todos

¥ Danna Milei...

%

¥ Carolindico_

8. RODRIGO VA

GRUPO 80436 FICHA 2236431R...

.. guinscompetanciade...7ip

GRUPQ 80436 FICHA 2236431RE...

COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

® Whatuiop

X

B chat

Parmitic & toda el mundo anviar mensaje @
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MARIA CAMILA CASALLAS MERCHAN ¢

Johanna Roa 18:4

Levantar la mano Estas presentando

)¢ aqul para buscer

. Meet - GRUPO 80436 |

1 Informacion para instructor

(] https//meetgoogle.com
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Estas presentando para todos "44
-
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3 Karoll Murcia
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Il meetgeogle com estd compartiendo tu pantalla. Degar de compartir DOcuttar
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45
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|l meetgoogle com ests compartiendo fu pantalla. Dejar de compartic

e aqul para buscar
para instructor > Meet - GRUPO 8043611 > Nuevs pestadia

(] https./meet.google.com

Estas presentando GRUPO 80436 FICHA 2236431RE...

2, Personas (24) JB chat
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*
MILENA FANDINO TRIANA 2010

pro e parentesis solo al &

Estas presentando para todos

% CasadelCo..

ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR 2012
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CONCERTACION PLAN DE MEJORA

Juan Carlos Bergano Trivifio -

Buenas tardes respetada sprendiza Esmirey

Dresaanda se encuantre bien en unién de su familia, me disculpo por lo tardio de mi respuesta v le informo que &l desarrolio
del plan de mejoramiento sera el siguiente

COMPETENCIA DOCUMENTAR PROCESOS
1 Debe presentar informe detallado acerca de los procesos y procedimientos de la informacion de la gestidn de talento humano en la organizacidn gua
asesora.

2 Conforme al nforme anlenor deberd de presentar su propuesta de mejora respecto a 10s lormatos e insiructivos pare la gestion de la informacidn de!
talento humano

4. Con la informacion anienor debera de programar una charta wiiual con el instructor a fin de presentar un taller dinamico de aproximadamente 30
minutes

Una vez termineda la charla virtual stableceran parametros frente & posibles modificaciones o aclar es de la charla y se programard una nueva la
cual definira una fecha de presentacion final del plan de mej

COMPETENCIA DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS

Dabe de ascogar CINCO {5) Cargos de una misma empresa a su eleccidn

on los cargos antanares deberd de apropiar da acuerdo al material enviado v diligenciar los formatas 3. 4, 5. Métodos de valoracidn cuantitativa y

Una vez realizada la ponderacidn de factores y subfactores debera de diligenciar la tabla 6 para totalizar los puntos con los que debers da calcular la

Tewitonum

_| 5 aceptardn entregas tardias.
Agregar texin emriquecido,
iero de intentos imitodos
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Mostrar todo
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Haz clic al titule de la Evidencia para ingresar a ella.
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Mostrar todo
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2065118 GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

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

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

Anuncio- https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&view=btop&ver=4svihhy8p2in&search=inbox&th=%23thread-

Comunicacién f%3A1693403919453256868&cvid=2

Actividades REVISION AVANCE DE PROPUESTA

Valoracion —

. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

Material de MATERIAL DE REVISION CON BASE AL INFORME DE DIAGNOSTICO OBTENIDO POR LOS APRENDICES EN
Apoyo EMPRESA

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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



SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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




Desplazamiento de la ciudad de Ibagué a la Ciudad de Bogota a fin de impartir
formacion Profesional Integral a la ficha 2065118 Grupo 69532 Competencia
Documentar procesos y Procedimientos, por ende los siguientes Fichas se
programaron de manera asincronica en vista de que la ficha 2065118 se debid
de atender de manera presencial

09 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

09 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

HORARIO AUTONOMO

09 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES



ACTIVIDAD ASINCRONICA DE LA FICHA 2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

8 b W% @ »

Herramientas

8 Anuncios

I Participantes

= Informacidn

& Contanido del curso
& Edicldn de contenidas

Fecha de entrege 20210312 255

S aceptardn entregas tardias
Instrucior: JUAN CARLO'S BERGARND TRIVING
Enlace para syidencia: NTNY5ENa TeT latarea tte phptares=50
Archivos
[ ACTIVIDADRSEMAMANG. docs

Entazada & ponderaciin’ Ningura
Freconiiciones. Noguna
Rubrica: Mo azgnada

Ps Camficaciin
Puntaje por rastizar |3 achvidad:
Puniaje ior excelentia

Calificaciones

w Evidancia ain an fiampo

Equipo LOS VERDOLAGAS

Archivos adjunios
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236431 GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

Relacién de Evidencias
(Link de Drive,

ftem ¢Cudles herramientas esta utilizando? (teléfonos fijos, celulares, Whastapp, correo, Teams, etc.)
pantallazo, correos
relevantes, otros)
e
Anuncio-Comunicacion o = https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/10?tab=mc
Actividades https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/10?tab=mc

Valoracion —
. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

Material de Apoyo https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/10?tab=mc

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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




SENA

N

Plan de Trabajo

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

GC-F-005 V. 05

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

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




10 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

TERRITORIUM

®  panielaD. C
-
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1 digponible
wliz bafipy

Buenas Tardes Daniela

quer ity

he recibido varios mensajes del aprendiz
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o n
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10 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2065118 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS

TERRITORIUM

Patty Paty Ballen

Buenas Tardes Patty

gles |3 aprendiza no se presen
Y por Glimo en la reprogramacion del dia

en ninguna parte aparecen m el grupa ni ka G

Quedo Atento a su respuesta




10 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

B & Meet-GRUPOBOEIST X [0 Whstsicn

(] https.//meet.google.com

GRUPO 80436 FICHA 2236431R... ~ O 3 ~ [

Meet -GRUPO 804361 X [ WhatsAop X (3] Faceboo X 3} Marketplace - Vendo o pr X

https.//meet.google.com

ﬁ' Estas presentando

[+ ]

Estas presentando para todos

aqui para buscar



Tot. Descuento
Valor 2 1 Tot. Descuento 2

4.560 605 228
890 45
987

4.370

Carlos Ramirez:
celda G45 en la féormula esta

11 meet googhe com estd compartisnds
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Archivo
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G e
-

Py =
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Hdmero ' o Edicién

Valor Hora 10.000
% Comisiéon 2%

Horas Pago horas
trabajadas | trabajadas
5.000.000 48
6.500.000 30
2.500.000 40
3.000.000 35
4.500.000 36
1.200.000 42
6.000.000 46
3.000.000

Vendedor Ventas Mes Comision

Gladys Roa
M Andrés Wilches
Patricia Forero
il Joaquin Casas
Luis Dario Mezzg
3l Carlos Cruz
Miguel Duarte
Yurani Jiménez

[ | | T | | |
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bergao: X (0 Meet - GRUPO 80436 |
https.//meet.google.com

lina marcela ruiz..
y 3 mas

Estas presentando

Estas presentando para todos

f = .

Levantar la mano Estas presentando

Il meetgaogle com estd car de Ocuttar
srurosomssricA s O

jbergan: X Meet - GRUPO 80436 11 X
https.//meet.google.com

JOHANNA PILAR ROJAS GO..
y7 mas

@ GRABANDO A Ana Carolina Galindo Corredor esta presentando

A

X Ana Carolina..
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= . a3 € O e R o +++ MARIA CAM..

®
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Hdmero

Descuentos
Linea 1 5%
Linea 2 10%
Linea 3 5%
Linea 4 8%
Linea 5 1%
Linea 6 5%

Complete las tablas de multiplicar.

Meet - GRUPO 80436 |
https.//meet.google.com

S MARIA CAMILA CASALLAS MERCHAN esta ‘ 4 Juan Carlos Acosta Herna...
presentando ¥ yoma

#\

MARIA CAM...

=
GRUPC 80436 FICHA 2236431R... A 0 9 - [ @ MARIA CAMILA CASALLAS M... :

Levantar la mano




bergan: X | B Meet - GRUPO 8043611 % @ Wha!
(] https.//meet.google.com

Nikol Pardo
y 6 mas

@ GRABANDO %‘ MARIA CAMILA CASALLAS MERCHAN esta presentando

[P

GRUPC 80436 FICHA 2236431R... A 0 9 - (] @ MARIA CAMILA CASALLAS M...

Levantar la mano

esta presentando




Fecha: 11 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236592 GRUPO 66448

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ATENDER CLIENTES

ftem

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

Anuncio-Comunicacién

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

Actividades

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

Valoracion —
Retroalimentacion

PROBLEMATICA PRESENTADA POR NO ATENDER BIEN LOS CLIENTES
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

Material de Apoyo

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

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

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

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2065118 GRUPO 69532 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS

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

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

Anuncio-Comunicacion https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

REVISION AVANCE PROPUESTA DE MEJORA
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

Actividades

i

Valoracion —
SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

Retroalimentacion

Material de Apoyo

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/11?tab=mc

Plan de Trabajo

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

GC-F-005 V. 05

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

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




11 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

TERRITORIUM

B Whatshiop

®  panielaD. C
-
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0 discplinano con ls aprend hrmener
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Riveros informacion de las dtaciones p tadas & la aprendiza sin que ez
quede pendiente de |3 respuesta para saber

al incumplimiento de

Quedo pendiente de su respuesta .

CASO APRENDIZ BRAYAM CASTRO

WhatsApp Brayam
Castro.html




ehe hacer una co sobre el reglamento del apre
Dhe hacer un mapa grifice (mas imagen

debe ser presentado en oo infonme de ona piging para so it (Fecha L& de marzo) ¥ posterior aplicacion en una fichs d
para presentar de manera dindmica v Mites en una fecha acerdads por los doa

Cualguier mguietud al respecto na dude £ g al mero de 3103384900




11 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA:2236592
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(] https.//meet.google.com
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COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES
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11 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO

FICHA: 2065118 GRUPO 69532

Meet - GRUPD x

(1 https./meet.goog

ﬁ Estas presentando

Estds presentando para todos

Il meet gnogle com ests compartiendo fu pantalia.
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COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12 DE MARZO DE 2021

Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236431 GRUPO 80436 Competencia: REGISTRAR INFORMACION

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

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

Anuncio-Comunicacion https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=mc

Actividades VALORES LOGICOS DE EXCEL - https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=mc

Valoracion —
. ., SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION
Retroalimentacion

Material de Apoyo https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?tab=mc

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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

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

GC-F-005 V. 05

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

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




12 DE MARZO DE 2021 ) )
Instructor: JUAN CARLOS BERGARO TRIVINO
FICHA: 2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES

TERRITORIUM

@ Territosium || REC
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12 DE MARZO DE 2021 ) )
Instructor: JUAN CARLOS BERGARO TRIVINO
FICHA: 2236592 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS

TERRITORIUM

@ Tesritonium

amvls
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12 DE MARZO DE 2021 ) )
Instructor: JUAN CARLOS BERGARO TRIVINO
FICHA: 2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

ACION Para SUCTorE x TN Meet - GRUPO 80436 FICHA & X

< C & meetgooglecom

i Apicaciooes  of Gmal  » YouTube A Maps
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3 instructor X N Meet - GRUPO 80436 FICHA

€& > C & meetgooglecom

i Aplcaciones 1 Gmad » Youlube A Maps

@ GRABANDO & Estas presentando

¥ Karoll Murcia Permitir 3 todo &l mundo eaviar mensaje v?,f‘

l’
* Ronmﬁog NA

Estas presentando para todos

|| meetgooglecom ests compartendo tu pantalls. Dejar de compartic Ocuits

B A B @ W



TN Meet - GRUPO 80436 FICKA @& X

& > C & meetgooglecom

i Apicaciones  of Gmal  » YouTube W Maps

@ GRABANDO @ Estas presentando GRUPO 80436 FICHA 22364

B PAULA KATHERINE M & Karoll Murcia

(=] ";

¥ Mafcela Mendez Bem| RODRIGO VALBUENA

Johanna Roa 1
ya profa

LUISA FERNANDA SARMIENTO ARIAS 12.05
ya

ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR 1904
LISTO PROFE

GRUPD 80436 FICHA 2236431 REGIST...

€& > C & meetgooglecom

i Apicaciones  of Gmad o+ YouTube A Maps

@ GRABANDO GRUPO &

-

N Maribel Rodriguez -8 I-LamIIMurr.m\ Permitir 3 todo & mundo enviar mensaje

(-]
& Perso

P

marcela mendez

que pena |a hora, habia

4

2 RODRIGO VAL BUENA ELAS ROLINA GAUIS Johanna Roa 1

¥a profe

L J LUISA FERNANDA SARMIENTO ARIAS 12.05
ya

OHANNA PILARROJ W & 'ANGY CAROUNAACH.. (80 MaresliMéndezBerni (80 LUISAFERNANDASA- () JOSELEONARDO BAU..

ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR 150
LISTO FROFE

N " ‘ cr’ ?‘ m

¥ Natalia INFANTE VAR (80 MILENA FANDINOTRI. (80 Nikol Alejandra Gonzal. (80 MARIA CAMILACASA. () marcela mendez
Onsacaar wamars (0 + £)

GRUPO 80436 FICHA 2236431 REGIST... A 0 e e [k

ar ahora




Celdas

Nimero 1 Nuamero 2

45 25

23 36
15 15
56
20

3 tu partalla.

(o S & meet.googl

i Aplcaciones 1 Gmad » Youlube A Maps

@ GRABANDO P PAULA KATHERINE MACHADO NIO esta presentando

P

«+s  PAULA KATHERINE MACHA, ermitir 3 Mo envia

mensae

A 8 ( o ¢ F ¢ H | %
1

4 VTROAS FALSO .

3 VFRIAS Faisn ¥ Marcela Mendez Beml Johanna Roa 1

: VEREI VERDADERD | VEHIIADER0) ! !
4 VERDAOER S0 ALSC ya profe
n VERDA FALSO | VEADADE!
) VRIS R FaLsa "

LUISA FERNANDA SARMIENTO ARIAS 13.05
ya

& Karoll Murcia

ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR 1906
LISTO PROFE

% Maribel Rodriguez

=
GRUPO 80436 FICHA 2236431 REGIST.. ~ ) -~ . f’j A A RN AREAD :

asté p tande




Wb W

@ GRABANDO P

ONES SESION TN Meet - GRUPO 80436 FICH

& > C & meetgooglecom

Apbcaciones 1 Gmal  » Youlube W Maps

PAULA KATHERINE MACHADO NIO esta presentando

L

B LUISA FERNANDA SARMIEN.

Numara 1

FALSO FALSD FALSD

. 150 VERDA

b3 36 VERDADERO  FALSD FAISO  VERDADERO  FALSO ¥ MargeigMendez beml Johanna Roa
15 15 FALSO  VERDADERO - i

% a8 FALSD FALSC

n 22 vespnoro [ raso | paso

5 17 FALSO  FALSD FALSO

ya

& Johanna Roa

GRUPO 80436 FICHA 2236431 REGIST... A 0 ¢ L @

Levantar la mano

5 OF MARZD DE 2021 - jehergan

LAILEr

@IEHAcomunive

Juan Carlos Bergano Trivifio =
fiim 1987 ca 10liz2ie00 6, sl ] . comi_18881, ¢

Buenas noches Respetad:

Adjunto snvio fa | a. Favar toner

habia

LUISA FERNANDA SARMIENTO ARIAS 12.05

ANA CAROLINA GALINDO CORREDOR 1904
LISTO PROF

=

PAULA KATHERINE MACHAD, :

sté presentando




OMENI

§ mailgoogl

5 DE MARZO DE 2021 - jeherganat i .0 arre 5 de Aprendizaie SENA - Goagle Chi

RECOMENDACIONES SESION PRESENCIAL LUNES 15 DE MARZO DE 2021
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Fecha: 15 DE MARZO DE 2021
Instructor: JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
Ficha de caracterizacion: 2236592 GRUPO 66448

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ATENDER CLIENTES

ftem

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

Anuncio-Comunicacion

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

RECOMENDACIONES SESION PRESENCIAL LUNES 15 DE MARZO DE 2021 -
jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com)

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

PRESENTACION DE ACTIVIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO AMBIENTE 603 — 604 CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIVA D.C. — EL BUEN SERVICIO AL CLIENTE

RECOMENDACIONES SESION PRESENCIAL LUNES 15 DE MARZO DE 2021 -
jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com)

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION

Material de Apoyo

RECOMENDACIONES SESION PRESENCIAL LUNES 15 DE MARZO DE 2021 -
jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (google.com)

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

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Desplazamiento de la ciudad de Ibagué a la Ciudad de Bogotd a fin de impartir
formacidn Profesional Integral a la ficha 2236592 Grupo 66448 Competencia
Atender Clientes, por ende, los siguientes Fichas se programaron de manera
asincrénica en vista de que la ficha 2236592 se debié de atender de manera
presencial

15 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA:2065118 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

15 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION

15 DE MARZO DE 2020
Instructor. JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
HORARIO AUTONOMO
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PLAN D E TRABAJO DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

NOMBRE APRENDIZ

FORMA DE ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A CONFORMIDA]
D

Observaciones

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL FISICO DA MES A0 si NO
dentificar los cambios en los procesos y
procedimientos en la organizacion. X 0 2 X
Interpretar la politica institucional
ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA Identificar procesos y procedimientos -
ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS | Identificar necesidades y requerimientos del cliente.
NECESIDADES DEL CLIENTE
Aplicar la metodologia de normalizacién de la
organizacion.
X 0|2
- Elaborar informes
X 012
Interpretar procesos y procedimientos de la
GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN organizacion,
LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
Redactar instrucciones, Actualizar instructivos,
SISTEMA DE Identificar no
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO
LOS METODOS ADOPTADOS POR LA
Interpretar normatividad vigente, Interpretar normas
ORGANIZACION . )
de la organizacion, Interpretar la politica institucional
X 0|2
’ X 0|3
Aplicar la politica organizacional en el desarrollo de
procesos y procedimientos.
ELABORA INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL | Desarrollar el sistema y aplicacin de instructivos y
SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL|  formatos en los procesos de gestion humana
TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA
TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Disefiar y elaborar Instructivos y formatos,
Describir procesos y procedimientos de la gestion
humana
X 0|3
Analizar requerimientos de actualizacion X ol 3
Analizar la informacién y Revisar procesos y
procedimientos de gestion humana
ACTUALIZA LOS PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS| \1iior 05 instructivos y formatos, Comprobar a eficiencia
DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL e e
TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION. P g
Desarrollar procesos y procedimientos de gestion
humana
Actualizar procesos y procedimientos de gestion humana. X 0 4

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO




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

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

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO




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

NOMBRE APRENDIZ

FORMA DE ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A CONFORMIDA]
D

Observaciones

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

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGANO TRIVINO
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	INFORME DE GESTIÓN DIARIO - 09 DE MARZO DE 2021 - FICHA TERRI(223641-autonomo)- 2236592-2065118
	09 DE MARZO INFORME DE GESTIÓN DOCUMENTAR
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