
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 

HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL 

EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 16 de marzo de 2021 

 

Señora 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211206 

Coordinadora Académica 

Coordinación Académica Gestión del 
Talento Humano Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Marzo del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211206 del año 2021 
 
JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
93.356.717 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión 
Administrativa Coordinación Académica Gestión del Talento Humano, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de 
TREINTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago 
correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP. b.)  NUEVE (9) 
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por 
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP.  cada uno.  
c.)  UN (1) pago final 
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO TREINTA MIL 
PESOS ($130.000) COP. 

 
Plazo: Será hasta el 01 de diciembre de 2021. 

 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación 

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

para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria, 

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

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

de Gestión Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las 

actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de 

gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, 



Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la 

Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional 

entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda 

de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de 

semana. 
 
 

Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Atender la Formación de aprendices 

en el área específica del respectivo 

programa de formación, en las fases 

o Competencias establecidas y 

programadas.  

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 

en el desarrollo de proyectos 

formativos y/o productivos en las 

respectivas etapas de formación.  

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

3 Garantizar la actualización de los 

contenidos y tecnologías, de las 

fases o Competencias en las cuales 

se desarrolla la formación de los 

aprendices. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

4 Así mismo, de acuerdo con el área 

de desempeño para la cual fue 

seleccionado deberá orientar la 

formación, para desarrollar en los 

aprendices las competencias del 

programa.   

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

5 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al proceso 

de certificación de competencias 

según normas de competencias 

que aplica a la función Instructor, 

así como a los procesos, que el 

SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

6 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos formatos 

y documentos requeridos en el 

proceso administrativo 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 



7 Cumplimiento del manual, 

estándares y lineamientos 

vigentes para la orientación de 

procesos de formación a través de 

ambientes virtuales de 

aprendizaje 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

8 Adicionalmente, para los 

instructores de Formación Virtual 

en todos los niveles, se requiere 

“Cumplir la ejecución de la 

formación que se asigne para el 

acompañamiento de aprendices 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje SENA, según lo 

descrito en el instructivo para 

orientar el desempeño… del 

instructor en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje SENA, entregado por 

el a Dirección de 

Formación Profesional”. 

Guías, talleres, 
estrategias didácticas 
activas. 

Portafolio 
virtual (Drive 
coordinación) 

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

 

 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE 
DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     
 

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

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

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



BANCOOMEVA correspondiente al mes de FEBRERO del año 2021. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Evidencias en (07) folios 

 

Cordialmente, 

 
 

JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Contratista 

C.C. No. 93.356.717 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2211206 de 
2021 Coordinadora Académica de Gestión del 
Talento Humano 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  01 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

Actividades 

 

EVALUACION BASE DE DATOS ACCESS 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

evaluación registrar información - jcberganot@misena.edu.co - Correo de Servicio Nacional 

de Aprendizaje SENA (google.com) 

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

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



01 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236592                   COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

TERRITORIUM 

 

 

 

 



01 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2065118        COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

TERRITORIUM 

 

 

 

 



01 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431                    COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 

 

 



ENVIO DE EVALUACION COMPETENCIA REGISTRAR 

INFORMACION  

angy.nieto2016@outlook.com, 

flak0125_3@hotmail.com, 

arcegu5790@gmail.com, 

jochese_08@hotmail.com, 

camilacasallas@outlook.com, 

nikolepardi21@gmail.com, 

milena21triana@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, 

lina123m@hotmail.com, 

luisasarmiento96@gmail.com, 

emily.johanna1@gmail.com, 

rodrigo.0314@hotmail.com, 

yeimmi.roci.vel@gmail.com 

 

mailto:yeimmi.roci.vel@gmail.com


 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



01 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

HORARIO AUTONOMO 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  02 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236592 GRUPO 66448                                     Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

Actividades 

 

CARACTERISTICAS, CLASIFICACION Y TIPOS DE CLIENTES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/ibv-vrnu-ycm 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  02 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2065118 GRUPO 69532                            Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

Actividades 

 

CODIFICACION DE DOCUMENTOS 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

https://meet.google.com/wxb-txwk-vcr 
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 

 



02 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431      COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION  

TERRITORIUM 

 

 

 



02 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

HORARIO AUTONOMO 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



02 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236592       COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



02 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2065118      COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

 

 

 

 



 

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 

DOCUMENTAR PROCESOS 

GTH-DP- FS-001 

 

PRESELECCIONAR 

GTH- PRS-FR-001 

 

• Tipo de proceso- gestión humana: GTH 

• Nombre del proceso- instructivo: DP 

• Tipo de documento- FS 

• Consecutivo del documento:001 

 

PROCESO  
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  03 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - miércoles, 3 de marzo de 2021, hoy 

(google.com) 

Actividades 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - miércoles, 3 de marzo de 2021, hoy 

(google.com) 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - miércoles, 3 de marzo de 2021, hoy 

(google.com) 

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day?tab=mc
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



03 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2236592       COMPETENCIA ATENDER CLIENTES 

TERRITORIUM 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



03 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

PLANES DE MEJORAMIENTO APRENDICES ASIGANADOS POR LA 

COORDINACION ACADEMICA DEL CENTRO DE GESTION 

ADMINISTRATIVA – GESTION DEL TALENTO HUMANO 

 

 



Con el fin de continuar con el acompañamiento requerido, le comparto la invitación para sesión de 

orientación y consejería el día Miércoles 03 de marzo 19:00 pm, puede conectarse a través del 

siguiente enlace a través de ña plataforma Teams: 

Apreciado aprendiz Con el fin de continuar con el acompañamiento requerido, le comparto la 

invitación para sesión de orientación y consejería el día Miércoles 03 de marzo 19:00 pm, puede 

conectarse a través del siguiente enlace a través de ña plataforma Teams: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_NmI4MDdkMTItN2Y0MS00MGNkLWE0NzgtNDNkMzI1OWU0ZjBh%40thread.

v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22b80e2dcf-c88b-4880-a1d0-203f183d0c97 

 

Psicóloga encargada 

ltmoralesa@sena.edu.co 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NmI4MDdkMTItN2Y0MS00MGNkLWE0NzgtNDNkMzI1OWU0ZjBh%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22b80e2dcf-c88b-4880-a1d0-203f183d0c97
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NmI4MDdkMTItN2Y0MS00MGNkLWE0NzgtNDNkMzI1OWU0ZjBh%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22b80e2dcf-c88b-4880-a1d0-203f183d0c97
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NmI4MDdkMTItN2Y0MS00MGNkLWE0NzgtNDNkMzI1OWU0ZjBh%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22b80e2dcf-c88b-4880-a1d0-203f183d0c97
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NmI4MDdkMTItN2Y0MS00MGNkLWE0NzgtNDNkMzI1OWU0ZjBh%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22b80e2dcf-c88b-4880-a1d0-203f183d0c97
mailto:ltmoralesa@sena.edu.co


 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



03 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2236431      COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  04 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236592 GRUPO 66448                                     Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 4 de marzo de 2021 (google.com) 

Actividades 

 

JUEGO DE ROLES – TIPOS DE CLIENTES 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 4 de marzo de 2021 (google.com) 

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/4?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/4?tab=mc
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Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  04 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2065118 GRUPO 69532                            Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 4 de marzo de 2021 (google.com) 

Actividades 

 

CODIFICACION DE DOCUMENTOS – FICHA DE CARACTERIZACION 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Calendar - jueves, 4 de marzo de 2021 (google.com) 

Plan de Trabajo 

 

 

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/4?tab=mc
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/3/4?tab=mc
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Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

  

 

 



04 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431      COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

TERRITORIUM 

 

 



 

 



 

 

 

 

  

 

 

 



04 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

HORARIO AUTONOMO 

Asesoria con la aprendiz Maria Fernanda Palomino Polanco de la 

Ficha 2065118  

Tema: Codificacion Formatos 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



04 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2065118                     COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

 

 



 

 



 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  05 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

https://bit.ly/3qgBmeJ 

Actividades 

 

INFORMACIÓN PARA INSTRUCTORES REGRESO A LA ALTERNANCIA JORNADA 
NOCTURNA 
 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

https://bit.ly/3qgBmeJ 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbit.ly%2F3qgBmeJ&data=04%7C01%7Caballens%40sena.edu.co%7C2b42a2fd309545ac351008d8df46cab7%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637504843345745452%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=HLEhOUG6RDGJnjY%2FevqOvq%2BVfoYWbYNgv%2FhzER6DNwo%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbit.ly%2F3qgBmeJ&data=04%7C01%7Caballens%40sena.edu.co%7C2b42a2fd309545ac351008d8df46cab7%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637504843345745452%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=HLEhOUG6RDGJnjY%2FevqOvq%2BVfoYWbYNgv%2FhzER6DNwo%3D&reserved=0


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



05 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

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 

 

 

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


 

 

 

 

 

 

 

 



05 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2236431                  COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



05 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

HORARIO AUTONOMO 

Elaboracion acta de trazabilidad correspondiente al grupo 

2065118 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  08 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

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

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



08 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236592          COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

TERRITORIUM 
 
 
Buenas tardes respetada aprendiza Esmirey 
 
Deseando se encuentre bien en unión de su familia, me disculpo por lo tardío de 
mi respuesta y le informo que el desarrollo del plan de mejoramiento será el 
siguiente: 
 
COMPETENCIA DOCUMENTAR PROCESOS 
 

1. Debe presentar informe detallado acerca de los procesos y procedimientos 
de la información de la gestión de talento humano en la organización que 
asesora. 

2. Conforme al informe anterior deberá de presentar su propuesta de mejora 
respecto a los formatos e instructivos para la gestión de la información del 
talento humano 

3. Con la información anterior deberá de programar una charla virtual con el 
instructor a fin de presentar un taller dinámico de aproximadamente 30 
minutos. 

Una vez terminada la charla virtual se establecerán parámetros frente a 
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programará una 
nueva la cual definirá una fecha de presentación final del plan de mejora. 

 
COMPETENCIA DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS 
 

1. Debe de escoger CINCO (5) Cargos de una misma empresa a su elección 
2. Con los cargos anteriores deberá de apropiar de acuerdo al material 

enviado y diligenciar los formatos 3, 4, 5. Métodos de valoración cuantitativa 
y cualitativa. 

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

4. Con la información anterior deberá de programar una charla virtual con el 
instructor a fin de presentar un taller dinámico de aproximadamente 30 
minutos. 
Una vez terminada la charla virtual se establecerán parámetros frente a 
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programará una 
nueva la cual definirá una fecha de presentación final del plan de mejora. 
 
  

Quedo atento, un abrazo cordial 
 



 
 
 
229658 - ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACIÓN. 
 
229659 - ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 
LA  INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TÉCNICAS, NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN 
 
 
DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, 
 
156404 - REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACIÓN DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y 
CUANTITATIVOS,  APLICANDO TÉCNICAS DE VALORACIÓN MATEMÁTICA, TENIENDO EN CUENTA LA 
TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



08 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236592    COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

TERRITORIUM 
 
 

 

 

 

 



Buenas tardes respetada aprendiza Esmirey 
 
Deseando se encuentre bien en unión de su familia, me disculpo por lo tardío de 
mi respuesta y le informo que el desarrollo del plan de mejoramiento será el 
siguiente: 
 
COMPETENCIA DOCUMENTAR PROCESOS 
 

4. Debe presentar informe detallado acerca de los procesos y procedimientos 
de la información de la gestión de talento humano en la organización que 
asesora. 

5. Conforme al informe anterior deberá de presentar su propuesta de mejora 
respecto a los formatos e instructivos para la gestión de la información del 
talento humano 

6. Con la información anterior deberá de programar una charla virtual con el 
instructor a fin de presentar un taller dinámico de aproximadamente 30 
minutos. 

Una vez terminada la charla virtual se establecerán parámetros frente a 
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programará una 
nueva la cual definirá una fecha de presentación final del plan de mejora. 

 
COMPETENCIA DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS 
 

5. Debe de escoger CINCO (5) Cargos de una misma empresa a su elección 
6. Con los cargos anteriores deberá de apropiar de acuerdo al material 

enviado y diligenciar los formatos 3, 4, 5. Métodos de valoración cuantitativa 
y cualitativa. 

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

8. Con la información anterior deberá de programar una charla virtual con el 
instructor a fin de presentar un taller dinámico de aproximadamente 30 
minutos. 
Una vez terminada la charla virtual se establecerán parámetros frente a 
posibles modificaciones o aclaraciones de la charla y se programará una 
nueva la cual definirá una fecha de presentación final del plan de mejora. 
 
  

Quedo atento, un abrazo cordial 
 

 

 

 

 



08 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236592    COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 
 

 
 

 
 



 

 



 
 

 
 



 
 

 
 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  09 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2065118 GRUPO 69532                            Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-

Comunicación 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&view=btop&ver=4svlhhy8p2in&search=inbox&th=%23thread-

f%3A1693403919453256868&cvid=2 

Actividades 

 

REVISION AVANCE DE PROPUESTA  

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de 

Apoyo 
 

MATERIAL DE REVISION CON BASE AL INFORME DE DIAGNOSTICO OBTENIDO POR LOS APRENDICES EN 

EMPRESA 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Desplazamiento de la ciudad de Ibagué a la Ciudad de Bogotá a fin de impartir 

formación Profesional Integral a la ficha 2065118 Grupo 69532 Competencia 

Documentar procesos y Procedimientos, por ende los siguientes Fichas se 

programaron de manera asincrónica en vista de que la ficha 2065118 se debió 

de atender de manera presencial 

 

 

09 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431                                   COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 

09 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

HORARIO AUTONOMO 

 

 

09 DE MARZO DE 2020 

Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236592                               COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTIVIDAD ASINCRONICA DE LA FICHA 2236592 COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  10 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



10 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236592                   COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

TERRITORIUM 

 

 

 

 



10 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2065118        COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

TERRITORIUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431       COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236592 GRUPO 66448                                     Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

Actividades 

 

PROBLEMÁTICA PRESENTADA POR NO ATENDER BIEN LOS CLIENTES 

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

Valoración – 

Retroalimentación 

 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  11 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2065118 GRUPO 69532                            Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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

Actividades 

 

REVISION AVANCE PROPUESTA DE MEJORA 

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

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

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 

 

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

solucionarlas: 

  

 

 



11 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236431      COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 

TERRITORIUM 

 

 

CASO APRENDIZ BRAYAM CASTRO 

WhatsApp Brayam 

Castro.html
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA:2236592                         COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

FICHA: 2065118 GRUPO 69532    COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  12 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236431 GRUPO 80436                        Competencia: REGISTRAR INFORMACION 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

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 

Valoración – 

Retroalimentación 
 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES DADAS EN EL AMBIENTE DE FORMACION 

Material de Apoyo 

 

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



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



12 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236592          COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES 

TERRITORIUM 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236592     COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS 

TERRITORIUM 
 

 
 

 
 
 
 



12 DE MARZO DE 2021 
Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 
FICHA: 2236431      COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha:  15 DE MARZO DE 2021 

Instructor: JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO 

Ficha de caracterización: 2236592 GRUPO 66448                                     Competencia: ATENDER CLIENTES 

 

Ítem 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

RECOMENDACIONES SESION PRESENCIAL LUNES 15 DE MARZO DE 2021 - 

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

Actividades  

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) 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

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) 

https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS
https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es#inbox/FMfcgxwLswDpRzndGZMtDtHHSfPbHgCS


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 

 

 

 

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

solucionarlas: 

  

 



Desplazamiento de la ciudad de Ibagué a la Ciudad de Bogotá a fin de impartir 
formación Profesional Integral a la ficha 2236592 Grupo 66448 Competencia 
Atender Clientes, por ende, los siguientes Fichas se programaron de manera 
asincrónica en vista de que la ficha 2236592 se debió de atender de manera 
presencial  
 
15 DE MARZO DE 2020  
Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
FICHA:2065118 COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  
 
15 DE MARZO DE 2020  
Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
FICHA:2236431 COMPETENCIA: REGISTRAR INFORMACION  
 
15 DE MARZO DE 2020  
Instructor. JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO  
HORARIO AUTONOMO  
 

 
 



 
 

 



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

X 0 5 0 2 2 1 X

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

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

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACIÓN, DE LA 

ORGANIZACIÓN

CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS 

NECESIDADES DEL CLIENTE.

ELABORA INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA  INFORMACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA 

TÉCNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

ACTUALIZA LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE LA INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACIÓN.

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN 

LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL 

SISTEMA DE

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO 

LOS MÉTODOS ADOPTADOS POR LA 

ORGANIZACIÓN

Analizar requerimientos de actualización .

Analizar la información y Revisar procesos y 

procedimientos de gestión humana

Validar los instructivos y formatos, Comprobar la eficiencia 

y pertinencia  de los instructivos. 

 Desarrollar procesos y procedimientos  de gestión 

humana. 

Actualizar procesos y procedimientos de gestión humana.

Interpretar procesos y procedimientos de la 

organización, 

Redactar instrucciones, Actualizar instructivos, 

Identificar  no conformidades. 

Interpretar normatividad vigente, Interpretar normas 

de la organización, Interpretar la política institucional .

Aplicar la política organizacional en el desarrollo de 

procesos y procedimientos.

Desarrollar el sistema y aplicación de instructivos y 

formatos en los procesos de gestión humana

Diseñar y elaborar Instructivos  y formatos,

 Describir procesos y procedimientos de la gestión 

humana 

 Identificar los cambios en los procesos  y 

procedimientos en  la organización. 

Interpretar la política institucional.  

Identificar  procesos y procedimientos - 

Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

 Aplicar la metodología de normalización de la 

organización. 

- Elaborar informes.



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

Verificar las necesidades de información, teniendo en 

cuenta el procedimiento establecido y las políticas de 

la organización, con diligencia y responsabilidad. 

Aplicar el Sistema de gestión de la calidad de la 

información de la Gestión del Talento Humano, con 

objetividad.

X 0 5 0 2 2 1 X

Especificar las necesidades de información del 

Sistema de Gestión del Talento Humano, con 

objetividad.

Aplicar las técnicas y la normas de calidad para la 

preparación y elaboración de documentos, con 

responsabilidad y asertividad.

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 1 9 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 2 0 4 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

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

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

01 RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE 

ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDAD DE 

LA ORGANIZACIÓN

03 APLICAR TÉCNICAS PARA PROCESAMIENTO 

DE INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON 

RECURSOS Y

NECESIDADES DEL ÁREA FUNCIONAL

05 GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON 

REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN DE LA 

ORGANIZACIÓN.

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN HACIENDO USO 

DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y 

OFIMÁTICAS

DISPUESTAS POR LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE 

ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS 

DE LA

ORGANIZACIÓN

Con el uso de las herramientas ofimaticas  lograr de 

forma rápida que los datos se agreguen en una única 

tabla y que se actualicen cada vez que se realice un 

cambio o variación en los datos iniciales.

Investigar y apropiar el uso de Herramientas 

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

Access, Power Point, etc.. Presentacion por equipos 

de trabajo)

Agrupar y estructurar datos con el propósito de 

responder a: Investigaciónes                                                            

- Objetivos

- Hipótesis del estudio

Presentacion de informe final mediante el uso de las 

herramientas ofimaticas 



NOMBRE APRENDIZ

DIGITAL FISICO SI NO

X 0 5 0 2 2 1 X

X 1 2 0 2 2 1

X 1 9 0 2 2 1

X 2 6 0 2 2 1

X 0 5 0 3 2 1

X 1 2 0 3 2 1

X 2 6 0 3 2 1

X 0 5 0 4 2 1

Elaboro: Ing, JUAN CARLOS BERGAÑO TRIVIÑO

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

ENTREGÓ A CONFORMIDA 

D

Observaciones

DIA MES AÑO

01 ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACIÓN 

DEL SERVICIO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN 

DE

TRABAJADORES, DE ACUERDO CON 

PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL

03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA 

EVALUACIÓN DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON 

LA POLÍTICA Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

ESTABLECIDOS

No

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD
FECHA DE ENTREGA

04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE 

MEJORA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A 

CLIENTES, DE ACUERDO

CON REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

02 PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO A 

CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE 

RECURSOS HUMANOS,

DE ACUERDO CON NORMAS Y POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-

HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN

LA SATISFACCIÓN DE LOS

CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO,

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN

Identificacion de servicio, cliente interno, cliente 

externo, talento humano, cultura organizacional, 

recurso humano, cuales son los procesos o 

procedimientos de talento humano.

Elaborar plantillas de satisfaccion de cliente interno y 

externo

Identificar los recursos, tanto fisicos, tecnologicos, 

financieros, humanos y demas para los procesos de 

selección y vinculacion de clientes de acuerdo a 

protocolos y cultura organizacional
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