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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., noviembre 16 de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211017
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2211017 del afio 2021

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 80102119 de
Bogot4 D.C:, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon de Gestion del Talento
Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuaciéon
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 Formacién 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 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 actualizacion 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. | didacticas 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 coordinacion)
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 coordinacion)
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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién 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, 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, 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 54598188, operador MIPLANILLA, periodo octubre de 2021. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (38) folios

Cordialmente,

Firma

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Contratista

C.C. No. 80102119

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2211017 de 2021
COORDINADORA ACADEMICA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A IENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: ESTRUCTURAR CARGOS
ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGA DE ENTREGO
FECHA DE
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA
DIGITALFISICO SI NO
Induccién a la competencia D5/10/2021
01. Desarrollar guia Areas Organizacionales X D6/10/2021]
Sesién sincronica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de areas organizacionales D7/10/2021|
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y 02. Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021]
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION DE | Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales 112/10/2021
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS | sesign sincrénica para desarrollo de evaluacién 01 areas y niveles ocupacionales X 14/10/2021|
EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA — - —
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO EN LA | Sesion sincrénica para orientacion de tema de competencias funcionales 19/10/2021|
GUIA DE APRENDIZAJE Sesion sincrénica para elaboracion de evaluacion 02 redaccion competencias funcionales R1/10/2021
03. Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos X p2/10/2021]
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos 25/10/2021
Sesién sincronica para orientacion de tema de niveles jerarquicos P6/10/2021
Sesién sincronica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X R7/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES FUNCIONALES, |03 pesarrollar guia de Equivalencias segtin decreto 770 de 2005 X 9/10/2021]
ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E Sesion si P lizacion de ejercicios d ival N d | lataf d Jutamient
INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, esion sincronica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de reclutamiento [)1/11/2021
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacién de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO 02/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE . L. ., L, . .
LOS PERFILES OCUPACIONALES Sesion sincrénica para elaboracién de evaluacion 04 equivalencias X p3/11/2021
04. Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X D4/11/2021
03.ADOPTA N SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA | SesiOn sincronica para realizacion de ejercicios de formulacion de competencias laborales (funcionales) D4/11/2021
LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS ACORDES CON LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION 05. Desarrollar guia de formulacién de propésito del cargo, segtin mapa funcional X D5/11/2021
Sesion sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacion del propdsito del cargo p8/11/2021|
04. DESCRIBE COMPETENCIAS COMP QUESE Sesién sincrénica para elaboracion de evaluacion 05 Perfil del cargo X p9/11/2021
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA | Sesi6n sincronica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme 10/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL TRABAJADOREN UN | Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 11/11/2021
NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION - - "
Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 12/11/2021
Sesioén sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 12/11/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de funciones 16/11/2021|
LABORALES Y COMPORTAMENTALESEN LA | Sesi6n sincronica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de funciones X 17/11/2021
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES P —— y N " -
POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS Sesién sincrénica en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de funciones R2/11/2021
NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y | Sesion sincrénica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de X b3/11/2021
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA funciones
EMPRESA Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones P5/11/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X P6/11/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS | S€SION sincronica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones P9/11/2021)
LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE REDACCION P " - -
DE LAS FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X B0/11/2021
ORGANIZACION. Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X p3/12/2021]
Sesion sincronica en la que se realiza evaluacién de desempefio final de la competencia X
Sesién sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias Comportamentales, X
07. ELABORA EL MANUAL DE FUNCIONES POR | Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL~ ['c_ G672 cincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de Funciones,
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA bilidad f q . boral ! !
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
ORGANIZACION Sesion sincronica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X
Sesion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagogicas para los aprendices que lo requieren y se realizan Gltimos
ajustes al manual de funciones

ELABORO:

JUAN BERNARDO ZURNIGA LOPEZ




Fecha: noviembre 02 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

Relacién de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Google Classroom,
Gmail, Google

— - - - . - - - - Hangouts
Actividades Se revisan y retroalimentan evaluaciones de areas y niveles ocupacionales y competencias funcionales &
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica




Grupo PYME 1
Archivos adjuntos
Id Evidencia: 194657964
Visualizar
Ewvaluacinnnn01nareasnynnivelesnocupa
JENNIFER KATHERINE VELASQUEZ VALLEJO X cionales.doc 92
Descargar Archivo
Intentos: 1
Vanracic’m _ Fecha de Envio: 2021-10-29 13:46:00
Calificacion: Sn
Retroalimentacidn Id respuesta: 194657964
Respuesta:
Buen dia Instructor, la pyme 1 hace entrega de la evaluacion 01.
Archivos:
Evaluacinnnn1nareasnynnivelesnocupacionales.doc
3 0 Comentario(s)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
0 segundos antes
Buenas tardes Pyme 1, refroalimento evaluacion:
1.b
Total 11/12 = 92% Buen trabajo!
I
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

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

@SENAcomunica
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Evaluacinnnn02nCompetenciasnFuncion .
JENNIFER KATHERINE VELASQUEZ VALLEJO X e T0

Descargar Archivo

Intentos: 1

Fecha de Envio: 2021-10-29 19:27:54

Calificacion: Sn

Id respuesta: 194855514

Respuesta:

Buen dia Instructor, la pyme 1 hace entrega de |a evaluacion 02

Archivos:
Evaluacinnnn02nCompetenciasnFuncionales.doc

O 0 comentario(s)

. JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
0 segundos antes

Buenas tardes Pyme 1, refroalimento la evaluacion:

GERENTE ADMINISTRATIVO

4. Lo contable no hace parte del drea Administrativa pero la valdré ya que lo demas estuvo bien

5. No es funcion del cargo, es una funcidn del gerente financiero

ASISTENTE DE VENTAS

3. Mo es funcidn del cargo, es una Asistente no una Auxiliar

4. Mo es funcibn del cargo, es una Asistente no una Auxiliar

Las otras funciones de este cargo no son del todo convincentes, deberian repasar las funciones del nivel Asistente.

Total 7/10 = 70%

Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 03 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se orienta el tema de Equivalencias para los requisitos de los cargos

Valoracion —
Retroalimentacion

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Sol Barrera ha abandonado la reunién
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MONICA MONROY CONTRERAS
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M

MILITZA AILYN JAYARIYU PAULA VALENTINA PEREZ BARBO...

<

Salir de Ia llamada

153 p. m.

TR B

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

27 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 08 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacidén

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 5 horas Antes

Asunto: EVALUACION 04 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES - NIVELES JERARQUICOS Y EDUCATIVOS

EVALUACION 04 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES - NIVELES JERARQUICOS Y EDUCATIVOS

Buenas tardes aprendices, en este espacio podran cargar su evidencia para la evaluacion del asunto.

Fecha de entrega: 08 de Noviembre del 2021 a las 2:00pm
Archivos:
Evaluacinnnn02nnivelesneducativesnynjernnrquicos.doc

il 0 Me gusta 0O 0 Comentario(s)

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Actividades Se desarrolla evaluacion de niveles educativos y jerarquicos
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Valoracion — En revisidn, los aprendices participan activamente de la evaluacion
Retroalimentacién

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

28 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica



Fecha: noviembre 10 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

Relacién de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se socializan notas de mitad de trimestre, se dan lineamientos frente al producto pyme y se desarrolla Hangouts
ctividades g . . . ) .
evaluacidn de equivalencias para los aprendices que tenian pendientes.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica " cSEnO-€ du.co
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- C

/meet.google.com/qbg-giod-reitauthuser=0

MONICA MONROY CONTRERAS Ana Maria Sanchez Arevalo

Valoracion —
Retroalimentacion

Graba tu videollamada

Cuando acabe |a grabacion, se guardara en
la carpeta "Meet Recordings" de Google
Drive.

Iniciar grabacién

13:15 | 69339 - Manual de Funciones

3
2 B & ©

== . 115 p.m.
0 © &l il [
v owT 30 B

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

28 aprendices participaron de la sesidn sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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



Fecha: noviembre 12 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

Relacién de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Google Classroom,
Gmail, Google

— - - = Hangouts
Actividades Se revisan avances del manual de funciones, producto pyme para la empresa acompafiada. &
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Destacados
Importantes
Enviados
Archivo SENA
Evidencias Aprendices
2021-04
01. 69339
PYME 1
PYME 2
PYME 3

Valoracion —
Retroalimentacién

~ Chatear +
B, MicHELLE ALEXANDR.

ﬂj DIANA ROCIO ELIZALD...

» Espacios

+ Reunién

Q
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Manual de funciones - Pyme 1-69339 D Evidencias Aprandices/2021-04/01_ 69339/PYME 1 x [ol — W] a
JENNIFER KATHERINE VELASQUEZ VALLEJO & 11:03 (hace 4 horas) ¥ e
Buen dia Instructor En la presente adjunto los manuales de funciones de los cargos (Coordinador de recursos humanos, auxiliar de conduccién y auxiliar con...
Juan Bernardo Zufiiga Lopez <jbzunigalopez@misena.edu.co> 13:14 (hace 1hora) Yy € H
para JENNIFER +~
Buenas tardes Jennifer, los cargos que envias estan aprobados incluyendo el propésito. Muy buen trabajo!

+
Cordialmente,
JUAN BERNARDO ZURIGA LOPEZ
Instructor SENA - Gestidn del Talento Humano
Centro de Gestidn Administrativa - Regional Distrito Capital

4 Responder r* Reenviar
>

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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Material de Apoyo

Plan de Trabajo

- .
[ M Carpeta compartida contigo: * X Territorium || GESTIONDELTA! X + o =]8] =
€ > Cc 0 G »
— . = s *
= M| Gmail Q  insent X I ®acivo~r @ @B i iy R e
/ Redactar < © m B O ¢« & D i 20e2815 £ ) o
~ Correo Carpeta compartida contigo: "MANUAL DE FUNCIONES" T e B
D Recibidos D Evidencias Aprendices/2021-04/01. 69339/PYME 3 x
vy Destacados
D  Impertantes o Militza Jayariyu (via Google Drive) 10:46 (hace 4 horas) Yy
B> Enviados @  miiailyn2002@gmail com ha compartido una carpeta miliailyn2002 il com te ha invitado a colaborar en la siguiente carpeta compartida-Buen dia instruc
» B  Archivo SENA o
~ @ Evidencias Aprendices . B .
Juan Bernardo Zufiiga Lopez <jpzunigalopez@misena.edu.co> 13:32 (hace 1hora)  ¥¢ €
@B 2021-04 para Militza «
~ @ 0169339 . . " ac . : : : . +
Buenas tares Allyn, alcancé a revisar los propdsitos de todos los cargos que ya habiamos revisado previamente, los demés no alcancé.
B PYMET Muy buen trabajo hasta el momento, dichos perfiles estén marcados con neta de 10 en el listado de cargos.
® PYME2
® PYMES Cordialmente,
~ Chatear =+
JUAN BERNARDO ZURIGA LOPEZ
z) MICHELLE ALEXANDR. Instructor SENA - Gestion del Talento Humano
@ onAROCIO ELIZALD. Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrito Capital
» Espacios + €\ Responder ~ Reenviar
» Reunién 4
. 305p.m.
al 3 1271172021
No se requiere
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy o
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nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 16 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se participa de reunidn del equipo interdisciplinario mientras los aprendices desarrollan su sesidon de empresa Hangouts
ctividades L
didactica.
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on a c adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




* Recibidos - jbzunigalopez@mise. X

* Documento compartido contigo: X [ll = [REDEEV =R SRR
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Ultima modificacion hace 2 minutos
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Priisias Scimanas T UL 3T PITBTIG T ITIIU. YUIIGNIU US 1 LT o O
WENDYS y la aprendiza BERNAL DIAZ MARIA PAULA realizé cambio de jornada. No se
& presentan aprendices de reprogramacién en esta ficha.
Los titulos que afiadas al documento Aspecto académico ylo disciplinario: @

apareceran aqui.

Concepto de la instructora Caterin R: la mayoria de los aprendices del grupo ha

Va|oracién —_ demostrado responsabilidad en las actividades que se asignan de manera sincrénica y
asincrénica (Meet, plataforma Territorio, Drive, cerreo u otro), aunque a algunos les falta +
H -2 mayor compromiso. Hasta la fecha los aprendices van a aprobando la competencia y
RetroallmentaCI()n algunos de ellos se encuentran realizando estrategias por incumplimiento en algunas
evidencias.

Asistencialmente, los aprendices asisten regularmente a las sesiones y cuanda NO
pueden hacerlo se excusan o envian los soportes correspondientes; hasta el momento la
unica aprendiza que no ha asistido a alternancia es Roncancio Vanessa, quien ha
enviado correos de su situacién personal que debe cuidar a su mama por estar enferma y
no haber mas nadie quien la cuide, sin embargo, la aprendiza ha hecho esfuerzos por
cumplir con las evidencias solicitadas.

Concepto del instructor Juan Z.: Los aprendices participan activamente de las
sesiones sincrénicas y muestran compromiso frente al desarrollo de las actividades
evaluativas. Se tiene novedad con las pymes 4 y 5 quienes han tenido inconvenientes
con el desarrollo de los productos pyme; se intensificara el trabajo con estos equipos.

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 @ f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SEMAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: noviembre 02 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidn: 2341355 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCuales herramientas
., . . ta utilizando?
. Relacién de Evidencias es a’ Ut |zan“ °
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 02 de Noviembre del 2021
Asunto: EVALUACION 02 ELABORAR MF - NIVELES EDUCATIVOS Y JERARQUICCS
EVALUACION 02 ELABORAR MF - NIVELES EDUCATIVOS ¥ JERARQUICOS
Buenas tardes aprendices, en este espacio podran cargar su evidencia para la evaluacion del asunto.
Anuncio-
, Google Classroom,
Comunicacion .
Gmail, Google
Evidencia Hangouts
Fecha de entrega: 02 de Noviembre del 2021 a las 3:30pm
Archivos:
Evaluacinnnn02nnivelesneducativosnynjernnrquicos.doc
Ver Evidencia
Actividades Se evalua el tema de Niveles Jerarquicos y tipos de experiencia
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ ,‘ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @’5 - NfAmm unicq TWw.sena.e du.co



SENA

N

Valoracion — En revisidn, los aprendices participan activamente de la evaluacion
Retroalimentacién

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

28 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 03 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se realiza revisién de informes diagndsticos mientras los aprendices desarrollan sesién de empresa didactica

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Valoracion —
Retroalimentacion

4
&

SENA
INFORME DIAGNOSTICO //IPYME 5 © Evidencias Aprendices/2021-04/02. 69344/PYME 5 x L & [
MICHELLE MARITZA CARRASQUERA TRIANA @ 1717 (hace 1 hora) Yy

Buenas tardes envio el informe previamente deligenciado de la pyme 5 de Gestion del Talento Humano ficha 2341355 Declinacién de Responsabilidades: Lo...

Juan Bernardo Zufiga Lopez <jbzunigalopez@misena.edu.co> 17:53 (hace 1hora)  fy € H
para MICHELLE =

Buenas tardes Michelle, acerca del informe para mi competencia:

- El Instrumento no se corresponde por lo orientado por el instructor, quitar |a lista de chequeo.
Su informe queda Aprobado.

Cordialmente,

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Instructor SENA - Gestién del Talento Humano
Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrito Capital

Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8 AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 08 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se inicia revisidn de productos pyme

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

[+ Servicio Necionalde Aprendic X | (.9 Mot 69344 - Manual deFunc |

(@' annie margarita gonzalez garzon esta presentanda

Valoracién -
Retroalimentacion ]

Asistente Auxiliar de
Administrativo Bodega

15:25 | 69344 - Manual de Funciones

[€7] ¢ [ cou

- C O B8 =[O hitpsi//meet.googlecom/sdb-dygy-vipauthuser=0

Personas

% &
Silenciar a Afiadir Controles del
LIZETH NATALIA BELLO ... todos personas organizador

Q, Buscar a gente

S En la llamada
ALEJANDRA GARCIA SA...

Juan Bernardo Zuii... (Td)
' Anfitrién de la reunién @ ="
ol
| |

Adriana Cubides R\

ALEJANDRAGARCIAS.. (@)

annie margarita gonzale.. iy
Presentacion

@ annie margarita gonzale...

325p.m

U RN I S PN 2 TS e

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8 AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

27 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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




Fecha: noviembre 10 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se continua revision de informes pyme mientras los aprendices desarrollan su sesién de empresa didactica.

Valoracion —
Retroalimentacion

Existen correcciones por realizar en los informes, serd necesaria una revision posterior

Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8 AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 12 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se continua revision del manual de funciones, producto pyme para la empresa acompafiada.

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Valoracion —
Retroalimentacion

- 69344 - Manual de Func G

CIENDO

C O 8 =0 htpsy/

E FORMA
File Edit

-~ A

2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
‘Cortar la matenia prima con base a los procedimientos, bocetos , paramelros, especificaciones, manual del
usuario y normatividad establecidos por & organtzacien

FRECUENCIA
3 DE o[es[em

1. Recibir telas y moldes para corte siguiendo lo procedimientos establecidos por (& x

organizs

2. cortar lela siguiendo Io:

3. operar mat

procedimient

1. Realzar prepa

celos dados por
‘adecuadamente Ge

14:08 | 69344 - Manual de Funciones

(€] o | e o]

@ Dayana Patifio ha levantado la mano

Mensajes de la llamada

N Permitir a todo el mundo enviar mensajes
”)

Los mensajes solo se muestran a los participantes de
una llamada y se eliminan cuando esta finaliza.

CAMILA ANDREA DUQU.

i
4 !
oA

[\ )‘(
MICHAEL JHOAN ORJUE...

EDGAR DUVAN GALLO PARDO 14:00
buenas tardes

annie margarita gonzalez garzon 14:03
Presente

Abrir cola Envia un mensaje a todos

k1

2 |4 @

208 p. m.
12/11/2021

Bw T < 30 &

Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

26 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 02 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizaciéon: 2341356

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realizan ejercicios de equivalencias para los requisitos del cargo y se inicia revision del marco filosofico, Hangouts
ctividades
producto pyme
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ’ D www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

Valoracion —
Retroalimentacion

17:02 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

€] < [l

Mensajes de la llamada

Z Permitir a todo el mundo enviar mensajes

ZHARYS YHANETH SALA...
) Los mensajes solo se muestran a los participantes de
una llamada y se eliminan cuando esta finaliza

%

MARIAMTH XIMENA AMAYA PACHON 17:01
‘ 3 Pyme 1
@ MARIAMTH XIMENA A...
KATHERIN TATIANA CASTRO OROZCO 17:01

pyme 5

M ( ’, MARIA ALEJANDRA ROCHA JOYA 17:01
. Pyme 3

DANIELA SMITH RAMOS JULIO 17:01

PYME 2

[Envia un mensaje a todos

22
O 2a m & ©

502 p. m.

ICAREIR - - - [T et

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

19 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 03 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizaciéon: 2341356 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

_— P Hangouts
Se continua revision del marco filoséfico, producto pyme &

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

* v eet - 69345:7 Estructurary M= o +

L5 Servicio Nacional de Aprendizzj X

et.google.com/nbd-gigg-

& &)

B CIELO ALEXANDRA ARGUELLO VILLAMIL esta presentando
e Personas

% o

Silenciar Afiadir Controles del

A,
CIELO ALEXANDRA ARG atodos personas organizador

] cotha prasantancis pars tocea

Q, Buscar a gente

Sunn Barnarde Zurigal— | NICOLE VANESSA GOME.

Valoracion — q ZHARYS YHANETH SALA...

En la llamada

. .. Juan Bernardo Z... (Td)
Retroalimentacion O e @R

CIELO ALEXANDRAA.. @

. CIELO ALEXANDRA A...
O coone W

6 mas

JHENSY KATHERINE ... \"\

LIZET DAYHANA BER... \q\

17:38 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones
- m : 538 p. m.
& = Al [m
EEEH YeT A E B R

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

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

20 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on a c adano f ’ www‘senukedu‘co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 08 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizaciéon: 2341356

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera

Actividades

Se continua revision del marco filoséfico, se inicia revisiéon de producto Manual de Funciones

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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- Personas

o .
k’ *® & )
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CLAUDIA ANTONELA RI... Y

Presentacién

DANIELA SMITH RAMOS... Y
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Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
21 aprendices participaron de la sesién sincrdnica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 10 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizaciéon: 2341356 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

_— - . Hangouts
Se continua revision de producto Manual de Funciones &

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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KATHERIN TATIA... NICOLE VANESS... YEIMY ALEJAND...
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- Y

'DANIELA SWITH RAMOS JULIO YEWAY ALEIANORA RODRIGUEZ BUITRAGO DAVIO SANTIAGO VARON ROA
DANIELA SMITH ... Stella Camacho ... YUDI NATALIA C...
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M
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DAVID SANTIAG...
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16:15 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones
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Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

20 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre 12 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizaciéon: 2341356 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

item

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

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

Anuncio-
Comunicacién

No se genera Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

_— - . Hangouts
Se continua revision de producto Manual de Funciones &

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Valoracion —
D

DIANA CARCUNA BARRERD PUENTES

Retroalimentacion

DANIELA SMITH RAMOS JULIO

K

17:05 | nbd-alag-mip

17:05 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

€] @ [/eda]caa]

& Grabacion

KATHERIN TATIANA CAS...

f :
YESICA PAEZ'AQ?TINEZ

Graba tu videollamada

I

Cuando acabe la grabacion, se guardara en
la carpeta "Meet Recordings” de Google
Drive.

Iniciar grabacion

505p.m.

e 3 ) a |
> 3 B

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8 AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

20 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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