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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., diciembre 17 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 diciembre 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.

GTH-F-062 V08



L 4
SENA

N

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 ejecuciéon 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 55251679, operador MIPLANILLA, periodo noviembre de 2021. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (44) 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
7 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 sincrénica para orientacién 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 TRABAIO, DEPENDENCIA E Sesion sincronica para realizacién de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de reclutamiento D1/11/2021
INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, €s10n sincronica para reallzacion de ejercicios ce eq P
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 03/11/2021
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, segiin mapa funcional X D5/11/2021
Sesion sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacion del propdsito del cargo p8/11/2021|
08, DESCRIBE COMPETENCIAS COMP QuEsE Sesién sincronica para elaboracién de evaluacién 05 Perfil del cargo X 09/11/2021
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA | Sesién 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
Sesién sincronica 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 COMPORTAMENTALES EN LA | Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de funciones X 17/11/2021
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES —— y N " -
POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de funciones p2/11/2021]
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 — " - -
DE LAS FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA Sesion 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 D3/12/2021
Sesion sincrénica en la que se realiza evaluacién de desempefio final de la competencia X D6/12/2021
Sesién sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias Comportamentales, X b8/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE FUNCIONES POR | Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL vy N P n n N
’ ones, 03 de Manual de Funciones,
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA Sesion aﬁgilr;néca eEn La que se ;e.troallmLeSta alvance 03 de Manual de Funci u unci h0/12/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
ORGANIZACION Sesién sincronica en la que se desarrollan estrategias pedagégicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
Sesion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagogicas para los aprendices que lo requieren y se realizan Gltimos h7/12/2021
ajustes al manual de funciones

ELABORO:

JUAN BERNARDO ZURNIGA LOPEZ
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 02 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 revisa la elaboracién de responsabilidades para el manual de funciones de la pyme acompafiada

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Valoracion —
Retroalimentacion

E ‘ acional de Aprendi: X o xi\e:t:- 693;‘3;9:- Manual de Func: 4 +

JOSE SEBASTIAN MONROY ANGEL sndra patricia ususga monroy

MONICA MONROY CONTRERAS

DIANA JULIETH NARANJO RIVEROS

STOY BN CIAS
02. Asistencia y notas 6 s - Excel

B3 02. Asistencia y notas 69339.x1sx ...
i~ - =% * -

LAURA VALENTINA RONCA|

13:42 | 69339 - Manual Il

MILITZA AILYN JAYARIYU

W%

MARLON YESID RUIZ NIO

Mensajes de la llamada
Permitir a todo el mundo enviar mensajes

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

juana valentina rojas alfonso 12:34
Instructor buenas tardes, hasta ahora me pude
conectar, no tenia internet

LAURA VALENTINA RONCANCIO BARBOSA 12:54
pasamelos si quieres

sandra

MILITZA AILYN JAYARIYU 12:54

ya voyy

Envia un mensaje a todos

12
© 2 m & ©

= : o . T42p.m.
& W T O R

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:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

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 @

© f v o

SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 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

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se continua revision de la elaboracion de responsabilidades para el manual de funciones de la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




[ Servicio Nacional de Aprendix X | (3¢ Meet - 59339 - Manual de Func »c 1

= G O B 2O https//meet.google.com/qbg-giod-ref?authuser=

o

Valoracion —

Retroalimentacion

J

ST T e e "7 7 "ANA VALENTINA RUSSI ARIZA
MARLON YESID RUIZ NIO ha abandonado la reunién

13:41 | 69339 - Manual de Funciones

w0 N5

LAURA VALENTINA RONCANCIO ... JOSE SEBASTIAN MONROY ANG... LAURA VALENTINA RONCANCIO ... MONICA MONROY CONTRERAS Tania Salamanca

Salir de la llamada

1
L ad 2 E’ ao @

= A 141 p.m.
3 3 O o .
4w 3 51 ¢ & ol [ 03/12/2001

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:

28 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: diciembre 09 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 continua revision de la elaboracion de responsabilidades para el manual de funciones de la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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a INGENIERO DE ALIMENTOS 2+

Archive Editar Ver Insertar Formato H

-~ BA T m'« o Sdm 2] 2 .v 10 1 E< : H_'A- .T w @@ = ST - g::\ A &
b TIPS DE RESPONSABILIDAD No Moy sasa | meowm -
- S JOSE SEBASTIA... ANAMARIASAN..  Maria Navarro
o ERRORES
CONTACTO CON CLIENTE WTERNGS
ConmcToco @
.y
Valoracién - [ — - %
. .z & s Do syt ‘)
Retroalimentacién : :
Tania Salamanca JOHANA LEAL ... Ana Maria Sanc...

Forinshucciones
‘Flanoacion del Trabajc.
Organizacion oe
Actvidades

on AP mmv @

8
13:16 | 69339 - Manual de Funciones H ®© &2 B &%

o B ERCRETT P

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPM0O1xWPBfOCcQAK4RrxgDLMgccp4M/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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 13 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2279956

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Relacién de Evidencias

¢Cuales herramientas
esta utilizando?

ftem i - teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( )
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Publicacion prioritaria
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 6 horas Antes - fecha de vigencia: 13 de Diciembre del 2021
Asunto: PORTAFOLIO DEL APRENDIZ - MANUAL DE FUNCIONES
PORTAFOLIC DEL APRENDIZ - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes aprendices,
A . Adjunto se comparie carpeta drive para la elaboracion del portafolio del aprendiz y el instructivo correspondiente con el paso a Google Classroom,
nuncio paso para su elaboracion. Gmail, Google
Comunicacion
Hangouts
Archivos
Instructive Portafolio del Aprendiz v3.doc
hittps:/idrive_.google.com/drive/folders/1sFQvbSAw_tZHvNIQW.JLgGz2wsXqogbK?usp=sharing
hittps:/idrive.google.com/file/d/16H52eTiuCTdbYzu-IHs3sX_Nr5S0BzsWR/iview?usp=sharing
e 0 Me gusta (2?0 Comentario(s)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Actividades Se trabaja con los aprendices la elaboracién del portafolio del aprendizd
[ et e }*W‘ lMeep&??iQ;Manualder ” I e - N
Valoracioln —- KAREN SOFIA TRUJILLO ORTIZ YENCY ALEJANDRA PALOMO SA... MARLON YESID RUIZ NIO

Retroalimentacion

X %

A

JOSE SEBASTIAN MONROY ANGEL ANGIE PAOLA CARDOZO PUPO

12:39 | 69339 - Manual de Funciones H @

I = 7 1239 p.m.
u s Y 2w T3 2

Material de Apoyo

Instructivo para la elaboracién del portafolio

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:

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 " d
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica W -SEnOo.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 15 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 socializan notas finales de la competencia, el instructor se despide de la ficha dando recomendaciones de Hangouts
ctividades ) . . L, o
mejora para los aprendices. Se desarrolla encuesta de satisfaccidn hacia el instructor.
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




CRISTIAN ANDRES PRADA PEREZ

Valoracion — J
Retroalimentacion

JONATHAN DAVID SANDOVAL TOVAR

Maria Navarro ha abandonado la reunion

YULIANA VALENTINA RUSSI ARIZA

13:11 | 69339 - Manual de Funciones

E Ser .»waﬂ* A .V diza) X e Qlil:e:t % 693393- Manual de Func

MILITZA AILYN JAYARIYU

LI el

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes

CAULAVALENTIN R EER R BARE A Los mensajes solo se muestran a los participantes de

una llamada y se eliminan cuando esta finaliza.

Sebastian Monrroy

ALEJANDRA CENTENO PASTRANA 1254
Instructor buenas tardes tuve un inconveniente y
< hace poco pude ingresar
JENNIFER KATHERINE VELASQUEZ VALLE...
YENCY ALEJANDRA PALOMO SAAVEDRA 13:11
Gracias instructor

MILITZA AILYN JAYARIYU 1311
Gracias instructor

Envia un mensaje a todos

i 111 p.m.
< 5 =
G 3 f ¢ & | 15/12/2021

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/17r8AZOERYgGsyrPMO1xWPBfOCcQAK4ARrxgDLMgccp4M/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

28 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

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 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

Actividades

Se participa de la elaboracidn del informe final de trazabilidad de la ficha, cargando juicios evaluativos en sofia

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




< c O EB) 2= B htipe//mectaoolecom kab-giou o % =

Personas

2F Afadir personas

‘ Q_ Buscar a gente

En la llamada

CATERIN RAMOS CALDERA LUISA FERNANDA GARCIA CORTE 4 Juan Bernardo Zufiga... (1) @) 1
. - e | [

Valoracion — x E
CATERIN RAMOS CALDERA

Anfitrion de la reunion

Retroalimentacion

LUISA FERNANDA GARCIA .. @)

15:25 | Reunion de cierre IV trim- 69339

3:25p.m.

%m0

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 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 02 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 revisa la elaboracién de responsabilidades para el manual de funciones de la pyme 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




SENA

N

[2] Servicio Macional de Aprendize) 3| (¥ Mect - 69344 - Manual de Func 5 08

J

> C O B 2O https//meet.google.com/sdb-dygy-vip?authuser=0

‘:3 EDWARD FERNEY TELLEZ HEREDIA esta presentando

Retroalimentacion

. I } S — . L84 EDWARDi:QTELLE...
Valoracién — = —— '57311:1@

@

28 mds

b owT R ] ae e

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes Q

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

MICHELLE MARITZA CARRASQUERA TRIANA 13:57
+57 311 8440785 Laura Avila

DIANA PAOLA CORTES VARGAS 13:58
+57 3052109938

Angie Lozano

annie margarita gonzalez garzon 14:00
Presente

Envia un mensaje a todos

32
© 2 m & @

02/12/2021

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:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

28 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 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

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se continua revision de la elaboracion de responsabilidades para el manual de funciones de la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Vo4

MICHAEL JHOAN ORJUELA SAN... DIANA MARCELA VIUCHE CUJAB...

Valoracion —
Retroalimentacion

X

annie margarita gonzalez garzon ximena patifio

Varios participantes han abandonado la reunion

14:03 | 69344 - Manual de Funciones

=[E o ST

C O B == https//meet.google.com/sdb-dygy-vip?authuser=0

Leonardo Rodriguez

L

JEIDI YULIANA PALOMINO VILLE... LEYDI MASIEL MONTERO MONTE...

X

14
2 B &

o= H : . 203p.m.
LA U ARE R - [T e s

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 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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 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 revisa de la elaboraciéon de esfuerzos y riesgos laborales para el manual de funciones de la pyme acompaiiada

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
z - oIl
[t o el (" 34 - Manualde Func |
> C O 8 =0 https//meet.google.com/sdb-dygy-vip?authuser=0 w =

3

C J

..
Valoracion — - = " jennifer melo CRISTIAN SNEIDER MARTIN AVILA JUSTIN DANIEL MARTINEZ VARON

Retroalimentacion

ANGIE LISETH MANRIQUE MARTINEZ Leonardo Rodriguez ANGIE JULIETH LOZANO GUTIERREZ

7
15:06 | 69344 - Manual de Funciones $ (m} [z @ E] H @ 2 =1 :ﬁ)

EH] 4w T3 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:

25 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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 09 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 participa de la sustentacion de productos de la ficha

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

L2 Senvicio Nacional de Aprendizs X € (1) WhatsApp X

= & O 8 =IO htps

neet.google.com/jv

(® GRABANDO (i‘ DIANA MARCELA VIUCHE CUJABAN esta presentando

Valoracion —

J

|
&

Retroalimentacion

+57 310 *****45 LIZE

»
. ADRIANA‘%’RE."

: e o e

—
o=

+57 312 *****30

28 més

o P

it LS

nderacion de grados | ieja mai

S Do alas D

13:56 | jwa-mgac-uht

= [N

@

p-m.

T o

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:

25 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 o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 09 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Relacién de Evidencias

¢Cuales herramientas
esta utilizando?

ftem i - teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( )

celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 4 horas Antes

Asunto: MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL
MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL
Anuncio- Buenas tardes aprendices, en este espacio podran cargar la evidencia del asunto

Comunicacion

Evidencia

Fecha de entrega: 13 de Diciembre del 2021 a las 4:00pm
Ver Evidencia

Actividades

Se elabora evaluacion final de la competencia

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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N

MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL
MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL

Buenas tardes aprendices, en este espacio podran cargar la evidencia del asunto

Fecha de inicio: 2021-12-13 14:15
Fecha de entrega: 2021-12-13 16:00
Se aceptaran entregas tardias
., Mimero de intentos limitades
Valoracion — Hacer disponible la evidencia
Retroalimentacion Instructor: JUAN BERNARDO ZURNIGA LOPEZ
Enlace para evidencia: hitp://sena. territorio.laftarea_tte php?tarea=215994919

Archivos

Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rubrica: No asignada

2 Comentario(s)

[ Editar

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

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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 15 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2341355

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Relacién de Evidencias

¢Cuales herramientas

esta utilizando?
ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
JUAN BERNARDOQ ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 15 de Diciembre del 2021 - fecha de vigencia: 15 de Diciembre del 2021
Asunto: PORTAFOLIO DELAPRENDIZ - MANUAL DE FUNCIOMES
PORTAFOLIO DEL APRENDIZ - MANUAL DE FUNCIOMES
Buenas tardes aprendices,
Adjunto se comparte carpeta drive para la elaboracion del portafolio del aprendiz y el instructivo correspondiente con el paso a
. paso para su elaboracion Google Classroom,
Anuncio- :

Comunicacidén

Archivos

https:/idrive_ google com/driveffolders/1jgkH1-tMpFFkSY sMZ-Tfgb60 pP SjJH2fw?usp=sharing
https:/idrive google. com/file/d/16H52e TiuCTdbYzu-IHs3sX_NrSOBzsWR/view?usp=sharing
Instructivo Portafolio del Aprendiz v3.doc

Gmail, Google
Hangouts

e 0 Me gusta (1 0 Comentario(s)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f L J o
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

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

Se trabaja con los aprendices en la elaboracién del portafolio del aprendiz, el instructor se despide de la ficha
dando recomendaciones de mejora. Los aprendices diligencian encuesta de satisfaccion sobre el instructor.

[ Senviio Nacional de AprendaajiX. l £ Meet - 69345 - Extructurary Mo 5 ‘ 4

C O B %2 httpsy//meet.google.com/nbd-giqq-mxplauthuser=0

v
& A,
| | CLAUDIA ANTONELA RIOS SANTA LUZ STELLA CAMACHO LEON
Valoracién — % ,Q\‘ (,Qi
Retroalimentacion N\ \ A

CIELO ALEXANDRA ARGUELLO VILLAMIL YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ BUITRA...

%

D M
[\

NICOLE VANESSA GOMEZ BELTRAN

16:16 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

T |

w GN=

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes 9

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

SARA PAOLA LUCERO PARRA 1557
1. Katerin Bustos

2. Nicol Vanesa Gomez

Yesica Paez

YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ BUITRAGO 1557
Jhensy Khaterine Bustos Yesica Pez,Nicol Gomes

YUDI NATALIA CARDENAS QUIMBAYO 1558
Sara Paola Lucero, Yesica Paez, Yudy Ojeda

Envia un mensaje a todos

* 15122021

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:

20 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F -005 V. 05
(=]

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 16 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 participa de la elaboracidn del informe final de trazabilidad de la ficha, cargando juicios evaluativos en sofia

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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ioapop - ol

& (&) O B =2 https;//meet.google.com/tjd-oqtp-rbp ok =

(® GRABANDO
Personas

¥ Afadir personas

‘ Q_ Buscar a gente

: Enla llamada
Juan Bernardo Zufiga ... (Ta) c
S

- Wy
JONHWILLIAN BARRETO Jli \ Oscar Diaz Diego Alberto Ossa Zamora
m 3 h w Diego Alberto Ossa Zamora o
= Anfitrion de la reunion

Valoracion —
Retroalimentacion )

ESTEBAN LEON ARIAS @

JONH WILLIAN BARRETO J.. @)
Oscar Diaz o

ESTEBAN LEON ARIAS

14:22 | tjd-oqtp-rbp ® 2

=g W s e wan 2

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:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

GC-F-005 V. 05

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

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 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

Actividades

Se orienta la elaboracién del apartado de Esfuerzo Mental y Fisico para los manuales 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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IHARTS PR TH BALA

Valoracion —
Retroalimentacion

W04 49348 - Extructurar y Manus de Puncianes

- PN T meieccaimen

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:

19 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

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

Fecha: diciembre 03 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 revisa la elaboracién del apartado de Esfuerzo Mental y Fisico para los manuales 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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CLAUDIA ANTONELA RIOS SANTA

Valoracion —
Retroalimentacion

YUDI ANDREA OJEDA RODRIGUEZ

)

LUZ STELLA CAMACHO LEON

15:41 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

=@l

JENNY ALEJANDRA RODRIGUEZ TAPIERO

N

NICOLE VANESSA GOMEZ BELTRAN

N
M&

11 mas

/meet.google.com/nbd-gigq-mxp?authuser=0

%

DAVID SANTIAGO VARON ROA

4

? ,

O =

ZHARYS YHANETH SALAZAR BONNE

Mensajes de la llamada
2 Permitir a todo el mundo enviar mensajes

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

YESICA PAEZ MARTINEZ 15:38
Instructor y el lunes también hacemos la sustentacion

D de los productos?

KATHERIN TATIANA CASTRO OROZCO 15:38
y que herramienta usariamos instructor?

Envia un mensaje a todos

Lad

03/12/2021

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:

18 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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 07 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 revisa la elaboracién del apartado de Esfuerzo Mental y Fisico para los manuales 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




Valoracion —
Retroalimentacion

Archivo Imiio Inssrtar Dibujar Dissfio  Disposicion  Referencias

| ALENCION 81 USUEno

sdo @ ) [ 14 FORMATO MANUAL DE FUNCIONES JEZL - copa o - Modo de compati

Corespondenca  Revisar Vi

SENA

i ZUgica LOPEZ AN BERNaRDO 6 £ = 3 X

Norma Texto en negrit  Sin aspaciado

Organizacion del
Trabajo

Tareas Repetitivas
Actividad bajo Presién

’OBSERVA CIONES:

Biw—

Juan Bernardo Zufiiga Lopez

348 p.m.

R T, e

Material de Apoyo

No se requiere

Plan de Trabajo

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

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

17 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ningu

na presentada por los aprendices el dia de hoy

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 09 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 revisa la elaboracién del apartado de Riesgos laborales para los manuales de funciones, se participa en Hangouts
ctividades . ) , )
actividad de integracion de los aprendices
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Valoracion —
Retroalimentacion

[ Setics Narional e Eprendizayoc Bl i\g! 6234.5:- Estructurary M= o

YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ BUITRA...

\7 N

LUZ STELLA CAMACHO LEON

\‘g

NICOLE VANESSA GOMEZ BELTRAN

Dif ')

11 mas

MARIA ALEJANDRA ROCHA JOYA ha abandonado la reunion

YUDI ANDREA OJEDA RODRIGUEZ

15:52 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

SARA PAOLA LUCERO PARRA

CIELO ALEXANDRA ARGUELLO VILLAMIL

Personas

% &

Silenciar Afadir Controles del

atodos personas organizador

“ NICOLE VANESSA G...
a SARA PAOLA LUCER...
° TATIANA ORTIZ BARA...
% YEIMY ALEJANDRAR...
YESICA PAEZ MARTIN...
YUDI ANDREA OJED...

YUDI NATALIA CARD...

B & ©

p.m.

352
8 PR o000

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:

17 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 o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 13 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizaciéon: 2341356 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

¢Cuales herramientas

. . . esta utilizando?
Relacién de Evidencias

ftem i - teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( )

celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 2 horas Antes

Asunto: MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL
MANUAL DE FUNCIONES - EVALUACION FINAL
Anuncio- Buenas tardes aprendices, en este espacio podran cargar la evidencia del asunto

Comunicacion

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Fecha de entrega: 13 de Diciembre del 2021 a las 6:30pm

Actividades

Se realiza la evaluacidn final de la competencia

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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[ - B B3
B S \Lﬁ‘ Meet - 69345 - Estructurary M: 5 | | x |

REPRODUCIENDO

(] O B 320 httpsy/meet.google.com/nbd-giqq-mxp?authuser=0

kY 55‘
> W

MARIAMTH XIMENA AMAYA PAC... SARA PAOLA LUCERO PARRA YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ ... CIELO ALEXANDRA ARGUELLO V...

Valoracion —

Stella Camacho Leon

Retroalimentacion X

p B

~

11 mas

JENNY ALEJANDRA RODRIGUEZ TAPIERO

MARIA ALEJANDRA ROCHA JOYA ha 3
® Abrircola X
levantado la mano

15:51 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

do ©

13/12/2021

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:

17 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

Linea de atencién al empresario: 018000 910682

f v ©

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



Fecha: diciembre 15 de 2021

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizaciéon: 2341356

w

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS, ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Relacién de Evidencias

¢Cuales herramientas
esta utilizando?

ftem i - teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( )
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 15 de Diciembre del 2021 - fecha de vigencia: 15 de Diciembre del 2021
Asunto: PORTAFOLIO DEL APRENDIZ - MANUAL DE FUNCIONES
PORTAFOLIC DEL APRENDIZ - MANUAL DE FUNCIOMNES
Buenas tardes aprendices,
Adjunto se comparte carpeta drive para la elaboracion del portafolio del aprendiz y el instructivo correspondiente con el paso a
. paso para su elaboracion. Google Classroom,
Anuncio-

Comunicacién

Archivos

https:/idrive google.com/driveffolders/1 MfchjuPIUT Csi-Txtuo7QF ZtYve9C-ps?usp=sharing
https:/idrive.google.com/file/di16H52eTiuCTdbYzu-lHs3sX Nr5S0BzsWR/view?usp=sharing
Instructivo Portafolio del Aprendiz v3.doc

il 0 IMe gusta

O 0 Comentario(s)

Gmail, Google
Hangouts

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

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

N

Actividades

Se trabaja con los aprendices en la elaboracién del portafolio del aprendiz, el instructor se despide de la ficha
dando recomendaciones de mejora. Los aprendices diligencian encuesta de satisfaccion sobre el instructor.

[ Senicio Nacinal de Aprendis X | L

@ SARA PAOLA LUCERO PARRA

‘\i‘j

CIELO ALEXANDRA ARGUELLO VILLAMIL

Valoracion —
Retroalimentacion

X

N

NICOLE VANESSA GOMEZ BELTRAN

D

9345 - Estructurary M 5 \ +

\J7

LUZ STELLA CAMACHO LEON

&

® YESICA PAEZ MARTINEZ

(#
~.
CLAUDIA ANTONELA RIOS SANTA
N
L\ A}

YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ BUITRA...

D M

12 mas

16:16 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

TN

w =
Mensajes de la llamada X
Permitir a todo el mundo enviar mensajes 9

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

SARA PAOLA LUCERO PARRA 1557
1. Katerin Bustos

2. Nicol Vanesa Gomez

Yesica Paez

YEIMY ALEJANDRA RODRIGUEZ BUITRAGO 1557
Jhensy Khaterine Bustos Yesica Pez,Nicol Gomes

YUDI NATALIA CARDENAS QUIMBAYO 1558
Sara Paola Lucero, Yesica Paez, Yudy Ojeda

Envia un mensaje atodos

o
& e

£16p.m.

52 e
B % s

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:

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: diciembre 16 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 participa de la elaboracidn del informe final de trazabilidad de la ficha, cargando juicios evaluativos en sofia

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 Nacional de Aprendiza) X | (3¢ Meet - 69345 - Estructurary Mz ¢ |H58

C O 8 =@ nttps

[#] Estas presentando para todos

Valoracion —
Retroalimentacion

Si compartes la pantalla completa o la ventana del navegador,
puede que se produzca el efecto espejo infinito

13:34 | 69345 - Estructurar y Manual de Funciones

meet.google.com/nbd-gigq-mxp?authuser=0

SN

Mensajes de la llamada
Permitir a todo el mundo enviar mensajes 9

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

Ta 1329

https://drive.google.com/drive/folders
(12IcPeGK812812qqGR20MelRhvFKfbmhr2usp=sharin
g

Ta 1330

https://drive.google.com/drive/folders

I [12IcPeGK8128I2qqGR:
Oscar Diaz g

fbmhr?usp=sharin

Dejar de presentar

[Envia un mensaje a todos
Ignorar

o 5
&D‘El@@i"‘ 2 B 4% ©

134p.m.

AU RECIRE I R - Tt il

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:

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
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