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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Abril 14 de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2212096
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2212096 del afio 2021

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES, identificado con la cédula de ciudadania No. 38364240 de
Ibagué:, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Gestioén del Talento Humano,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion 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 Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

1 Atender la Formacidn de aprendices en el area Informes de gestién (Correo de la
especifica del respectivo programa de formacién, diarios coordinacion)
en las fases o Competencias establecidas y
programadas.

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

3 Garantizar la actualizacién de los contenidos y Guias, talleres, Portafolio virtual
tecnologias, de las fases o Competencias en las estrategias (Drive coordinacidn)
cuales se desarrolla la formacidn de los aprendices. | diddcticas activas.

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

5 Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, | Evaluacién en Norma | Certificado en
al proceso de certificacion de competencias segun Sectorial Orientar Norma Sectorial
normas de competencias que aplica a la funcidn formacion Orientar formacion
Instructor, asi como a los procesos, que el SENA profesional profesional
adelante para certificar habilidades pedagdgicas. presencial presencial

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

7 Cumplimiento del manual, estandares y Guias, talleres, Portafolio virtual
lineamientos vigentes para la orientacion de estrategias (Drive coordinacidn)
procesos de formacidn a través de ambientes didacticas activas.
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores de Formacion | Guias, talleres, Portafolio virtual
Virtual en todos los niveles, se requiere “Cumplir la | estrategias (Drive coordinacidn)
ejecucion de la formacion que se asigne para el didacticas activas.
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
Formacién Profesional”.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2.

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

ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. de la planilla 49531773, operador MIPLANILLA, periodo marzo de 2021. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (37) folios

Cordialmente,

Firma

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Contratista

C.C. No. 38364240

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2212096 de 2021
COORDINADORA ACADEMICA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: Abril 05 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizaciéon: 69318 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

www.sena.edu.co

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

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: Abril 06 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizaciéon: 69318 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: Abril 08 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizaciéon: 69318 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: Abril 09 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizaciéon: 69318 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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o
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2PM

3IPM

4PM
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69318 TRIPLETA
12:30 - 3pm

69319 TRIPLETA
3:30 - 6:30pm
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2t
N~

senath.2143236@gmail.com
ﬂ laurasofiasanchez1004@gmail.com
Buenas tardes Queridos Aprendices,

i Asistirds? Si No Quizas

OO0 ooy

ESP

Mostrar todo

247p. m.
9/04/2021

x
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Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de Apoyo

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-

%202019R/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/TGO GESTION DEL TALENTO HUMANO 112005

v101.pdf

Plan de Trabajo

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-

%2020190/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-

%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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PLAN DE TRABAJO PRESELECCIONAR 69329 / 69330

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE
ENTREGA DE LA|

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A
CONFORMIDAD,

DIGITAY FISICO

DIA

MES

ANO

SI NO

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER
FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL,
TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Disefiar una requisicion de personal

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES
PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS
POLITICAS,

NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION

Disefiar un aviso y cotizarlo

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO
LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
INTERNOS DELA
ORGANIZACION.

Elaborar una hoja de vida personal

Disefiar un formato de Hoja de Vida a la pyme

CONTROLARLOSRECURSOS UTILIZADOS ENLA
PROVISION DE PERSONAL, DEACUERDO CON
LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION

Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo atres hojas de vidade acuerdo al ejemplo
planteado en clase

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.

Realizar el informe final del proceso

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO SELECCIONAR 69318

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO| DIA MES ANO
) . ., . . Presentar informe del proceso de preseleccién X 0 o] 3] 2
Proporcionar informacidn de las condiciones de trabajo
de los nuevos funcionarios de la empresa
Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el Disefian formato de entrevista para la pyme asesorada X 0 ol 3| 2
requerimiento del personal, la normatividad vigente y la
politica institucional
Realizar el proceso de seleccion del T.H. De acuerdo con | Desarrolla un ejercicio de Seleccién de personal X 0 of 31 2
la normatividad vigente, las politicas y practicas
adoptadas por la organizacién
Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos
P . q_ .. ’| Realiza el informe final de proceso de seleccién X 1 ol 3| 2
normas legales y politicas de la organizacion
Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar Consolida la informacién del proceso en una base de datos X 1 ol 3] 2
candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en
el proceso.

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO INTEGRAR 69318

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO | DIA MES | ANO
o . X 1[ 8 o] 3 2[ 1
Evaluar el programa de Induccién-Reinduccion de . . L.
. A Aplicar diagnéstico de
personal y presentar informe de resultados obtenidos. R
necesidades alapyme asesorada
2 21 Of 3] 2 1
Diseiiar El Manual de Induccién-
reinduccidén parala pyme apoyada de| X
Aplicar tecnologias de la informacién y la comunicacién forma digital
en los programas de Induccion-reinduccion.
Desarrollar acciones en los programas de Induccién- Disefia un video didactico que oriente X 2| 5] of 3| 2
Reinduccidn siguiendo la metodologia y recursos S PO eanirama Je ¢
previstos en el plan. de la pyme asesorada
— C e . . 2l 9] Of 3] 2
Disenar los documentos y ayudas didacticas requeridas | pisefia la evaluacién de la induccién-
en el plan de Induccion-Reinduccion reinduccién X
Planear y elaborar el programa de Induccién- O 51 0] 4 2
Reind i6nd d | iabl Desarrolla el cronograma de actividades de la
einduccion de acuerdo alasvariables, normasy Induccion-reinduccion
procedimientosde la org. X

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: ABRIL 5 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizacién: 69319 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Reunirse con... e i
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2, Buscar agente pm » talentohumano2143233@gmail.com
2PM -
- Buenas tardes Queridos Aprendices,
Mis calendarios ~
3PM
LUISA FERNANDA GARCIA.. D Les doy la Bienvenida a la competencia de -
PV 330 6:30pm PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON
69280 EJECUTAR LAS AC... 1A DALITIAAS ¥ DENLIEDIMIENTNAS ESDENIEINANNS
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Correo

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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lunes, 5 de abril de 2021

: : " = = 334p.m.
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Valoracién - )
. » En desarrollo por parte de los aprendices
Retroalimentacidn

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-
Material de Apoyo | %2020190/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/TGO GESTION DEL TALENTO HUMANO 112005

v101.pdf

Plan de Trabajo https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-

GC-F-005V. 05
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: ABRIL 6 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
Ficha de caracterizacién: 69319 Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR
éCuales
herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando?

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de Apoyo

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-
%2020192/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/TGO GESTION DEL TALENTO HUMANO 112005

v101.pdf

Plan de Trabajo

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-
%202019C/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-
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item Relacién de Evidencias utilizando?
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celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
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PLAN DE TRABAJO PRESELECCION 69319

RESULTADO DE APRENDIZAJE

FORMA DE
ENTREGA DE LA|

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A
CONFORMIDAD,

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

DIGITAY FISICO

DIA

MES

ANO

SI NO

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER
FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL,
TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Disefiar una requisicion de personal

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES
PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS
POLITICAS,

NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION

Disefiar un aviso y cotizarlo

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO
LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
INTERNOS DELA
ORGANIZACION.

Elaborar una hoja de vida personal

Disefiar un formato de Hoja de Vida a la pyme

CONTROLARLOSRECURSOS UTILIZADOS ENLA
PROVISION DE PERSONAL, DEACUERDO CON
LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION

Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo atres hojas de vidade acuerdo al ejemplo
planteado en clase

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.

Realizar el informe final del proceso

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO SELECCIONAR 69319

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO| DIA MES ANO
) . ., . . Presentar informe del proceso de preseleccién X 0 o] 3] 2
Proporcionar informacidn de las condiciones de trabajo
de los nuevos funcionarios de la empresa
Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el Disefian formato de entrevista para la pyme asesorada X 0 ol 3| 2
requerimiento del personal, la normatividad vigente y la
politica institucional
Realizar el proceso de seleccion del T.H. De acuerdo con | Desarrolla un ejercicio de Seleccién de personal X 0 of 31 2
la normatividad vigente, las politicas y practicas
adoptadas por la organizacién
Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos
P . q_ .. ’| Realiza el informe final de proceso de seleccién X 1 ol 3| 2
normas legales y politicas de la organizacion
Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar Consolida la informacién del proceso en una base de datos X 1 ol 3] 2
candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en
el proceso.

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO INTEGRAR 69319

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO | DIA MES | ANO
o . X 1[ 8 o] 3 2[ 1
Evaluar el programa de Induccién-Reinduccion de . . L.
. A Aplicar diagnéstico de
personal y presentar informe de resultados obtenidos. R
necesidades alapyme asesorada
2 21 Of 3] 2 1
Diseiiar El Manual de Induccién-
reinduccidén parala pyme apoyada de| X
Aplicar tecnologias de la informacién y la comunicacién forma digital
en los programas de Induccion-reinduccion.
Desarrollar acciones en los programas de Induccién- Disefia un video didactico que oriente X 2| 5] of 3| 2
Reinduccidn siguiendo la metodologia y recursos S PO eanirama Je ¢
previstos en el plan. de la pyme asesorada
— C e . . 2l 9] Of 3] 2
Disenar los documentos y ayudas didacticas requeridas | pisefia la evaluacién de la induccién-
en el plan de Induccion-Reinduccion reinduccién X
Planear y elaborar el programa de Induccién- O 51 0] 4 2
Reind i6nd d | iabl Desarrolla el cronograma de actividades de la
einduccion de acuerdo alasvariables, normasy Induccion-reinduccion
procedimientosde la org. X

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

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.
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PLAN DE TRABAJO PRESELECCIONAR 69329 / 69330

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE
ENTREGA DE LA|

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO A
CONFORMIDAD,

DIGITAY FISICO

DIA

MES

ANO

SI NO

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER
FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL,
TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Disefiar una requisicion de personal

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES
PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS
POLITICAS,

NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION

Disefiar un aviso y cotizarlo

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO
LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
INTERNOS DELA
ORGANIZACION.

Elaborar una hoja de vida personal

Disefiar un formato de Hoja de Vida a la pyme

CONTROLARLOSRECURSOS UTILIZADOS ENLA
PROVISION DE PERSONAL, DEACUERDO CON
LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION

Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo atres hojas de vidade acuerdo al ejemplo
planteado en clase

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.

Realizar el informe final del proceso

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO SELECCIONAR 69329/69330

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO| DIA MES ANO
) . ., . . Presentar informe del proceso de preseleccién X 1 0] 5] 2
Proporcionar informacidn de las condiciones de trabajo
de los nuevos funcionarios de la empresa
Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el Disefian formato de entrevista para la pyme asesorada X 1 0l 5] 2
requerimiento del personal, la normatividad vigente y la
politica institucional
Realizar el proceso de seleccion del T.H. De acuerdo con | Desarrolla un ejercicio de Seleccién de personal X 1 of 51 2
la normatividad vigente, las politicas y practicas
adoptadas por la organizacién
Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos
P . q_ .. ’| Realiza el informe final de proceso de seleccién X 2 0l 5/ 2
normas legales y politicas de la organizacion
Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar Consolida la informacién del proceso en una base de datos X 3 ol 5] 2
candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en
el proceso.

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO INTEGRAR 69329/69330

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO | DIA MES | ANO
o . X o 7[ of e 2[ 1
Evaluar el programa de Induccién-Reinduccion de . . L.
. A Aplicar diagnéstico de
personal y presentar informe de resultados obtenidos. R
necesidades alapyme asesorada
0] 71 Of 6] 2| 1
Diseiiar El Manual de Induccién-
reinduccidén parala pyme apoyada de| X
Aplicar tecnologias de la informacién y la comunicacién forma digital
en los programas de Induccion-reinduccion.
Desarrollar acciones en los programas de Induccién- Disefia un video didactico que oriente X 1| 4] O 6| 2
Reinduccidn siguiendo la metodologia y recursos S PO eanirama Je ¢
previstos en el plan. de la pyme asesorada
— C e . . 2| 1| O 6| 2
Disenar los documentos y ayudas didacticas requeridas | pisefia la evaluacién de la induccién-
en el plan de Induccion-Reinduccion reinduccién X
Planear y elaborar el programa de Induccién- 2| 8 O 6 2
Reind i6nd d | iabl Desarrolla el cronograma de actividades de la
einduccion de acuerdo alasvariables, normasy Induccion-reinduccion
procedimientosde la org. X

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Abril 13 de 2021
Instructor: LUISA FERNANDA GARCIA CORTES

Ficha de caracterizacion: 69332/69334

Competencia: PRESELECCION, SELECCION E INTEGRAR

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacién

Correo

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




4
SENA

N

M F10- fgarcia04@miss X | [ Servicio Nacionalde / X (M Meet-60332-60° @ X Bl garcialuisad95@yaho- X | @ WhatsApp X | + Colecciones-surtitoc X | + o - a X
C { & meetgoogle.com/ron-aoxj-jxp?authuser=0 = ¥ O ° :

i1 Aplicaciones ™ Gmail @B YouTube B Traducir @ SECOP2 [ Linkedin [ HERRAMIENTASEDT @ EVA ¢ -miplanilla| Portal..  Z#¢ UNIANDINOS [ HERBALIFE I§§ CORREO SENA

L B

W PAULADANIELACOR.. (¥ ANAKARINAAMAYA.. | (&) MAIRAALEJANDRA .. W) FARID ALBERTO ARA... X

Actividades
'
N Enith Marcela Ruiz M... NS kateﬂ* G Y. EDENSON YECID HE... W' ANGIE CAROLINA LIZ... \ HELEN FABIANA BAR__ X
- - 's 4 ]
i )
6 Y £5 b
SANDRA JACKELINE BONILLA GOMEZ ha abandonado la reunién
Wy YUKLY IAIIANA UYU... ¥ Sanaria Jackeline so... ¥ KARULUAYAN MEND... W LIZETH ASTRID BELT... RN CAROLINA AGUIRRE W, LIZETH GICELA SAN... W Leidy Samper
69332-69334 TRIPLETA A 6] ) -~ ] 4 B
Levantar la mano Presentar ahora
- ) . - = 2 . = 3:35p. m.
%8 O Escribe aqui para buscar ﬁ ﬁ (] é G E I E; 0% z080 @ =@ ) B 13/04/2021 =
Valoracién —

. » En desarrollo por parte de los aprendices
Retroalimentacion

https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-
Material de Apoyo | %2020190/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/TGO GESTION DEL TALENTO HUMANO 112005
v101.pdf

Plan de Trabajo https://d.docs.live.net/fed8a242386d4d37/Escritorio/SENA%202020-
%2020190/COMPETENCIAS%202020/69309%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ”

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



../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/TGO_GESTION_DEL_TALENTO_HUMANO_112005_v101.pdf
../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls

SENA

N

%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls

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

Ninguna manifestada por los aprendices el dia de hoy.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,’ oD

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



../../../69318%20TRIPLETA/Plan%20de%20Trabajo%20-PRE-SEL-INT-%20Luisa%20Fernanda%20Garcia%20.xls
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RESULTADO DE APRENDIZAJE
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ENTREGA DE LA|

FECHA DE ENTREGA
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DIGITAY FISICO

DIA

MES

ANO

SI NO

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER
FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL,
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LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Disefiar una requisicion de personal

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES
PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS
POLITICAS,

NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA ORGANIZACION

Disefiar un aviso y cotizarlo

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO
LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS
INTERNOS DELA
ORGANIZACION.

Elaborar una hoja de vida personal

Disefiar un formato de Hoja de Vida a la pyme

CONTROLARLOSRECURSOS UTILIZADOS ENLA
PROVISION DE PERSONAL, DEACUERDO CON
LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION

Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo atres hojas de vidade acuerdo al ejemplo
planteado en clase

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.

Realizar el informe final del proceso

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO SELECCIONAR 69329/69330

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO| DIA MES ANO
) . ., . . Presentar informe del proceso de preseleccién X 1 0] 5] 2
Proporcionar informacidn de las condiciones de trabajo
de los nuevos funcionarios de la empresa
Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el Disefian formato de entrevista para la pyme asesorada X 1 0l 5] 2
requerimiento del personal, la normatividad vigente y la
politica institucional
Realizar el proceso de seleccion del T.H. De acuerdo con | Desarrolla un ejercicio de Seleccién de personal X 1 of 51 2
la normatividad vigente, las politicas y practicas
adoptadas por la organizacién
Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos
P . q_ .. ’| Realiza el informe final de proceso de seleccién X 2 0l 5/ 2
normas legales y politicas de la organizacion
Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar Consolida la informacién del proceso en una base de datos X 3 ol 5] 2
candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en
el proceso.

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES




PLAN DE TRABAJO INTEGRAR 69329/69330

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL| FISICO | DIA MES | ANO
o . X o 7[ of e 2[ 1
Evaluar el programa de Induccién-Reinduccion de . . L.
. A Aplicar diagnéstico de
personal y presentar informe de resultados obtenidos. R
necesidades alapyme asesorada
0] 71 Of 6] 2| 1
Diseiiar El Manual de Induccién-
reinduccidén parala pyme apoyada de| X
Aplicar tecnologias de la informacién y la comunicacién forma digital
en los programas de Induccion-reinduccion.
Desarrollar acciones en los programas de Induccién- Disefia un video didactico que oriente X 1| 4] O 6| 2
Reinduccidn siguiendo la metodologia y recursos S PO eanirama Je ¢
previstos en el plan. de la pyme asesorada
— C e . . 2| 1| O 6| 2
Disenar los documentos y ayudas didacticas requeridas | pisefia la evaluacién de la induccién-
en el plan de Induccion-Reinduccion reinduccién X
Planear y elaborar el programa de Induccién- 2| 8 O 6 2
Reind i6nd d | iabl Desarrolla el cronograma de actividades de la
einduccion de acuerdo alasvariables, normasy Induccion-reinduccion
procedimientosde la org. X

LUISA FERNANDA GARCIA CORTES
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