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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogota, 17 de diciembre de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271817 del afio 2021

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2271817 del afio 2021

MAURICIO TORO RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 75.089.826 de
Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion del Talento Humano, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: ; El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTAY
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($1.820.000) COP. b.) NUEVE
(9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZOa 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
OCHENTA MIL PESOS ($2.080.000) COP.

Plazo: Sera hasta el dia 16 de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestibn Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion de aprendices Guias, talleres, Portafolio del
en el area especifica del respectivo estrategias didacticas | instructor (Drive
programa de formacion, en las fases | activas. coordinacion)

o Competencias establecidas y
programadas.

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

3 Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, Portafolio del
contenidos y tecnologias, de las estrategias didacticas | instructor (Drive
fases Competencias en las cuales se | activas. coordinacion)
desarrolla la formacion de los
aprendices

4 Orientar la formacion, para Guias, talleres, Portafolio del
desarrollar en los aprendices las estrategias didacticas | instructor (Drive
competencias del programa. activas. coordinacion)

5 Aplicar durante el periodo de Certificacion
duracion del contrato, al proceso de | competencias https://certificados.s
certificacion de competencias segun | laborales: Orientar | ena.edu.co/
normas de competencias que aplica | formacion presencial y
a la funcién del instructor, asi como a | virtual de acuerdo con
los procesos, que el SENA adelanta | procedimientos
para certificar habilidades tecnicos y normativa.
pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las Entrega de Informe Portafolio del
entregas de los distintos formatos y F062, documentos instructor (Drive
documentos requeridos en el vigentes en coordinacion)
proceso administrativo. COmpromiso.

7 Cumplimiento del manual, Guias, talleres, Portafolio del
estandares y lineamientos vigentes estrategias didacticas | instructor (Drive
para la orientacion de proceso de activas. coordinacion)
formacion a través de ambientes Territorium
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores | No aplica No aplica
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere” Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA, entregado por
la Direccion de Formacion
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
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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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE )
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 presentacién del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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 9427056018, operador Aportes en Linea y periodo NOVIEMBRE de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

MAURICIO TORO RAMIREZ
Contratista
C.C. No. 75.089.826

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271817 del afio 2021
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V08



Fecha: 01 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69547
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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ACTIVIDAD FORMACIGN AUTGNOMA DICIEMBRE 01_MANUAL DE FUNCIO...

jacbozo@misena.edu.co, pauccamargo@misena.edu.co, Xiomaracortesé@gmail.com, ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ, Jeferson farfan@misena.edu.co, zara15gabriela@gmail com, xdgonzalez@misena.edu.co 12 mas
ACTIVIDAD FORMACION AUTONOMA DICIEMBRE 01_MANUAL DE FUNCIONES

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Actividad MANUAL DE FUNCIONES para ser desarrollada y cargada en el DRIVE segin lineami blecidos en la Guia de dizaje adjunta.

D

Exitos

Quedo atento

Anuncio-

° Mauricio Toro Ramirez

Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacion 7AV mssenscn i

Av Caracas 13-80

© fvae

wwwsenaedu.co
@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_MANUAL DE FUNCIONES_01_1... (71K)

6 0 sansSerif » T+ B I U Av =~}
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Actividades v' Actividad Taller Formacién Auténoma
v Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
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! Recibidos (12) - mtoro62@miser X A EVIDENCIAS - Google Drive X 1' ASISTENCIA Y NOTAS 4T 23411° X ! Microsoft Office Home
€ C 4 drivegoogle.com/drive/folders/1pnY6wq0368r_ctexUwUY9z0UbFwhxnSP

& ¥ TALLERAVA SEMANA 10.docx.pdf & Abrir con Documentos de Google | v

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una
empresa con el fin de determinar las responsabilidades y las
funciones de los empleados de una compafila.

Comprende las funciones o responsabilidades de cada area de la
empresa. El manual contiene, los objetivos, metas, la descripcion
de cada érea etc y sus responsabilidades

Por otra parte, existe el manual de procedimientos, que es la
descripcion de todos y cada uno de los procesos que integran la
secuencia de produccion o servicio que brinda la empresa

El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las

., actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en

Valoracion — cada uno de los cargos de la organizacion.

Retroalimenta

cion e
Permite conocer el funcionamiento intemo

Auxilian en la induccion del puesto

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un

sistema

Establece un sistema de informacion

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades

Aumenta la eficiencia de los empleados

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas,

marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el

orden.

Permite implantar otros sistemas organizacionales muy

efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas

salariales, desarrollo de carrera

Hovdoflaaszoleqr i san 0
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y
también es (til para delimitar las responsabilidades.

Entre las caracteristicas de composicion también encontramos
que debe ser un documento con lenguaje sencillo y fécil lectura
donde se establezcan cada una de las actividades o
responsabilidades que se debe tener en cada puesto de frabajo
de toda la organizacion, asi mismo se deben mostrar a sus
funcionarios donde se les de a conocer bajo qué criterios harén
parte de la compafiia y sepan desde de actividades van hacer
evaluados.

2. Enuncie de que trata la normatividad asociada y si aplica esta
normativa para la empresa del sector real que estan acompafiando.

Las normas o decretos que estén estipuladas para la elaboracion de un manual
de funciones son los siguientes :

DECRETO 815 DE 2018: Donde se determinan las competencias laborales en
funcién a cada empleo, que incluyen los requisitos de estudio y experiencias de
empleo que deben estar en armonfa con el decreto 785 de 2005

C N O: Que es una herramienta donde se estandariza el lenguaje de la oferta,
demanda y formacion laboral de Colombia, se clasifican el area de desempefio
como el nivel de cualficacion

DECRETO 2539 DE 2005: Determina las competencias laborales comunes a los
empleados plblicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos

DECRETO 785 DE 2005: Nos habla de la equivalencia que se debe tener en
cuanto a estudios y experiencia

DICCIONARIO DE CREEVEERIGH-“INF BEIES: & Blonal donde se
presentan las compe hia.

Hovdofeas-o0ecd e cam i
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ki *Lenguaje sencillo
*Metodologfa facl

*Deben conocer a todos los funcionarios relacionados con los procesos

18

*Facilita la supervision o

2 * Facilitar el uso interno y externg

20

*Satisfacer las necesidades reales de la institucion f,

*Las dependencias de |3 organizacidn deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada
difusidn

22

* Establecer el grado de efectividad de los manuales en las dependencias de [a organizacion.

23

25

3] competencias laborales en &l manual de funciones

son aquellos conocimientos y habilidades que tiene una persona para responder ante una tarea o

actividad en el ambito del trabajo. Unas competencias profesionales que pueden incluir desde sus
conocimientos adquiridos hasta otras capacidades y actitudes una empresa realmente exitosa estd
compuesta por profesionales capaces que den un valor agregado a [ organizacion més alld de sus

habilidades laborales bésicas, sobre todo en aquellos puestos gerenciales o con mayor jerarquia.

Conocimientos:

Es |a informacion desarrollada o aprendida a través de |a experiencia el estudio a la investigacion.

Destrezas:

4] >
Son el resultado de aplicar el conocimiento varias veces.

HovEOoNBEa®-.00FRT re 5 eap T
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TALLER
. MAPA MC_MATRIZ_| IDETIFICACI INFORME |REQUISITO| TALLER
- CONCEPTUA | ORGANIGRA ONDEL  |INSTRUMENTO | DIAGNOSTIC | S MINIMOS [ COMPETE R TALLER SEMANA 10 R
3 FICHA 2341199 GRUPO 69547 L CNO MA CARGO DIAGNOSTICO Q CARGOS NCIAS DIRECCIONAMIENTO EMPRESA |EVALUACION N1| NORMATIVA Y ESCRITO MF | EVALUACION N 2
4 2|BOZO BELTRAN JACKELINE A A D A A D D D D D-NORMATIVA
5 3[CAMARGO LOPEZ PAULA CAMILA A A A A A A A VALORES _ D A
6 3|CORTES ORTEGA XIOMARA MARITZA A D A A A D R VALORES _ D D_NO EVIDENCIA
7 1|EUSSE GUTIERREZ ANGIE ELIZABETH A A A A A A A a-VISION_FACILIDAD DE SER AD[A D_NORMATIVA
8 1|FARFAN AUDOR JEFERSON A A A A A A A 2 VISION_FACILIDAD DE SER AD[D D_NORMATIVA
9 1|FLOREZ MATEUS ANGIE NATALIA A A A A A A A a-VISION_FACILIDAD DE SER ADJA D_NORMATIVA
10 3|GONZALEZ LEAL XIMENA DEL PILAR A A A A A A A R A D_NO EVIDENCIA
n 1|LOMBANA ARIAS MAYERLY A A A A A A A a-VISION_FACILIDAD DE SER AD|D D_NO EVIDENCIA
2 3|MARTINEZ GARCIA 'YULI TATIANA A A A A A R D R_VALORES D A
13 | 2|MENDOZARiOS ANDRES FELIPE A A A A A A A A_MISIGN _EF Y EF A A
4 4|MUNOZ GALEANO |MICHAEL STEVEN D D R+ A A A D DEFICIENTE NO CUMPLE D D_NO PUNTO 2
5 2|MUNOZ RODRIGUEZ ANA VALERIA D D D A A D D D D D_NO EVIDENCIA
16 1|MURCIA LEON ANGIE LIZETH A A A A A A A aVISION_FACILIDAD DE SER AD|D D_NO EVIDENCIA
17 | 2|PABON MONDRAGON JULIAN DAVID_MIL CARPETAS |A D D_JERARQUIZA A A A D_PRESENTACION _EFYEF |D
18 3|PULIDO RODRIGUEZ YULY CATHERINE A A A A A A D VALORES _ D D_NO EVIDENCIA
19 2|QUIRA CHANTRE JINA PACLA A R+ A A A A A D_PRESENTACION _EF Y EF D D_NO EVIDENCIA
20 SAENZ VILLARREAL NAYIBE ALEXANDRA
21 4|SANABRIA RODRIGUEZ | JEIMY NATALIA D D D_JERARQUIZA A A D DEFICIENTE NO CUMPLE A D_NO EVIDENCIA
2 4|SEGURA ROJAS DIANA MILENA A A A_GRADO 300A A A A DEFICIENTE NO CUMPLE D D_NO PUNTO 2
2 4]0SPINA [MARIA VICTORIA A R-NOORG |R-VERDO FR|A D A D DEFICIENTE NO CUMPLE D D_NO EVIDENCIA
25
%
']

ESP
LAA

= 448 p. m.
~n® QO e
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Material de

https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021

Apoyo

Plan de

https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
018000 910682
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N/A N/A
. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A; DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA| __ .\ o ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FISiICO SI NO
Induccidn a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesion sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESP%NSAB"JDADES PARALA |Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS . - - — . - -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesién sincrdénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DE LA | Sesion sincronica para desarrollo de evaluacion 01 dreas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO P . . . -
P Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos,
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE g ) 9 X 21/10/2021
Sesidn sincrdénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesién sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES i X ,
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, |Desarrollar guia de Equivalencias segtin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesidn sincrdénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdnica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulaciéon del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de
TECNICAS DE REDACCION DELAS | funciones X 10/12/2021
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
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Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
f Yy o www.senao.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

@SENAcomunica




nN

Centro de Gestidn Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 01 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 69548 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
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{ ACTIVIDAD DICIEMBRE 02 - mto: X /4 TORO RAMIREZ MAURICIOPORT X | = ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69 T ASISTENCIA Y NOTAS 4T 23411¢ X ! Microsoft Office Home

(3 C & mailgoogle.com/mail/

ACTIVIDAD FORMACION AUTONOMA DICIEMBRE 01_MANUAL DE FUNCIO...

wendy.alfonso@misena.edu.co, danna.benavides17@misena.edu.co, znbolanos@misena.edu.co, rodriguezktika@gmail.com, kxcapera7@misena.edu.co, fralcardonal @misena.edu.co, JOHAN MAURICIO CARDOZO REINOSO (ut.edu.co) 19 més
ACTIVIDAD FORMACION AUTGNOMA DICIEMBRE 01_MANUAL DE FUNCIONES

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espera se encuentren muy bien

Adjunto Actividad MANUAL DE FUNCIONES para ser desarrollada y cargada en el DRIVE segin lineamientos establecidos en la Guia de aprendizaje adjunta.

Exitos

Quedo atento

° Mauricio Toro Ramirez
Instructor SENA-CGA-GTH
mtorof2 @misena.edu.co
3133888960
Av Caracas 13-80

© fvae

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_MANUAL DE FUNCIONES_01_1... (71 K)
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421p.m.
11272021

Actividades

v Actividad Formacion Auténoma (Taller Riesgos y Responsabilidades del cargo)
v Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
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1. El manual de funciones es un instrumento o herramienta de trabajo que

contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en @
sus actividades cofidianas, debe ser elaborado técnicamente basado en los
respectivos procedimientos, sistemas y normas que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o 0
labores cotidianos, esto sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en
la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de
los trabajadores u operarios de una empresa, ya que estos podrén tomar ?
las decisiones més acertadas apoyados por las directrices de los
superiores. Debe establecer con clandad la responsabiidad y las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, los requisitos, perfiles,
incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos +
anualmente, dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente
en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e
inconvenientes y sus respectivas soluciones. Tanto los informes como los
manuales deberan ser evaluados permanentemente por los respactivos
Jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
Entonces se puede decir que el manual de funciones es un instrumento
normativo de gestion institucional que describe las funciones bésicas a nivel
de puestos de trabajo o cargos contenidos en el cuadro de asignacion de
personal, formula los requisitos esenciales exigibles y establece las
relaciones internas del cargo
Los manuales de funcienes contienen:

¢ [dentificacién y ubicacion del empleo

o Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la

descripcion de funciones esenciales del empleo.

« Conocimientos bésicos 0 esenciales

+ Competencias Comportamentales

o Requisitos de formacidn académica y experiencia

ro

La normativa asociada, trata de ciertas leyes y decretos que aplican al
cuidado de nuestro medio ambiente, esto incluye fauna y flora. Como
también se habla de importacion y exportacion de especimenss de la
diversidad bioldgica. Donde establecen las medidas para el control y
sequimiento de las pieles y partes o fracciones de pieles. Ademas aplica un
sequimiento ambiental Fsta nomativa licaria para la empresa n ’

goumoOBav0ecdu a6 caw
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- De tipo Intelectual, de fipo Personal, de tipo Interpersonal, de tipo organizacional, de tipo
Tecnoldgico, Empresariales y para el Emprendimiento

2. Enuncie de qué frata la normatividad asociada y si aplica esta normativa para la
empresa del sector real que estan acompafiando.

o Decreto 815 de 2018

El presente Titulo determina las competencias laborales comunes a los empleados
publicos y las generales de los distinios niveles jerarquicos en que se agrupan los
empleos de las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770y 785 de 2005

De acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, el analisis que hace el area del talento humano
de las entidades va enfocado a seleccionar al candidato que se ajuste mejor al perfi
ocupacional del cargo que se va a proveer.

Por lo tanto, en ofras palabras, la descripcion de las funciones y los conocimientos
exigidos determinan el requisito de formacion académica de cada emplec

o Decreto 2539 de 2005

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos
ley 770y 785 de 2005

Manuales de Funciones y Requisitos. En este decreto las entidades y organismos
deberdn ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: El
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados piblicos
y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° de este

17

18
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¢Qué es un Manual de Funciones y Competencias Laborales?

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion de

talento humano que permite establecer [as funciones y competencias |aborales de los empleos 0
que conforman |a planta de personal de [as instituciones pdblicas; asf coma los requerimiantos de

conocimiento, experiencia y demds competencias exigidas para el desempefio de estos. Es,

igualmente, Insumo Importante para la ejecucion de los procesos de planeacidn, ingreso, ?
permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones piblicas.

£C6mo se construye el manual especifico de funciones y de competencias laborales? +
El manual debe contener los siguientes elementos:

1. Identificacidn y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripcion de funciones
esenciales del emplao,

3. Conocimientos basicos o esenciales.
4. Competencias Comportamentales.,
5. Requisitos de formacidn académica y experiencia.

&Elnimera de fichas del Manual de Funciones y Competencias Laborales debe ser igual al nimero
de empleos plblicos que tenga la entidad?

No necasariamente. E| drea funcional y el propdsito principal del empleo son los elementos que
permiten diferenciar [os empleos en cada drea o dependencia, por lo tanto, lo més recomendable
es contar con fichas de empleo distintas para cada rea funcional en donde vayan a ser ubicados
los empleos de un mismo cddigo y grado salarial. Por ejemplo, si en la planta de personal se cuenta
con un profesional universitario grado 11 para el drea de planeacion y otro para el drea juridica,
deberan elaborarse dos fichas de empleo separadas que contengan todos los elementos sefialados
en la Guia para establecer o ajustar el manual de funciones y de competencias laborales
(identificacion del empleo, contenido funcional, conocimientos bsicos, competencias y requisitos
de estudio y experiencia).

Sinembargo, si|a planta de personal cuenta con varios cargos con igual cddigo, grado salarial, n b
propdsito principal y drea funcional, la ficha de empleo puede ser la misma.
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1. Elahore un escrito sobre la definicion de manual de

funciones y cada una de las caracteristicas que

componen los manuales de funciones por competencias

laborales.

Es un documento donde se establecen y se definen las funciones
especificas que debe desarrollar cada cargo, los estudios minimos que
debe obtener el empleado, la experiencia con la que debe contar, sies
necesario que cuente con conocimientos directos o relacionados que
debe contar, es documento debe contar con la identificacion del cargo,
propésita del porque fue creado el cargo, descripcion de las funciones
con su periodicidad, competencias comportamentales, normas
secforiales que lo rigen, requisitos en formacidn académica y
experiencia laboral, conocimientos.

N

Enuncie de que trata la normatividad asociada y si aplica
esta normativa para la empresa del sector real que estan
acompafiando.

DECRETO 815 DE 2018: Determina las competencias laborales
comunes a los empleados pablicos y las generales de los distintos
niveles jerérquicos en que se agrupan los empleos de las entidades
DECRETO 2539 DE 2005: Se establecen las competencias laborales
generales para los empleos piblicos de los distintos niveles jerérquicos
de las enfidades.

No aplica la normatividad para la pyme del sactor real, puesto que los
decretos mencionados rigen para empresas publicas

Mauricio Toro R, Admini ) __
Empresas-Instructo
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DEFINICION MANUAL DE FUNCIONES
+

Es un instructivo o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resume el establecimiento de quias y orientaciones para desarrollar
|as rutinas o labores cofidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni
en la autonomia propia & independencia metal o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de la empresa ya que estos podrén tomar las decisiones
més acertadas apoyadas por las directrices de los superiores, y estableciendo con
claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva,
sus requisitos, perfiles incluyendo informes de labores que deben ser elaborados
por lo menos anualmente dentra de los cuales se indique cualitativa y
cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el pariodo, los problemas
& Inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para
garantizar un adecuado desarollo y calidad de la gestion.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales es una
herramienta que permite establecer las funciones y competencias laborales de los
empleados que conforman el personal, asf como los requerimientos de
conocimientos, experiencias y demas competencias exigidas para el desempefio
de los mismos es igualmente importante la ejecucién de los procesos de
planeacion, ingreso, permanancia y desarrollo del talento humano al servicio de
las organizaciones
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docvBonens-decdu SN LR

GC-F-005 V. 05

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

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




1 Recibidos (12) - mtoro62@miser X A TORO RAMIREZ MAURICIO PORI X

C @ docs.google.com/

ACTIVIDAD AVA_MANUAL DE FUNCIONES_06_12 21 OK (2353

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

& 100% - -

dovEoNDeasvs.Pecdo

A EVIDENCIAS - Google Drive X = ACTIVIDAD AVA_ MANUAL DE FU X T ASISTENCIA Y NOTAS_4T 69548 X +

& Intentando conectar. 5]

Se estd intentando establecer la conexion.

! pule  Tuadministrador ha inhabilitado la sincronizacion sin conexion S &
L = O U S
mercado
TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para construir relaciones de cooperacion
y confianza con las persenas que interactian en el trabajo.
Mauricio Toro R. Admini ® =
onin Q@@ M@

Empresas-Instructo

www.Sena.edu.co

[ ]
SENA

N

ORIENTACION AL LOGRO: Capacidad para ejecutar acciones, emplear
eficientemente los recursos y tomar decisiones oportunas para obtener los
resultados esperados.

DISPOSICION AL CAMBIO: Capacidad para proponer cambios y adecuar las
actuaciones laborales ante las nuevas realidades que presenta la
organizacién y su entorno.

ORIENTACION AL SERVIO: Capacidad para identificar y comprender las
necesidades y expectativas de las personas en relacion con la empresa y
atenderlas con la calidad requerida.

COMUNICACION EFECTIVA: Capacidad para escuchar y expresarse en
forma clara, concreta a través de la escritura y el lenguaje verbal y no verbal

Nombre del documento

|3

Enuncie de que trata la normatividad asociada y si aplica
esta normativa para la empresa del sector real que estan
acompafiando.

La normatividad asociada frata en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleados de los
distintos niveles jerdrquicos, donde cual nos indica las
comnetencias nie dehe de tener e Ing niveles en-

AD

ESP
LAA
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623p.m.
1/12/2021

Material de

https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021

Apoyo

Plan de

https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA:

|ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

APRENDIZ:
FORMA DE .
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARA LA (Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS L . . © . L N . . .
Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacion 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerdrquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesion sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
i i i Y 29/10/2021
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X /10/
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizaciéon de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN [reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesion sincrénica para elaboracion de evaluacidén 03 equivalencias X 8/11/2021

OCUPACIONALES
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA —— — — — — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacidon de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segiin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesién sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesién sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | 5€Si0n sincronica para elaboracién de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrdnica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL ) Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS (funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | 5esién sincronica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢\ .0 X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, — — I - I TN AlesdeC = Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y Sesién smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE| Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DELAS  |funciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y [Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL |y nciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrdénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan Ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
f Yy o www.senao.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

@SENAcomunica




Fecha: 01 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

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




bl de Aprendizaje X

Hoy < > 1dediciembrede 2021 Q () (& Dia ~ 3% ,-;’.g A 4o

MIE

GMT.05
4PM
. 5PM
Anuncio-
Comunicacién
6 PM

66449_EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO_MTR_CGA_GTH
[ALN 6:30 - 8pm
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Apoyo
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Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
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SENA

N

7/\? EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sl [NO
Verificacion de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2 1
Contextualizacion basica de las competencias y de X
la organizacién. 1 1 1 0 2 1
Establecer el sistema de Informacion de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2 1
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacion de empresas X
Empresa. 2 2 1 0 2 1
Taller: Administracién del talento humano X

Conceptualizacién sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)

Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
0 2 1 1 2 1
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2 1
L ContextualizacionTipos de organizacidény
Estructurar el proceso de validacion de la L . X
comunicacién empresarial 1 0 1 1 2 1

informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y

las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual

X
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2 1
Contextualizacion diagrama de gantt X
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2 1
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion ?
Gestionar el proceso de validacion de la gg)orr;]altgl(i)dad ds ar;hi\zlgglcomunicacion Acuerdo X
informacidn del Sistema de €l 30 octubre de 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacion 0
Manejo de archivos e informacion ~ Gestion de la .
informacion 0
Jerarquizacion-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la .
Presentar la informacidn sobre la Gestion |conservacion de fa informacion 1
del Talento Humano de o
e Fexplicacion sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por |a Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxyl8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHQO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO s NO
Verificacidon de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia o 4 1 o 2
Establecer el sistema de Informacién de la Contextt.,lallz.ajuon basica de las competencias y de x
Gestion del Talento Humano la organizacion. 1 1 1 [e] 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Administracién y Administracién del talento x
Empresa. humano 1 ° 1 o 5
Conceptualizacidon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Visiéon, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas) 2 2 1 o 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
o 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X
Estructurar el proceso de validacién de la o 5 1 1 2
informaci6n del Sistema de ContextualizaciénTipos de organizacién
Gestién del Talento Humano de acuerdo con R L P ial & v X
comunicacién empresaria
la normatividad vigente y P! 1 o 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacidn Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano 1 6 1 1 >
Contextualizacién diagrama de gantt x
Prueba de conocimiento o 1 1 2 >
Foro: Caracteristicas de un proceso de gestién de la x
informacién o 6 1 2 >
Gestionar el proceso de validacion de la Normatividad de archivo y comunicacién Acuerdo
informacién del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 x o ° 1 > >
Gestion del Talento Humano de acuerdo con
procedimientos y Ventajas y deseventajas de un sistema de x
normatividad. informacion 1 o 1 2 >
Manejo de archivos e informacién Gestion de la x
informacién 1 1 1 2 >
Jerarquizaciéon-Estructura organizacional X
1 2 1 2 2
Normas técnicas y legales para la x
Presentar la informacién sobre la Gestién |Cconservacion de la informacion 1 3 1 2 2
del Talento Humano de
acuerdo a metodologias y técnicas Conceptos sobre microfilmacién X
adoptadas por la Organizacién, que 1 4 1 2 2
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X
1 6 1 2 2
Prueba de Conocimiento Integral X
1 7 1 2 2
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Fecha: 02 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)
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1 ACTIVIDAD FORMACION Al X Servicio Nacional de Aprendizaje X A Miunidad - Google Drive X | T ASISTENCIAY NOTAS 4T 66449, X

< C & mailgoogle.com/

Actividad Formacion Autonoma Diciembre 02_21

BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ, Jhon Javier Cardozo, YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES, SANDRA CIFUENTES BLANCO, OSCAR RODRIGO CORREDOR JENOY, JENNY VIVIANA DIAZ HOYOS, SONIA MILENA FARFAN CORTES 9 mds
Actividad Formacion Autonoma Diciembre 02_21

Cordial $aludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad EMPRENDIMIENTO para su desarrollo. Recuerden sequir los lineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacidn y ortografia.

Exitos

Quedo atento

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

Instructor SENA-CGA-GTH
. .7 mtoro62 @misena. [}
Comunicacion B

Av Caracas 13-80

©fvo

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_EMPRENDIMIENTO_DIC_2.docx (71K)
PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO.ppt (2041 K)
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v Revision y retroalimentacion Evidencias DRIVE
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Algunas caracteristicas de Word no se pueden mostrar en Documentos de Google, por lo que se perderan si haces cambios Ver detalles
a Taller Emprendimiento R & & & g @ i
Archivo Editar Ver Insertar Formato Heramientas Ayuda  Ulima modificacion hace 12 dias por ANGELICA JOHANA PORRAS MARTINEZ
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{Qué es emprendimiento?

Es la actitud ¢ iniciativa de una persona para empezar un negocio para lograr obtener
ingresos que le permita cubrir las deudas bésicas v el de sus familiares. Este
emprendimiento surge en las personas a través de la crisis econdmica que viven algunas
personas, lo cual lo lleva a desarrollar 1deas innovadoras para crecer en momentos dificiles
El emprendimiento tiene sus ventajas. porque genera ingresos, empleos a las demds

personas, permite al individuo ser su propio jefe v tomar sus propias decistones

Va | ora Cl 0’ n-— Caracteristicas de un emprendedor
Retroalimenta

V' Confianza en uno mismo

Ciolr] v Paciencia
V Liderazgo

V' Decisin

V' Creatividad
Obsticulos del emprendedor

V' Falta de apoyo

V' Ni centrarse en las metas
V' Noser persistente

v/ Lacompetencia

V' Tomar decistones importantes

4] >
dov@EofNeas.cocnd re [ sao o
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¢Qué es emprendimiento?

Un nuevo comienzo en una miniempresa 0 normalmente empezamos desde casa con pocos
insumos, pero con todo el entusiasma, en mi caso empezamos haciendo 10 cupcakes para el dia de @
la madre bueno nos dimos cuento que gustaba y empezamos a subir fotos como es ahora normal a
Instagram y Facebook, fue muy genial como fuimos creciendo y ver que llegamos fines de semana
que vendiamos hasta 400 cupcakes este es un pequefio emprendimiento. e

¢caracteristicas del emprendimiento?

El objetivo de un emprendimiento es dar ayuda de algo que necesitan las personas o un ohjetivo ’)
que tiene grupo de personas con un proyecto.

2de2
¢Obstaculos de emprendimiento?

Muchas veces lo que mas obstaculiza un emprendimiento es el dinero ya que los bancos no
prestan dinero tan facil a una microempresa.

~

dovEofNeaas-cecod re X ewo 7o
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& I Eercicio en Clase Dic 01- Emprendimiento.mp4
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EMPRENDIMIENTO wmo g5 [ ‘
Ultima modificacion hac... -

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
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EMPRENDIMIENTO

se refiere a la capacidad de una persona para hacer un esfuerzo adicional por alcanzar
una meta u objetivo, siendo utilizada también para referirse a la persona que iniciaba una
nueva empresa o proyecto, término que después fue aplicado a empresarios que fueron @
innovadores 0 agregaban valor a un producto o proceso ya existente, lo que hoy ha
derivado en el concepto de emprendimiento actual.

Es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite iniciar nuevos retos, nuevos

proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mas alla de donde ya ha llegado.

Es lo que hace que una persona esté insatisfecha con 1o que es y 1o que ha logrado, y 9
como consecuencia de ello, quiera alcanzar mayores logros e iniciar nuevos caminos.

El emprendimiento hoy en dia ha ganado una gran importancia por la necesidad de +
muchas personas de lograr su independencia y estabilidad econdmica. Los altos niveles
de desempleo, y la baja calidad de los empleos existentes, han creado en las personas, Ia

necesidad de generar sus propios recursos, de iniciar sus propios negocios, y pasar de n N
ser empleados a ser empleadores.
Thada Anta RAla An Ranthla Al an HAana 1n Ankniribll Aarmnrandadar Ca raminiiara da 1ina Aran
- & = 437 p.m.
ﬂﬁl.moﬂﬂgg-gée@g N8y FUE oy
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® ASUMIr retos
e Adquirir compromiso y responsabilidad
e Tener una buena administracion del negocio
e Ser organizado
e Obtener lo esperado con persistencia @
(2
(]
_+_
‘ >
dHovEoNDEsvcecn d ~e B roo TE0
Material de https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing 4T 2021
Apoyo
Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
GC-F -005 V. 05
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o -SEn@ edu.co




Fecha: 02 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69551

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE GTH

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Actividad Formacion Auténoma Diciembre 02_21

KAREN JOHANNA ALFORJA SARMIENTO, leslie.algecira@misena.edu.co, luis.avila4884@misena.edu.co, apbecerra3@misena.edu.co, Oscar Reinoso (gmail.com), liliana benitez (gmail.com), YESSICA LISSETH BRAVO GUAPACHO 25 més
Actividad Formacién Auténoma Diciembre 02_21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espera se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad DEFINIR para su desarrollo. Recuerden sequir los lineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia.

Exitos

Quedo atentd

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

SENMNA | Instructor SENA-CGA-GTH
. .7 mtoro62 @mi du.co

Comunicacién 7/\V p——

Av Caracas 13-80

© fveo

www.sena.edu.co
@SENAcomunico

ACTIVIDAD AVA_DEFINIR NECESIDADES _DIC_2... (71K)
PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO.ppt (2041 K)
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GESTION DEL TALENTO HUMANO Y GESTION POR COMPETENCIAS ¥ & @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 3 ..

~ B [*]+ [ Presentacion v | & Compartir ‘

v A ® Q- R -0 \ - Fondo ~ Disefiov ~Tema Transicion A E

« GESTION DEL TALENTO HUMANO @

o o Lagestion del talento humano hace referencia al proceso que desarrolla, atrae ¢ incorpora nueyos 0

Valoracion — integrantes y ademds retiene a los colaboradores dentro de las empresas.

Retroalimenta

- :
cion o Lagestion del talento humano se centra en F | 4
@ destacar a aquellas personas con un alto f‘\« .
.
potencial dentro de su puesto de trabajo. k\};‘.‘i 7 ,
3 I
o
- o También se conoce como gestion del capital
humano o gestién de recursos humanos.
&
<
Haz clic para afiadir notas del orador
< p
] ‘ - A R (I B A 504p.m.
d o EONBuNP.0QCGEDT NG RO oy
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# drivegoogle.com/dr /1mYObMDADNS

& W EXPOSICION - MANUAL DE FUNCIONES S| Abrir con Documentos de Google | v

SU IMPORTANCIA...

o El manual de funciones es de Vital importancia para una organizacién pues nos permite
mantener los recursos y controlar las actividades aportando de manera significante al
cumplimiento de objetivos organizacionales.

o Emiten conjunto de Normas y tareas todas las personas que hacen parte de las empresas
rigiéndose a cada uno de los pardmetros establecidos.

o Contribuye al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

¢Como se

constituye? . Identificacién y ubicacién del
empleo
Contenido  funcional: ~ que
comprende el propdsito principal
y la descripcion de funciones
esenciales del empleo
Conocimientos  bdsicos
esenciales
Competencias Comportamentales
Requisitos  de  formacion
académica y experiencia

Pigna 4 de B  — @ +
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& W GESTIONPOR COMPETENCIAS.pdf = Abrir con Documentos de Google | v
Tiene |3 capacidad a
€N un mejor fio, este permite a izaciones alinear a las
personas que integran una organizacion con los objetivos estratégicos que
esta propone.

COMPONENTES

— | e

SABER SABER HACER SABER ESTAR QUERER HACER PODER HACER

Pueden ser de Es [a capacidad de Son las actitudes e Setrata de factores | | Es cuando la persona
cardcter técnico aplicar los intereses acordes de cardcter interno dispone de los
(encaminadaala conocimientos que conlas principales (motivacion por ser medios y recursos

realizacién de tareas) | | [a persona posee caracteristicas del competente, necesarios para
y de cardcter social enla solucion de entorno identificacion con la llevar a cabo los
(orientados a las problemas que su organizacional y tarea, efc) y/o comportamientos
relaciones trabajo plantea. sacial, es decir que externo (dias libres, incluidos en la
interpersonales). los comportamientos dinero extra, competencia.
de la persona se beneficios sociales,

acoplanalasnormas || etc)alapersona
de |3 empresa. que determinen que
esta se esfuerce ono
por mostrar una
competencia.

L
/7|\\\

PLANEACION. GESTION PARA || GESTION PARA || GESTION DE LA EVALUACION ACCIONES DE
LAPROVISION ELDESEMPENOY || COMPENSACION | IMPACTODELA || MEJORA.

DE CARGOS. ELDESARROLLO || (BENEFICIOS Y GESTION
pegaala DELCAPITAL || RETENCION). HUMANAPOR || SUPropdsitoes
implementacion || Su propésito es HUMANO. COMPETENCIA, || BEnerar acciones
dela estructurarel Su propésito es que permitan el

dologf proceso de Su propdsito s establecer Su propésito es

Su propdsito es

Nombre del documento

Pigna 2 de 4
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1 ACTIVIDAD FORMACION AUTON X~ 8 Evidencias - Google Drive X ASISTENCIAY NOTAS 47 69551. X =+

€ 2 C & drivegoogle.com/drive/folders/1DpnZITh09zfP_r0JA8V5quFfZnGuZNuH

& I Exposicion Organigramas (1.mp4

TIPOS DE
ORGANIGRAMAS

* Por su naturaleza

* por su finalidad

* por su dmbito

* Por su contenido

* por su presentacion

I ) o150
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1 ACTIVIDAD FORMACION AUTON X A EVIDENCIAS - Google Drive X = ASISTENCIA Y NOTAS 4T _69551. X

€ > C # drivegoogle.com/dr

& [ Manual de funciones.pdf

Documenta los distintos puestos de
trabajo.

Facilita el control y la mejora de los
sistemas de gestion y produccion de
servicios.

Hace posible efectuar el desarrollo de una
valoracion de puestos de trabajo ajustada
a sus contenidos y exigencias.

Integra las competencias profesionales
necesarias para el buen desempefio del

Siguiente >
puesto de trabajo.

Define &reas de resultados.

i Establece o completa el organigrama

Utl Ildades Analiza las funciones identificando

potenciales duplicidades en
actividades, funciones, tareas,
responsabilidades...
Hace posible la elaboracion de planes
de formacion y el desarrollo de

procesos de seleccion mas eficaces.

[ I Rl 8 fLincion de prevencion de

dovEoNDBus-oceccdn ~ne a0 TIN50

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxy!8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

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

N/A N/A
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO s NO
Verificacidon de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia o 4 1 o 2
Establecer el sistema de Informacién de la Contextt.,lallz.ajuon basica de las competencias y de x
Gestion del Talento Humano la organizacion. 1 1 1 [e] 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Administracién y Administracién del talento x
Empresa. humano 1 ° 1 o 5
Conceptualizacidon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Visiéon, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas) 2 2 1 o 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
o 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X
Estructurar el proceso de validacién de la o 5 1 1 2
informaci6n del Sistema de ContextualizaciénTipos de organizacién
Gestién del Talento Humano de acuerdo con R L P ial & v X
comunicacién empresaria
la normatividad vigente y P! 1 o 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacidn Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano 1 6 1 1 >
Contextualizacién diagrama de gantt x
Prueba de conocimiento o 1 1 2 >
Foro: Caracteristicas de un proceso de gestién de la x
informacién o 6 1 2 >
Gestionar el proceso de validacion de la Normatividad de archivo y comunicacién Acuerdo
informacién del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 x o ° 1 > >
Gestion del Talento Humano de acuerdo con
procedimientos y Ventajas y deseventajas de un sistema de x
normatividad. informacion 1 o 1 2 >
Manejo de archivos e informacién Gestion de la x
informacién 1 1 1 2 >
Jerarquizaciéon-Estructura organizacional X
1 2 1 2 2
Normas técnicas y legales para la x
Presentar la informacién sobre la Gestién |Cconservacion de la informacion 1 3 1 2 2
del Talento Humano de
acuerdo a metodologias y técnicas Conceptos sobre microfilmacién X
adoptadas por la Organizacién, que 1 4 1 2 2
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X
1 6 1 2 2
Prueba de Conocimiento Integral X
1 7 1 2 2
GC-F-005 V. 05
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Fecha: 02 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69547

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Servicio Nacional de Aprendizaje X A EVIDENCIAS - Google Drive X [ ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69551 X +
. e . I1) “' +Trabaj
lendar Hy < > 2dediciembrede2021 Q (@ 8 Db~ g R
JUE
GMT-05
21 < D
4PM
J vV s
2 3 4
Anuncio- o
9 10 M
Comunicacion
16 17 18 6 PM
Bou B 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH
7PV [P
0 31 1 6:30 - 8pm .
Formacion Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _02_12_21
6 7 8
8 PM
69548_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH
KLU 5:30 - 10pm
i Formacicn Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _02_12_21
10PM
iempo A 1PM
IE 2021 ¢
EPcEoDeas-0oecda re B se0 i 0
Actividades v . -2 Py . ., . ]
Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
GC-F -005 V. 05
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Valoracion —
Retroalimenta
cion

1 Recibidos (5) - mtoro62@misen= X % Meet - 69547 ELABORARM. @ X

€ 9 C & meetgoogle.com/tch-pvbg-gfn?pli=18authuser=0

e

ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ

X

ximena del pilar gonzalez leal

Natalia Florez

18:31 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_...

SENA

A TORO RAMIREZMAURICIOPORT X | 4 ASISTENCIAYNOTAS 4T 23411¢ X = +

J

JEFERSON FARFAN AUDOR

A

-y

S had

}
*

yuly Catherine pulido rodriguez

Xiomara Cortes

J

JACKELINE BOZO BELTRAN

A

ANDRES FELIPE MENDOZA RIOS

' oD E O @

dovEobEas-00CqdO

6:31p. m.
2/12/2021
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€ C & meetgoogle.com/ g-qfn?pli=18authuser=0

N any
ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ 7 JACKELINE BOZO BELTRAN

Ol

yuly‘cafherine pulido rodriguez Al FEMIP ey Natalia Florez

|

JEIMY NATALIA SANABRIA RODRIGUEZ CLARA MAYERLY LOMBANA ARIAS

18:32 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_... y O M= @ 0]

dovEobEas-00CqdO ne§ [ ean it e
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C & meetgoogle.com/

J
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JACKELINE BOZO BELTRAN u Q yuly catherine pulido rodriguez

X

el 4 [ 2

[ '
INDRES FELIPE MENDOZA RIOS Xiomara Cortes ‘ JEIMY NATALIASANABRIARODRIGUEZ ~ CLARA MAYERLY LOMBANA ARIAS

YULI TATIANA MARTINEZ GARCIA PAULA CAMILA CAMARGO LPEZ

18:32 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR . O = @ ]

dovdoNeas-.00CcqduE A&y [ eaD 00
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ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTI...

y!

Natalia Florez

MARIA VICTORIA OSPINA PEREZ

19:03 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR....

=

ANA VALERIA MUOZ RODRIGU...

mouEOolBN L

yuly catherine pulido rodriguez ~ ANDRES FELIPE MENDOZA RIOS

.

&

Y

JEIMY NATALIA SANABRIA RO... CLARA MAYERLY LOMBANAA... YULI TATIANA MARTINEZ GAR... PAULA CAMILA CAMARGO LP...

JULIANDAVIDPABONMONDR..  GINAPAOLA QUIRACHANTRE | T

o B ®E

ESP A0 7.03p.m. o

0
AT 2202021

secde
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yuly catherine pulido rodriguez ~ ANDRES FELIPE MENDOZA RIOS

/TR @ o T
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re
Natalia FIorez Xiomara Cortes JEIMY NATALIA SANABRIA RO... CLARA MAYERLY LOMBANAA... YULI TATlA\A MARQ EZ GﬂR - PAULA CAMILA CAMARGO LP...
)

J

MARIAVICTORIAOSPINAPEREZ ~ ANAVALERIA MUOZRODRIGU..  JULIAN DAVID PABONMONDR..  GINA PAOLA QUIRA CHANTRE
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1 Recibidos (5) - mtoro62@misen: X % Meet - 69547 ELABORARM, @ X +

€ C @& meetgoogle.com/

A

. |
\

ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTI... JACKELINE BOZO BELTRAN ena del pilam yuly catherine pulido rodriguez | ANDRES FELIPE MENDOZA RIOS
o ; n Ll .

RNy

o B
'S 2
g 'ﬂ A
e | . | a\
Natalia Florez % Xiomara Cortes JEIMY NATALIA SANABRIA RO... CLARA MAYERLY LOMBANAA... YULI TATIANA L “ R... PAULA CAMILA CAMARGO LP...

% % %
A J ’3

MARIA VICTORIA OSPINA PEREZ ANA VALERIA MUOZ RODRIGU... JULIAN DAVID PABON MONDR... GINA PAOLA QUIRA CHANTRE

19:55 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ... ¢ o E ®d &
dovEoNeas_ocecda ~rey 5 oo hne
Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxyl8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo
Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA | o\ oo ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| Fisico Si NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS T . - . . 2 . . . -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacidn y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacién 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N' SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrdénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES

Linea de atencidn al ciudadano: 01

8000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincronica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DE LAS  |f,nciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 02 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69548 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

¢Cuales
herramientas
estd
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Relacién de Evidencias

item - )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
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@ Anorro de bateria

El ahorro de bateria esta activado
Considera conectar tu dispositivo

9:55p. m.
w o @

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

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co




1 ACTIVIDAD DICIEMBRE 02 - mto: X F ASISTENCIA Y NOTAS_4T_69548

< c

& meetgoogle.com/

ANGI SOFIA CONTRERAS

J

GINA CAROHINAHID)

K

edwin javier fino rocha

A\

74

ZLINN NICOL BOLANOS LOAIZA

22:01 | 69548 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTI

JORGE DAVID JARAMILLO GA...

KAREN STEFANIA PAEZ LADINO

MARIA FERNANDA LEON JIME...

X 7 Meet - 69548 ELABORARM: @ X +

¢

MARJORIE ASTRID YATE LARA

X

)

4

CUE... Yerlis carolina Julio del toro

o4
SAYDA YINETH CAVIEDES RIVE... W‘ KARINA ALFONS%...

* % %

T

AL

IMENA CAPERA CHA...

-

A8\

DEISY KATHERINE ARGUELLO ...

% ‘ %
3 F

JUANITA KATHERINNE GOME...

]

Laddy Johanna Gonzalez Espitia JOHAN MAURICIO CARDOZO ...

&

LEIDY KATHERINE BOLIVAR QU...

X X X

K

KAREN JULIETH PENALOZA G... MARLLY LISETH PAZ CORTES

X X

D

DANNA LIZETH BENAVIDES AV...

\Y

@ Katherin Eliana ha levantado lamano  Abrir cola
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW _DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA:

|ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

APRENDIZ:
FORMA DE .
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARA LA (Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS L . . © . L N . . .
Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacion 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerdrquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesion sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesién sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
i i i Y 29/10/2021
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X /10/
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizaciéon de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN [reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesion sincrénica para elaboracion de evaluacidén 03 equivalencias X 8/11/2021

OCUPACIONALES

Linea de atencién al ciudadano
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA —— — — — — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacion de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segiin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesién sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | 5€Si0n sincronica para elaboracién de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrdnica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filosdfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL ) Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS (funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | 5esién sincronica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢\ .0 X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, — — I - I TN AlesdeC = Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y Sesién smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE| Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DELAS  |funciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y [Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL | Fynciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagodgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrdénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 03 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69547 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

¢Cuales
herramientas
estd
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Relacién de Evidencias

item - )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
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Actividad Formacion Autonoma Diciembre 03_21

jacbozo@misena.edu.co, pauccamargo@misena.edu.co, Xiomaracortesé@gmail.com, ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ, Jeferson.farfan@misena.edu.co, zara15gabriela@gmail.com, xdgonzalez@misena.edu.co 12 més
Actividad Formacion Autdnoma Diciembre 03_21

Cordial $aludo Estimados Aprendices

Espera se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad MANUAL DE FUNCIONES para su desarrollo. Recuerden sequir los linsamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia

Exitos

Quedo atento

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

SENA Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacién 7/\V .

© fvae
www.sena.edu.co

@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_MANUAL DE FUNCIONES_DIC_... (71K)

6 o samsserif + T+ B I U A~

“A@GD©@Q®f

HovEOoNeas-ocecdauca

329 p. m.
3/12/2021

Actividades v" Taller integral de la competencia.
v Revision. Calificacion y Retroalimentacion EVIDENCIAS DRIVE.
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1 Boradores (1) - mtoro62@miser X | £% Evidencias - Google Drive X S taller sem 6docx - Documentos - X F ASISTENCIAY NC

C & docsgooglecom

B o \
a taller sem 6 * ‘ SN : corvori i
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda  Ultima modificacion de MICHAEL STEVEN MUOZ GALEANO el 11 de noviembre

A @A T 0B - Tetmm. e cibi - -1+ BTUAS @l EEEE EE Y 2 Edicion T A O
B 12 L 2 g DS e T B g 0 T 2 3L | g 6| 7] 18
o
@
- Manual de Funciones Mufioz Steven ~ ficha: 2341199 o
o Solucién actividad autdnoma
Misién: Proporcionar herramientas y experiencias innovadoras (a través de 9

Recursos y opciones tecnoldgicas) para comprometicos agentes y agencias que buscan
crecimiento profesional a través de una alianza estratégica,

Visidn: ayudar a las agencias y agentesa proporcionar el mejor apoyo para sus clientesy
.7 +
Va | oracion — desarrollarlos para hacer sus clientes felices,
Valores:
1) Transparencia: Hablamos CLARQ con nuestra audiencia

™ 2) Resolucion: Ser profesionales y ofrecer una alternativa con un
CLARQ y completo panorama.

@ Confianza: A nadie le gustan los malentendidos. Nosotros siempre son transparentes
con nuestro propdsito

a Pasion: impregnar mi actitud mi trabajo es claro y hormigén.

Retroalimenta
cion

Politicas

- 1) Excelencia: Orientar a nuestro personal hacia la excelencia en fodas sus
tareas.

2) Asertividad: Mantenga la cultura de la asertividad con claridad comunicacion
dentro de |a empresa.

3) Calidad: Contamos con el equipo més competitivo, ideal y auténtico para todas
las fareas.

4) Evaluacion y promocion: Nuestros socios tienen derecho a ser promocionados
de acuerdo con su desempefio, disciplina y antigiedad en la empresa

1z

14

Estamos en |a espera del organigrama por parte de la pyme, gracias por su atencion

18

4] >
RovEoNecas.ocobcdoa r@ i ew0 L
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¢ Bomradores (1) - mtoro62@miser X A EVIDENCIAS - Google Drive X + ASISTENCIAY NOTAS 4T 23411 X | +
& 5 C & drivegoogle.com/drive/folders/tud wqQBaXIr3nzz1WD

& [ MANUALDEFUNCIONES_ DIRECTOR OPERATIVO_TRUCKENGINE_FINALp = Arr con Documentos de Google | v

Director Operativo Director Admiistrativo

Jerarquizacion  del
cargo: !
Técnico mecanico g

Auxlliar
administrativo

2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICION O
COMPLEMENTO
Administrar el departamento de taller desarrollando estrategias para la optimizacion de la
maquinaria en instalacion, operacion y mantenimiento de sistemas mecanicos segin
lineamientos de la empresa.

FRECUENCIA

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES D118 =™
VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICIGN O
COMPLEMENTO
1. Supervisar la instalacion, modificacion y puesta en marcha de sistemas
mecanicos segin las necesidades del servicio
2. Determinar materiales, costos, clculos de tiempo y especificaciones de
disefio para sistemas mecanicos y maquinaria de acuerdo a los servicios
prestados.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

@ sovoond suminsims
¢ Pagna3de?

4 Sunervisar a téenicos del faller sealin el cronoarama v ordenes de

o..mcomum:-mcc‘nm re B eap Do
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C & docsgoogle.com
a TALLER MATRIZ ORGANIGRAMA m oG] B @ t
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Ayuda Ultimamodificacion de yuly catherine pulido rodriguez el 28 de octubre
oA @A T W00k v Tedonom. v | Calibi =M +BIUASS @ / Eiién T oA B
2 1 H 1 2 3 4 3 ] 7 25
0}
2]
?
+
L o
[ ]
Nambre del documento 7ANYA
FUNCIONAL
n »
n m — e @ ESPL 417p.m.
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! Borradores (1) - mtoro62@miser X A Bvidencias - Google Drive X ASISTENCIA Y NOTAS 4T

& > C & divegooglecom/dri A61uYRosuASY1i7criUVFb6

®  Lcenps o Permisos (Opcional)
| ] I

Educacion o Formacion Experiencia Conocimientos Idiomas Licencias o
Académica Profesional Especificos Permisos

| Es la preparacion de un
Conocimientos 1&cnicos 0 | | igoma  ahemo  con
Se fienen presente la especficos  para el | | normas o calficacion que
que requine o cargo o | | panencia  profesional | | Proceso e preseeccitn | | pueda pemil estadecer
4103 0 conocimienio relacionada con las| | O candidatos | | elnivel requerido
Tunciones y propdsio del | | garantzar un  mayor
I cargo desanmolo de funciones.
Escala Cualtativa

Ording L
Escala Cuallaliva Conocimientos Eemplo |I

Discrela bisicos o esenciales

se puede establecer en
e conlenido de los
requisitos  minimos el
contar con algun permiso
especial  paa el
desarrollo del cargo

Es o nivel de educacion

lidioma Ingles se Ejemplo

puede basar en el
Contador n
| ivel establecido por ontadar_ pofesi
&l marco comin regulada requiere ce
Taorias Tarjeta Profesional para
europeo
‘generar documentos
Normas para las emprosas
Teendlogo Téenicas
Profesional Cmrfplni

Postgrado

Primaria
Bachillerato

Principias
Téenico

No hate referencia 4 los certficados o itulos de un
determinado estudio formal, ya qua los conocimianios
san indispensables en el emploado para garaniizar los
citerios de desempefio que s han identiicado

V. ESCOLARIDAD

NOREQUIERE  PRIMARIA SECUNDARIA  TECNICO  TECNOLOGO  PROFESIONAL ~ POSGRADO  WAESTRIA _DOCTORADO

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Anélisis Financiero y Estratégico
Planificacién y Administracion de Operaciones
Escucha activa
Comunicacion
Trabajo en Equipo
RELACIONADOS Manejo de office
VIl EXPERIENCIAS

nIRECTIVA Dlanifirarifn da nraetinnsetne

puEoloacs-o0ocdua re [ sao o

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

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




1 Borradores (1) - mtoro62@miser X A Evidencias - Google Drive x S| MANUAL DE FUNCIONES - PSICC X = ASISTENCIAY NOTAS 4T_23411° X +
C & docs.google.com/document VigZBQpBRf_BVEtO-KQTLoXUWoXyzezvFLpDY2FHkqgP:

MANUAL DE FUNCIONES - PSICOORIENTADOR - LICEO LUTHERKING-PYME2 % B & ~ B @ m *

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Cor Ayuda  Ultima modificacién hace 2 dias por JULIAN DAVID PABON MONDRAGON

o~ AR 100% v Textonerm.. v | Arial - -1 + B I gi QS @ a- = -EE Y Z Edicién - A [

CJERERARE ARE CRRY SHRE KRRE KRR AREN RRRE SR TR CRRIEF ORA TS SR TN IR ZRRKT TR CNAE DR

2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICION © COMPLEMENTO

Orientar a los estudiantes en el desarrollo y crecimiente académico, emecional, moral, social, cognitivo
y profesional con las politicas institucionales de liceo Luther King

FRECUENCIA

Logo Pyme MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS Pagina 3 de 9
LABORALES Nombre de Ia Pyme Asesorada
Direccion de la Pyme Asesorada +

Nit de la Pyme Asesorada

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES 3
VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICION O
COMPLEMENTO

1. Ayudar a los estudiantes con sus dificultades académicas, emocional, moral X
social, cognitivo y profesional segtin el manual de convivencia

2. Orientar a estudiantes en relacion con asuntos educativos como adaptacion X
escolar, ausentismo, habitos de estudio, planeacién de carrera de acuerdo al
manual de convivencia

3. Orientar a estudiantes en aspectos sociales y personales como drogadiccién, X
depresion, sexualidad, autoestima y problemas familiares segtn el Plan de
formacion

4. Coordinar el suministro de servicios de consejeria e informacién para X
estudiantes, padres y profesores, como orientacién vocacional, sesiones de

desarrollo profesional e interacciones con otras instituciones educativas del plan
educativo institucional [+] >
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW _DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A; DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA| __ .\ o ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FISiICO SI NO
Induccidn a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesion sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESP%NSAB"JDADES PARALA |Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS . - - — . - -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesién sincrdénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DE LA | Sesion sincronica para desarrollo de evaluacion 01 dreas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO P . . . -
P Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos,
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE g ) 9 X 21/10/2021
Sesidn sincrdénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesién sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES i X ,
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, |Desarrollar guia de Equivalencias segtin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesidn sincrdénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdnica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulaciéon del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de
TECNICAS DE REDACCION DELAS | funciones X 10/12/2021
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 03 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69548 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Relacion de Evidencias

ftem i )
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
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Actividad Formacion Autonoma Diciembre 03_21

wendy.alfonso@misena.edu.co, danna benavides17@misena.edu.co, znbolanos@misena.edu.co, rodriguezktika@gmail.com, kxcapera7@misena.edu.co, fralcardonal @misena.edu.co, JOHAN MAURICIO CARDOZO REINOSO (ut.edu.co) 19 mas

Actividad Formacion Autdnoma Diciembre 03_21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Gufa Actividad MANUAL DE FUNCIONES para su desarrollo. Recuerden sequir los linsamientos y tener en cuenta la redaccin, puntuacion y ortografia
Exitos

Quedo atento

: Mauricio Toro Ramirez
AnunCIO- SE’\IA Instructor SENA-CGA-GTH
Comunicacion L
f vae www.sena.edu.co
@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_MANUAL DE FUNCIONES_DIC_.... (71K)
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Actividades v"Actividad Taller integral de la competencia
v Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
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1. Elabore un escrito sobre la definicion de manual de funciones y cada una de las
caracteristicas que componen los manuales de funciones por competencias laborales. e

En Colombia las empresas cuentan con una herramienta que les facilita el funcionamiento de la

empresa, con esto garantizan el bienestar social de cada empleado de la empresa y a la hora de

contratar a las personas para cada cargo debe saber el propésito principal de ese cargo y cuales 9
funciones debe realizar la persona que ocupara dicho puesto, también le ayuda a la hora de

evaluar el desempefio laboral de cada uno de los colaboradores, también tener claro los

requisitos de conocimientos, con cuanta experiencia debe contar la persona que aplica al

cargo, sus competencias comportamentales, los requisitos de formacion académica, en +
resumidas cuentas los requisitos minimas con los que debe contar el candidato.

2. Enuncie de que trata la normatividad asociada y si aplica esta normativa para la empresa del
sector real que estan acompaniando.

En el articulo 815 se establece una serie de requisitos que las personas deben tener al querer
aplicar a un cargo en una empresa, independientemente de su nivel jerdrquico, con el objetivo

de saber cudles y que tipo de responsabilidades tiene el cargo, para la empresa del sector real

MAXQUIM LTDA serd importante tener el conocimiento de esta normativa para que de ahora

en adelante pueda cumplir con los empleados y de igual manera hacer cumplir con las normas

establecidas por la ley.
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Ultima modificacion hace 8 dias por edwin javier fino rocha
o oA @A P 00% v Tedonom. v Arial += 11+ BIUAS @@y EEEZE IZ mEYEYEE X ¢/ Edicion v A E
1 v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 il 12 13 140015 16 17 18 w19 |20
& MANUAL ESPECIFICO DE
A~ .
A =™\7 § FUNCIONES Y Pigina 10
vma\ , COMPETENCIAS de 41
— LABORALES
\/ '-”M MAXQUIM LTDA @
—— CRA46#137-40
SITEMAS PROFESIONALES DE LINPIEZA it 630.047.285-6 0
FRECUENCIA
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES o1p s |am '
1. Clasificar, analizar la informacion financiera de conformidad con el plan de X
cuentas establecido por la empresa.
2. Realizar los registros contables, conciliaciones bancarias, facturas, X
cotizaciones, manejo de caja menor. +
3. Causar los pagos mensualmente y oportunamente de todos los empleados de X
a organizacion de acuerdo con salario de cada cargo.
4. Registrar informacion de procesos contables y financieros usando sistemas X
manuales y/o electronicos de acuerdo con politicas organizacionales u
institucionales vigentes.
5. Elaborar informes y reportes del area de acuerdo con procedimientos y X
politicas organizacionales u_institucionales vigentes.
6. Organizar y archivar documentos del area de contabilidad y finanzas de X
acuerdo con normativa vigente.
7. Mantener el &rea de trabajo ordenada de manera que pueda desempefiar la X
abor asignada.
Convenciones: O=Ocasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal M=Mensual
| | >
m - e BP 57 p.m.
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1. Elabore un escrito sobre la definicion de manual de funciones y cada una de las
caracteristicas que componen los manuales de funciones por competencias
laborales.

El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las diferentes
descripciones de puestos de trabajo de una organizacion.

Es el resultado del estudio de los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a
cabo la correcta gestion de las personas. El manual de Funciones y Competencias
laborales es una herramienta que permite a las organizaciones dar respuesta a la
evolucion de las industrias y su constante necesidad de contar con talento humano
altamente competitivo e idéneo para el cumplimiento de los ebjetivos trazados por
la compafiia.

Determinados puestos de trabajo operan en unas condiciones. Por ejemplo, de
fuido, polvo, calor, frio, humedad, toxicidad, peligrosidad, esfuerzo fisico, que
requieren una determinada capacidad fisica de los titulares o que afectan a la
salud de estos
El manual de funciones reflejara también los riesgos posibles de cada puesto. Esta
informacion es de gran valor ya que permite mejorar la gestion de la prevencion y
sequridad laboral
El desempefio eficiente de un puesto de trabajo exige que el titular del mismo
posea determinado:

« Nivel Académico.

« Grado de conocimientos técnico y tecnoldgicos especificos.

« Grado de experiencia o dominio operativo de la actividad a desarrollar.

« Conjunto de capacidades intelectuales, apfitudes, habilidades y

caracteristicas de personalidad

Finalmente, resefiar que, durante la fase de analisis de puestos, el analista debe
captar cuales son estos requerimientos. Ademds del grado y nivel que de los
mismos se necesita
En este sentido, y para llegar a una definicion mas exhaustiva de estos
requerimientos. En conclusion, un Manual de Funciones y Procedimientos, para su
respectiva implementacion debe estar debidamente elaborado, pues este
documento permite al empleado de la institucién o empresa, conocer de manera
clara con respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como,
cudndo y donde debe hacerlo, conocienda también los recursos y requisitos
necesarios para cum
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Servicio Nacional
de Aprendizaje

Manual de funciones

Un manual de funciones ~es un documento donde reposan las funciones o procedimientos de cada
uno de los cargos que componen una organizacion en este documento s reposa nivel jerdrquico
de cada cargo, sus funciones las normas que rigen cada cargo los conocimiento directos e
indirectos, los riesqos de cada uno de ellos, escribe de manera bésica las ocupaciones de los
diferentes puestos, sin entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de
procedimientos establecido para la empresa, se deben describir brevemente cada una de las
funciones, las responsabilidades bésicas, los limites y la esencia del cargo. Ademés, incluye la
identfficacion del cargo, la dependencia a la que pertenece, el nimero de cargos y el cargo de su
Jefe inmediato. Finalmente, se describe cudles serian los requisios del perfl para cada uno de los
cargos, para poder realizar una adecuada seleccion de personal tomando en cuenta los estudios,
experiencia y conocimientos.

Ademés, este documento permite que las responsabllidades y las funciones de cada cargo se pues
este documento permite al empleado de la institucion o empresa, conocer de manera clara con
respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, cmo, cuéndo y donde debe hacerlo,
conociendo también los recursos y requisitos necesarios para cumplir una determinada tarea.

. El manual debe contener los siguientes elementos:

. Idenficacion y ubicacion del empleo.

. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripeion de funciones
esenciales del empleo.

. Conocimientos bésicos o esenciales.

. Competencias Comportamentales.

. Requisitos de formacidn académica y experiencia.

Es necesario establecer que o manuales de funciones segin el Articulo 34 de la ley 734 de 2002
(Codigo Disciplinario tnico) cuando le realicen cambios deben sujetarse a esta normativa, ademas
¢l decreto 785 de 2005 no se esfipulan el detalle de requisitos de estudios y experiencias donde
determina la escalas salariales y la identificacion de los grados identificacion de los grados para
cada empleo s una autonomia de los entes teritoriales y por lo tanto no son simiares a las del
nivel nacional. En consecuencia, cada enfidad teritorial debera disefiar su propia matriz de

327202
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VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICION O
COMPLEMENTO
1. Alistar los utensilios para la prestacion del servicio segun protocolos de AMADO X
BOCADO.
2. Orientar a los usuarios o clientes sobre las areas del establecimiento segin X
protocolos de servicios.
3. Reservar los servicios del establecimiento segun protocolos y requerimientos del X
cliente.
4. Recibir a los comensales y acompafiarlos a la mesa segun lingmaingtos de la X
empresa y servicio al cliente.
5. Asesorar en la seleccion de alimentos y bebidas al comensal de acuerdo con X
criterios técnicos y oferta del establecimiento
6. Tomar las ordenes de alimentos y bebidas de los comensales de acuerdo con los X
protocolos de servicio.
7. Servir alimentos y bebidas de acuerdo con 6rdenes y procedimientos de AMADO X
BOCADO.
8. Terminar preparaciones especiales frente al comensal de acuerdo con técnicas de X
cocina.
9. Verificar con los comensales la satisfaccion y calidad de los alimentos, bebidas y X
servicio ofrecido segun protocolos del establecimiento.
10. Presentar la cuenta a los comensales y recibir los pagos de acuerdo con X
procedimientos técnicos y estandares de servicio.
Convenciones: O=0Ocasional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES VALOR
ORGANIZACIONA
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623 p. m.
3/12/2021

Material de

Apoyo

https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021

Plan de

Trabajo

https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA:

|ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

APRENDIZ:
FORMA DE .
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARA LA (Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS L . . © . L N . . .
Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacion 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerdrquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesion sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
i i i Y 29/10/2021
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X /10/
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizaciéon de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN [reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesion sincrénica para elaboracion de evaluacidén 03 equivalencias X 8/11/2021

OCUPACIONALES

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005 V. 05

018000 910270 f v o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA —— — — — — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacidon de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segiin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesién sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesién sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | 5€Si0n sincronica para elaboracién de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrdnica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL ) Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS (funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | 5esién sincronica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢\ .0 X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, — — I - I TN AlesdeC = Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y Sesién smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE| Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DELAS  |funciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y [Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL |y nciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrdénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan Ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005 V. 05
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Fecha: 03 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Anuncio-
Comunicacién

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Actividad Formacién Autonoma Diciembre 03_21

BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ, Jhon Javier Cardozo, YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES, SANDRA CIFUENTES BLANCO, OSCAR RODRIGO CORREDOR JENOY, JENNY VIVIANA DIAZ HOYOS, SONIA MILENA FARFAN CORTES 9 més
Actividad Formacion Auténoma Diciembre 03_21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espero se encugntren muy bien

Adjunto Guia Actividad EMPRENDIMIENTO para su desarrallo. Recuerden sequir los lineamientos y tener en cuenta la redaccidn, puntuacidn y ortografia

Exitos

Quedo atentd|

° Mauricio Toro Ramirez
Instructor SENA-CGA-GTH

N =

acas 13-80

©fvo

www.sena.edu.co

@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_DEFINIR_LA EMPRESA DIC_3.d... (71K)
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Actividades v" Taller de Formacion Auténoma
v Revision y retroalimentacién Evidencias DRIVE

! Recibidos (3) - mtoro62@misena X A EVIDENCIAS - Google Drive X 1 ASISTENCIAY NOTAS 4T 66449. X | <+

drive.google.com/drive/fold fb6VOPLLNfa7kut-HXsBVTn(

& W ELEMPRENDIMIENTO.pdf . 1§ /= Abri con Documentos de Google | v

lucro econdmico; esta idea de negocio se puede partir de una necesidad de las personas en
general o de un nicho de mercado en particular, como la comercializacion de algin producto o la
produccion o servicio que tenga potencial en el comercio. Hoy en dia podemos observar muchos
negocios como pequefias y hasta grandes empresas que empezaron con una idea de
emprendimiento que hoy en dia proporcionan la mayor cantidad de empleo del pafs.

Crear empresa en Colombia no es tarea facil y tener un empleo estable y bien remunerado no
todos lo tienen, pero de ahi parte que los colombianos han sobresalido ante dificultades y de las
cuales salen los proyectos de emprendimiento de los cuales algunos salen siendo muy rentables;
algunas de las caracteristicas de los proyectos de emprendimiento son:

Una necesidad de la sociedad

Idea innovadora

Crea impacto social

Son recursivos

Parten con base al impacto ambiental y social
Son muy rentables

Se utiliza la tecnologia a favor

Es generador de miles de empleos

Valoracion —

Los obstaculos para los proyectos de emprendimiento han ido creciendo con base a la economia y
leyes de cada pals, por ejemplo:

Retroalimenta

Ci 0’ n Credibilidad en el emprendimiento

En ocasiones se puede tener una buena idea, pero hay ocasiones en que nos dejamos llevar por el
miedo al fracaso y al no asesoramiento profesional.

Dificultad para contactar con redes de la misma idea de negocio

Para poder que la idea empiece a surgir debemos tener contacto ya sea para la produccion de un
producto como son los proveedores, hasta la comercializacion métodos de trasporte y de més hay
ocasiones que se nos dificulta relacionarnos con estos temas.

El financiamiento

Aunque muchos bancos han puesto opciones de financiar a las personas con proyectos de
emprendimiento en ocasiones no hay un apoyo total puesto que si no ha tenido una vida crediticia
0 un fiador de respaldo es un posible obstaculo que puede trancar el proyecto.

puEoleas-0cde re % suo T
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Ser emprendedor en Colombia s uno de los retos més grandes, porque no existe
un apoyo por parte del gobierno y la economia cada vez més esté en declive. Aun
asi muchas personas buscan como salir adelante por més obstaculos que se
presenten y es por esta razon que a continuacion daremos claridad sobre los
aspectos mds imp para ser un y los obstaculos més
frecuentes.

Ala hora de emprender se necesita mucha creatividad e ingenio, tener una idea de
negocio clara de la cual surge el proyecto macro y a cual se debe poder involucrar
en el sector. Adicional a esto se debe tener pasion por lo que se va a realizar, porque
entre més se ame lo que se hace mds probabilidad de éxito tendrd, ya que no
importard el hacer ciertos sacrificios. También se debe tener vision, es decir, el
querer crecer y que |a idea de negocio crezca cada vez més.

Una de las mayores cualidades en las que se debe trabajar, es en la paciencia, ya
que muchas veces las cosas no salen en los tiempos esperados y muchas veces se
debe esperar para obtener el resultado esperado.

En cuanto a las dificultades podemos empezar con las limitaciones financieras ya
que muchas veces se tiene una muy buena idea de negocio pero no se cuenta con
el capital necesario para poder invertir, Por otro lado tenemos la inexperiencia, ya
que a la hora de entrar en el mercado, se pueden llegar a cometer errores por falta
de conocimiento en soluciones que pueden ser muy sencillas o que se pueden
solucionar en un menor tiempo posible.

Lo més importante es perder el miedo, porque si no hay sequridad en lo que se esta
haciendo, por esas inseguridades se pueden perder negocios, oportunidades y
crecimiento.

dovloflaas-o0bcdo re % w0 i
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Que es emprendimiento

El emprendimiento es el proceso de disefiar, lanzar y administrar un
nuevo negocio, 0 una emergente, ofreciendo a la venta un producto,
que a mediano o largo plazo se puede dar como una pequefia
empresa, microempresa o porque No una empresa

Caracteristicas de un emprendedor

Considero que un emprendedor debe tener capital, para empezar algo,
también tener Creatividad e ingenio. El primer paso para emprender es
tener una idea, ya que a partir de ésta es donde surgen proyectos
nuevos y se puede revolucionar el mercado o sector, debe tener.

Pasion.

Vision

Liderazgo.

Paciencia.

Confianza en si mismo.
Responsabilidad.

Ser receptivo

Obstaculos de un emprendedor

No tener dinero o acceso a financiamiento, a redes de contactos o
mentores y la falta de preparacion y conocimiento son los principales
obstéculos que enfrentan los emprendedores

Que no esté dispuesto a ceder participacion accionaria.

Tener miedo al fracaso

No contar con tiempo suficiente

No tener ideas

HovEPOEas-c0cdo re 3 exo 0
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donde se relacionan diferentes actividades, el emprendimiento es importante para las
sociedades, donde permite buscar innovaciones, conocimientos en nuevos productos en fa
apertura de un nuevo negocio junto con los riesgos que esto implica, con el fin de generar
ganancias.

CARACTERISTICAS

Unade s caracterisicas esenciales de un emprendedor que triunfa es su capacidad de asumir riesgos
Para convertir ideas geniales en buenos 08 se necesitan ia y también capacidad de

planificacion, un buen emprendedor debe tener las siguientes caracteristicas

Iniciativa
Pasion
Responsabilidad
iperacion
Creatividad
Liderazgo
Ambicion
Organizacion
Vision
o Empatia

OBSTACULOS

Los C]Tml'?l'ldﬂjﬂ[i’\ nuerlrn lener ‘U\ mejores ideas Para miciar un negocio y UUEIICI'I Ser
brillantes. Hay emprendedores que se destacan por buenos empresarios. tienen cualidades y
buenas ideas,

El gran interrogante ;porque no todos lo logran?

+  No saber por donde empezar, el negocio

o Los miedos y dudas que s tan en el inicio del to pueden
convertirse en un gran problema que detienen su camino al éxito

o Aquellos que no logren superar los obsticulos podrén ver como el temor comienza a
crecer y en consecuencia, su emprendimiento tiene destino seguro de fracaso.

peEobBas-00cdE 00 e B
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Ayuda  Ultimamodificacién de YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES el 21 de noviembre
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: Las Privadas
Publicas

Mixtas Ellas se“podran
clasificar- en tres,
las- ' -empresas
privadas 'publicas
y las mixtas -

Recordando que cuando hablamos de procedencia del capital, nos referimos al origen de los fondes, si son propios, son del estado o mixtos.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

CUARTO TRIMESTRE

Emprendiemiento

pais, especialmente en Bogota se presentan muchos casos de personas generando productos
¥ servicios de ayuda para la sociedad. Es asi como se pretende investigar cuales son los
factores de mayor influencia en la generacién de ideas para dichos productos o servicios
creados de forma empirica para la satisfaccién de los problemas de la comunidad a la cual
van dirigidos.

Creemos realmente que un empresario con educacién v formacidn financiera logra sus
objetivos y metas propuestas. deja de pensar en subsistir, busca coneretar sus suefios ¢
ideas, y sobre todos, con su constante capacitacién ayuda a materializar sus proyectos y
lograr su éxito

Identifican factores internos tales como: la audacia, pasion, creatividad, liderazgo,
innovacidn, intuicién, em-puje, competitividad, eficacia y capacidad de gestidn.
Adicionalmente, se encuentran los factores externos, los cuales estan inmersos ea el
entorno sociocultural, politico ¥ econémico ¥ que se puede crear de las oportu-nidades que
s presenten en su entorno
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7:53 p. m.
LAA 3/12/2021

Material de

https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing 4T 2021

Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A
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EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
GC-F -005 V. 05
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o -SEn@ edu.co




Fecha: 03 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69551

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE GTH

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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! Boradores (1) - mtoro62@miser X /A TORO RAMIREZ MAURICIOPORT X | 7 ASISTENCIAY NOTAS 47 69551 X +

& C & mailgoogle.com b=rm8 npose=( snLXNzVhR xrbdILIVZmNHSTI bPnwiNfIbgVIXipJnM

Actividad Formacion Autonoma Diciembre 03_21

KAREN JOHANNA ALFORJA SARMIENTO, leslie algecira@misena.edu.co, luis.avilad884 edu.co, apbecerra3@misena.edu.co, Oscar Reinoso (gmail.com), liliana benitez (gmail.com), YESSICA LISSETH BRAVO GUAPACHO 25 més

Actividad Formacion Autonoma Diciembre 03_21

Cordial 3aludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Gufa Actividad DEFINIR para su desarrollo. Recuerden sequir los lineamientos y tenar en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia
Exitos

Quedo atento

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

SENA Instructor SENA-CGA-GTH
Comunicacién 7AV plitasi

Av Caracas 13-80

©fve

www.sena.edu.co

@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_DEFINIR_LA EMPRESA DIC_3.d... (71 K)

9 ¢ SamsSerif + T~

A@@@@@bi’

HovEofNBav.oecde re [ exo T

Actividades v" Taller de Formacion Auténoma La Empresa
v Revision, Calificacion y Retroalimentacion Evidencias DRIVE

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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bido 0106 D A - Google Drive A A'Y NOTAS 4
drive.google.co
ONPORCOMP AS.d Abrir con Do os de Goog
PLANEACION. GESTION PARA || GESTION PARA || GESTION DE LA EVALUACION ACCIONES DE
g st LAPROVISION ELDESEMPENOY || COMPENSACION || IMPACTODELA || MEIORA.

v p’“"‘r‘ % || b cARGOS, FLDESARROLLO || (BENEFICIOSY || GESTION By
preparala ) DELCAPTAL || RETENCION). HUMANAPOR || U Propdsitoes
implementacién || Supropdsitoes | | viano. COMPETENCIA, || Benerar acciones
dela estructurar el Su propésito es que permitan el
metodologia procesa de Su propdsito es establecer Supropdsitoes || mantenimiento

Norbre del documento %NVA
de Gestion del preseleccidn, generar lineamientos medir los de a Gestidn Del
talento humano seleccin e opciones de parael resultados dela || Talento Humano
por induccion, mejora que reconocimiento || implementacidn || por
Va | Oracio'n —_ competencias, tomando como optimicen el delas dela competencias.
teniendoen referencia el desempefioy competencias, metodologia de
Retroa | Imenta cuentael manual de crecimiento que permitan lagestién del
direccionamiento || perfiles de personal de los atraer, retener, talento humano
. s
cion estratégicodela || cargos por colaboradores motivary por *Elaborarun
organizaién. competenciasy || de acuerdo con potenciar el competencias plan de accién
programa Jas politicas talento humano, || dentro de un parael
establecido de organizacionales || deacuerdocon | | estilo sostenimiento.
b lanormatividad it
induccion. o de:ocra:fcuy *Retroalimentac
vigente X )
g“ 4 particptio, ion al manual de
politicas de la
. perfiles de
- organizatidn.
*Definicidn de — cargos.
. ¥
competencias EVALUACION || PLANDE Etablecimien | | i
tode Documentacio
organizacionales. DE DESARROLLO. ;
" dicad nde nuevos
I DESEMPERD ndcadoresy
nduccidn ala *Ejecucion del estadisticas. procesos o
metodologia. *Definicionde || plan de acuerdo actualizacion de
N .
*Estructuracion factores de con cronograma Sistematiacio | | Jos eistentes en
sl 4 evaluacion, establecido. nde concordancia
elmanuzlde resultados. con cambios del
perfiles de *Relacidn de *Identificar . entornoy la
cargos por competencias u || necesidades de d[ontralztztmn organizacidn.
competencias. objetivos a capacitacion y @ resultados
R renteala
*Formalizacion plataforma
del proceso con estratégica de
adtade nde . la organizacidn,

Ok

m@ﬂﬂ:?,w&

ESpI A
A =
(=] w5 x D

]

&38p.m.
3/12/2021

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

1 Recibidos (3) - mtoro62@misen= X 4\ Evidencias - Google Drive X ASISTENCIAY NOTAS 4T 69551, X | +
# drive.google.com/drive/folders/1DpnZIThO9zP_r0JA8V5gu

& [l MAPACONCEPTUALpng Abrircon v

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

mpresa uliiza. para planear, organizar, dirigi
se hace por medio de una
representacion grafica lamada organigrama

l

que es

Y

una grafica donde se en las areas, cargos, jerarquias,
relaciones existentes o d y subordinacion. donde debemos
tener en cuenta unos procesos

|

95{0? son

1 1

[ csualcgico] [ misional }

'

se

!

ubican de amba B ubican en el

viglantes

3 - Es muy iportante que la empresa cuente con una estructura organizacional ya que esto permitira que alla una cadena
de mando donde se organicen y se delegen jerarquias, cargos y funciones para asi poder diferenciar a
lideres,subordinados y poder saber a quien hay que rendirle cuentas

dovdoleas-.00cqduE n6 G R%D
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misen= X 4% EVIDENCIAS - Google Drive X & ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69551, X | +

# drive.google.com/drive/folders/1XJsPcNUIxn_sXEg vc1PchpikxOoysra

& [ MAPACONCEPTUAL ANGIE. DIAZ pdf

= Abrir con Documentos de Google | ¥

Conjunto de conocimientos, actitudes,
disposiciones y habilidades (cognitivas, socio-
afectivas y comunicativas), relacionadas entre si
para facilitar el desempefio flexible y con sentido
de una actividad en contextos relativamente
nuevos y retadores.

Las Competencias Laborales Generales
{CLG) son el conjunto de conocimientos,
habilidades, actitudes y valores que un
Joven estudiante debe desarrollar para
desempefiarse de manera apropiada en
Cualquier entorno productivo.

Personls e feren

Se refierena

comportamientos y actitudes
esperados enlos amblentes
productvos

Interpersonales Son
necesarias para adaptarse a los
amblentes laborales y para
saber interactuar
coordinadamente con otros

Empresaialsy pata

Son las.
habilidades necesatias para
que los dvenes puedan crear,
liderar y sostener unidades de
Negocio por cuenta propia

{3 habilidad render de

Ias experiencias de los otrosy

trabajadores
y empresarios, que describen os

para apiicar
il

situaciones de la empresa

Tecnokdgicas Peimiten a os

Jovenes identficar,

transformar e innovar

procedimientos, métodos y

artefactos, y usar herramientas
dticas al

oroductiva.

Estas normas permiten
al TRABAJADOR evaluar su desempeio
frente a esténdares reconocidos

Intelectuales: Comprenden

o

Para las EMPRESAS significa Aumentar la

pensamiento que el estudiante
debe usar con un fin
determinado.

empresa, al tener trabajadores
certificados en su competencia laboral.

Para las ENTIDADES EDUCATIVAS
(Incluido el SENA) las normas de
competencia laboral permiten diseflary
ofrecer programas de formacién
pertinentes para el sector productivo.

La casificacion y descripeion de fas
Competencias aborales Generales se
hacen confines pedag6gicos, de modo que
el docente pueda buscar, de manera
intencional,su eercitacion en as
actividades curriculares.

14 gt s e v s
o b s e s

0 e o s v e 00 a0
o o

Competencias especificas: Competencia
aplicable a colectivos especificos

wmlwﬁ(- Wmﬂ: s
que requleren aquellos que tienenasu
cargo a otras personas

Ejemplo: Liderazgo
Competenclas especificas por drea: Las

que requieren aquellos que trabajan en un
4rea en particular: Ejemplo en el drea de
Produccion.

Ejemplo:trabajo en equipo

Competencias comportamentales: S¢
refierena las actitudes, los valores, los
ntereses, las motivaciones y fas
caractersticas de personalidad con que los.
‘empleados cumplen sus funciones.

Competencia cardinal: Competencia
aplicable a todos los integrantes dela
Organizacion, representan su esencia y
permiten alcanzar |a visidn organizacional.

Ejemplo: Innovacién y Creatividad

puEofleavs-o0fcdo

9:26 p. m.
3/12/2021

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misen= X 4% 1. Evidencias - Google Drive X H ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69551. X | +

€ 2 C # drivegoogle.com/drive/folders/1uYswixulc Gu62XGUM QmKQGzcl GY)c2 QB v % () :

MICRO

PEQUENA

MEDIANA
i
X
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(A \74
3 5 ® ESP 931p.m.
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Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
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1 Recibidos (3) - mtore62@misen: X A EVIDENCIAS - Google Drive X 7+ ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69551 X +
€& > C a& drivegoogle.com/drive/folders/10RHFBhtWqlvEfDYPOeB2goe-vujo26du

& [ MAPA DE PROCESO.pdl = Abrir con Documentos de Google | v

[
-‘HQLmDmﬁcgfv&Gg@ AOfﬁZ’@““XDm/m

9:52 p. m.

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxyl8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6EUjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica


https://drive.google.com/drive/folders/1RaxyI8iIxKcv0sW_DY5Uahw_4n74Akom?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPlhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing

SENA

N

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO s NO
Verificacidon de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia o 4 1 o 2
Establecer el sistema de Informacién de la Contextt.,lallz.ajuon basica de las competencias y de x
Gestion del Talento Humano la organizacion. 1 1 1 [e] 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Administracién y Administracién del talento x
Empresa. humano 1 ° 1 o 5
Conceptualizacidon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Visiéon, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas) 2 2 1 o 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
o 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X
Estructurar el proceso de validacién de la o 5 1 1 2
informaci6n del Sistema de ContextualizaciénTipos de organizacién
Gestién del Talento Humano de acuerdo con R L P ial & v X
comunicacién empresaria
la normatividad vigente y P! 1 o 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacidn Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano 1 6 1 1 >
Contextualizacién diagrama de gantt x
Prueba de conocimiento o 1 1 2 >
Foro: Caracteristicas de un proceso de gestién de la x
informacién o 6 1 2 >
Gestionar el proceso de validacion de la Normatividad de archivo y comunicacién Acuerdo
informacién del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 x o ° 1 > >
Gestion del Talento Humano de acuerdo con
procedimientos y Ventajas y deseventajas de un sistema de x
normatividad. informacion 1 o 1 2 >
Manejo de archivos e informacién Gestion de la x
informacién 1 1 1 2 >
Jerarquizaciéon-Estructura organizacional X
1 2 1 2 2
Normas técnicas y legales para la x
Presentar la informacién sobre la Gestién |Cconservacion de la informacion 1 3 1 2 2
del Talento Humano de
acuerdo a metodologias y técnicas Conceptos sobre microfilmacién X
adoptadas por la Organizacién, que 1 4 1 2 2
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X
1 6 1 2 2
Prueba de Conocimiento Integral X
1 7 1 2 2
GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Fecha: 06 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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ALTERNANCIA DEL 6 DE DICIEM... X ‘ + ‘

ALTERNANCIA DEL 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE DICIEMBRE DE 2021

/5| &

87%

e g

DIA Y FECHA LUNES 6 DE DICIEMBRE DE 2021
MARNANA
N Ambientes | Aforo del
Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
- 69342 2341201 24(6:00-11:40 [TIJARQ GONZALEZ MARIA EUGENIA TI/ARQ GONZALEZ MARIA EUGENIA 709/710 13/17
- 69343 2341185 26(6:00-11:40 GUTIERREZ MOLINA CLAUDIA YAZMIN GUTIERREZ MOLINA CLAUDIA YAZMIN 707/708 17/20
69350) 2395330, 18(6:00-11:40 IMORA CADENA MARTHA PATRICIA MORA CADENA MARTHA PATRICIA 604/605  [13/17
69323 69324 2183361 2183 26/6:00-11:40 SALAME CLAVIO NAIJIA SUSANA [SALAME CLAVIJO NAJIA SUSANA 602/603 19/18
69346/ 2395284 18/6:00-11:40 (GARZON AREVALO DIANA MARSELA GARZON AREVALO DIANA MARSELA 705/706 18/13
69348 2395328 21{6:00-11:40 CAMPOS GARZON DIANA MARCELA [CAMPOS GARZON DIANA MARCELA 703/704 17/17
TARDE
N Ambientes | Aforo del
A nun Ci o- Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
69338 2279941 32(12:10-17:40 GARCIA CORTES LUISA FERNANDA RAMOS CALDERA CATERIN 602/603 19/18
C omun | ca Ci é n 69339) 2279356 30{12:10-17:40 RAMOS CALDERA CATERIN (GARCIA CORTES LUISA FERNANDA 606/607  |19/18
69341 2279968 31)12:10-17:40 GOMEZ REYES DIEGO FERNANDO (GOMEZ REYES DIEGO FERNANDO 608/609 19/20
69344 2341355 28]12:10-17:40 ZUNIGA LOPEZ JUAN BERNARDO DIAZ GALINDQ OSCAR FERNANDO 604/605 13/17
69345 2341356 31[12:10-17:40 DIAZ GALINDO OSCAR FERNANDO ZURIGA LOPEZ JUAN BERNARDO 705/706 18/13
6933269334 |218340121834 21[12:10-17:40 CANON ORTEGON ALEXANDER [CANON ORTEGON ALEXANDER 707/708 17/20
69329 69330 |2183397 21833 19(12:10-17:40 BOHORQUEZ PULIDO CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO CLAUDIA MILENA 708/710  |13/17
NOCHE
N Ambientes | Aforo del
Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
fu| 80438] 2395367 35(18:10 - 21:45 VILLA TORRES DANIELA INES VILLA TORRES DANIELA INES 705/706  [18/13
80439 2395370 3518:10-21:45 RIVEROS AREVALO JORGE AUGUSTO RIVEROS AREVALO JORGE AUGUSTO 703/710 13/17
— 69541} 2341180 35[18:10 - 21:45 (CAMACHO GONZALEZ WILLIAM HERNAN CAMACHO GONZALEZ WILLIAM HERNAN 608/609 19/20
69551} 2395364 35[18:10 - 21:45 RODRIGUEZ PINEDA ANNY ALEJANDRA TORO RAMIREZ MAURICIO 606/607 19/18
a 69543 2341195 27|18:10-21:45 (QUEVEDOQ YEPES JAIRO ALEJANDRO [CRUZ MANRIQUE CAMILO ANDRES 707/708 17/20
69544 2341196 28(18:10-21:45 CRUZ MANRIQUE CAMILO ANDRES (QUEVEDO YEPES JAIRO ALEJANDRO 604/605 13/17
69536} 2183417 20[18:10 - 21:45 BECERRA SILVA LAURA INES |BECERRA SILVA LAURA INES 602/603 19/18
G
A
Q@
= ESP 318 p.m.
docvEOoDBR¥zoceedn e ewe G
Actividades

v" Formacion Presencial en Alternancia

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682
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<« PDF Reader

ALTERNANCIA DEL 6 DE DICIEM... X ‘ + ‘

Introducir texto de busqueda

9 ¢ | T T F g2 g | T g a B -
@ ALTERNANCIA DEL 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE DICIEMBRE DE 2021
DIA Y FECHA LUNES 6 DE DICIEMBRE DE 2021
MANANA
N° Ambientes | Aforo del
Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
A 69342 2341201 24)6:00 -11:40 ITJARO GONZALEZ MARIA EUGENIA TIJARO GONZALEZ MARIA EUGENIA 703/710 13/17
- 69343 2341185 (GUTIERREZ MOLINA CLAUDIA YAZMIN MOLINA CLAUDIA YAZMIN 707/708 17/20
69350 2395330 IMORA CADENA MARTHA PATRICIA MORA CADENA MARTHA PATRICIA 604/605 13/17
69323 69324 2183361 2183: SALAME CLAVIJO NAJIA SUSANA [SALAME CLAVIJO NAJIA SUSANA 602/603 19/18
69346 2395284' (GARZON AREVALO DIANA MARSELA IGARZON AREVALO DIANA MARSELA {705/706 18/13
. 69348 2295328' [CAMPOS GARZON DIANA MARCELA ICAMPOS GARZON DIANA MARCELA ‘702/7011 17/17
Valoracion — ThrDE
N° Ambientes | Aforo del
. Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
Retroal I menta 69338 2279941 32|12:10 - 17:40 (GARCIA CORTES LUISA FERNANDA RAMOS CALDERA CATERIN 602/603 19/18
69339 2279956 30[{12:10-17:40 [RAMOS CALDERA CATERIN [GARCIA CORTES LUISA FERNANDA 606/607 19/18
Ci 0’ n 69341 2279968 31/12:10-17:40 Gl‘f)!\IIEZ RE'VES DIEGO FERNANDO [GOMEZ REYES DIEGO FERNANDO EUS/EUQ IS/ZO
69344 2341355 28|12:10 -17:40 ZUNIGA LOPEZ JUAN BERNARDO DIAZ GALINDQ OSCAR FERNANDO 604/605 13/17
69345 2341356 Sd 12:10 - 17:40 DIAZ GALINDO OSCAR FERNANDO ZURNIGA LOPEZ JUAN BERNARDO 705/706 18/13
69332 69334 2183401 21834 21|12‘1(] -17:40 [CANON ORTEGON ALEXANDER [CANON ORTEGON ALEXANDER 707/708 17/20
69329 69330 2183397 21833 19|ll 10 - 17:40 [BOHORQUEZ PULIDO CLAUDIA MILENA BOHORQUEZ PULIDO CLAUDIA MILENA 708/710 13/17
NOCHE
N° Ambientes | Aforo del
Grupo Ficha Aprendices Franja Instructor Primera Franja Instructor Segunda Franja Asignados | ambiente
EI 80438 2395367 35[18:10 - 21:45 VILLA TORRES DANIELA INES VILLA TORRES DANIELA INES 705/706 18/13
80439 2395370 35(18:10 - 21:45 RIVEROS AREVALO JORGE AUGUSTO RIVEROS AREVALO JORGE AUGUSTO 708/710 13/17
S 69541 2341180 35/18:10 - 21:45 (CAMACHO GONZALEZ WILLIAM HERNAN [CAMACHO GONZALEZ WILLIAM HERNAN 608/609 19/20
69551 23953# 35[18:10 - 21:45 [RODRIGUEZ PINEDA ANNY ALEJANDRA TORO RAMIREZ MAURICIO 606/607 19/18
& 69543 2341 19£| 27|18:10 - 21:45 QUEVEDO YEPES JAIRO ALEJANDRO [CRUZ MANRIQUE CAMILO ANDRES 707/708 17/20
69544/ 2341196 28(18:10 - 21:45 (CRUZ MANRIQUE CAMILO ANDRES [QUEVEDO YEPES JAIRO ALEJANDRO 504/5[!5 13/17
69536 21834l7| MIG -21:45 BECERRA SILVA LAURA INES BECERRA SILVA LAURA INES 602/603 19/18
[G))

g 4

m
Jm

SeFEoNesvzcececdm

~ G

ESP
LAA

= D)

318 p.m.
6/12/2021

Material de

Apoyo

https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing 4T 2021

Plan de

Trabajo

https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
018000 910682

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co



https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84fu147MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPlhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing
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EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o -SEn@ edu.co




Fecha: 06 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

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




Fotos - PHOTO-2021-12-06-10-14-07,jpg /' Pantalla co

INDUCCIéN A LA Centro de Gestidn s7e/'n\nVA
VIDA LABORAL

Administrativa

Aprendiz de jornada NOCTURNA: TG que te
encuentras finalizando tu dltimo trimestre
de etapa lectiva te invitamos este

Anuncio-
Comunicacién

Al en vivo por TEAMS
Charla induccion vida laboral, accede
a traves del link adjunto.

Actividades v Actividad Induccion a la Vida Laboral.

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




Fotos - PHOTO-2021-12-06-10-14-07.jpg

INDUCCION A LA coro et e
VIDA LABORAL

Administrativa

Aprendiz de jornada NOCTURNA: T que te
encuentras finalizando tu dltimo trimestre
de etapa lectiva te invitamos este

Valoracion —
Retroalimenta
cién

Al en vivo por TEAMS
Charla induccion vida laboral, accede
a través del link adjunto.

TE INVITA BIENESTAR AL APRENDIZ, !TE ESPERAMOS!

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN ?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SEMAcomunica www.sena.edu.co



https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84fu147MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPlhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing

SENA

N

TN EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO
FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2 1
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2 1
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2 1
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2 1
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2 1
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2 1
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
0] 2 1 1 2 1
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2 1
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2 1
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2 1
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2 1
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2 1
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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Fecha: 07 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

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

GC-F-005 V. 05
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! Recbidos (3) - mtoro62@misen: X A Evidencia - Google Drive X

& C & mailgoogle.com/mai b=rm8 lipb8twma3#i N S XNZ\ d ¢ wK fIbgVIXIp/nM

Borrador guardado

BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ, Jhon Javier Cardozo, YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES, SANDRA CIFUENTES BLANCO, OSCAR RODRIGO CORREDOR JENDY, JENNY VIVIANA DIAZ HOYOS, SONIA MILENA FARFAN CORTES 9 mds
Actividad Formacién Auténoma Diciembre 07.21

Cordial 3aludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Gufa Actividad EMPRENDIMIENTO para su desarrollo. Recuerden sequir los lineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacidn y ortografia.

Exitos

Quedo atento

. Mauricio Toro Ramirez
- [ )
AnunCIo Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacién 7AV s

Av Caracas 13-80

©fve

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_EMPRENDIMIENTO Y EMPRES... (71K)

9 ¢ SamsSerif - T+ B I U A~ =

A@@@@@bi’

dovEoOEav-00C @O re % w0 i

Actividades v" Taller de Formacion Auténoma
v Revision y retroalimentacion Evidencias DRIVE

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misens X 44 EVIDENCIADEAPRENDIZAJE-C X = ASISTENCIAY NOTAS 4T_66449. X =+ Vv

@ drivegoogle.com/drive/folders/1r1Yrg3DkuEyPmGudmbVNRiQ-ccCAVAw QB % % ﬁ)

& |4 Talleren clase Cadena Productivajpeg ()

Valoracion - CADENA PRODUCTIVA
(COMIDAS RAPIDAS
Retroa | I m e nta %&(IUR PRIMARIO | SECTOR SECUNDARIO SERCTOR TERCIARIO
Carne, lechuga pan de hamburguesay perro (Venta por domicilio
HF4 tomate, frutas cajas de pizza, servilletas  Venta al publico
cion papa,huevo queso, arepa, chorizo, jamon
leche sal, mantequilla, vasos
plasticos
a O Eolleaws® Pee ("@ Al g Hem
[T L - g w 12201
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misen: X = /A ANGIEVIVIANAPALACIORUIZ- X % PROCESO PRODUCTIVOxisx-Hc X ASISTENCIAY NOTAS 4T 66440, X = +
C & docsgoogle.com/s AVmNIV
E PROCESO PRODUCTIVO m B e E] m- ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultimamodificacion hace 13 dias por ANGIE VIVIANA PALACIO RUIZ
A ET W €% 0 0y MedNew - 2 v B TS A HE. S5 By o B@TI- A
A1 . FARRICA DE CALZADO Y MARROQUINERIA
A B c o E F G H d K L M N Q P Q R g T u
1 FABRICA DE CALZADO Y MARROQUINERIA \
3 SECTOR PRIMARIO SECTOR SECUNDARIO SECTOR TERCIARIO
4 Cuero Moldes Ventas
Tela Tejdos texfles |Atencion al ciiente
8 Planlas Horma Transporte y mensajeria
Cordones Taches
8 Pegantz
0 Produccién - mano de obra
10
n
12
]
1
15
18
18
10
20
21
2
2
o
25
il
8
2
0
kil
2
+ B Hojal v 0 «
m m a = e . e Ay B 351p.m
o EO ML ¢ 3 @ FED ooy
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! Recibidos (3) - mtoro62@misenz X A EVIDENCIAS - Google Drive X = SECTORdocx- Documentosde( X 4= ASISTENCIAY NOTAS 4T 66449 X = +

C  # docsgoogle.com/d

Algunas caracteristicas de Word no se pueden mostrar en Documentos de Google, por lo que se perderan si haces cambios Ver detalles
1 ® \
SECTOR [lewd * B g8 (@ ‘

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Ultima modificacion de BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ el 24 de noviembre
oA F A B 005 v Tedonom. v Calibi v=1"1+BIUAS @@y EE 1= v / Edicion v A O

A 31408 70008 g oAl 21 15 it |70 1118
@
9
REALIZACION DE CUPCAKES
“

+

oS

\/
Pl
2

ventas por redes
esencias sociales
haraa para cupcakes ventas al publico
dulces
colorantes

E empaques

O Anorro de baterfa o X

7 El ahorro de bateria esta activado
Considera conectar tu dispositivo

HovdoNeasz00cda e sen N0
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misen: X 44 EVIDENCIADEAPRENDIZAJE-G X = ASISTENCIAYNOTAS 4T 66449 X =+

€ > C & diivegooglecom/drive/folders/103FIWfbA4XDipIMIEV3JGAUCEGmILm CRNCAE (g ()

& M Taller 6 A Carolina Rojas Bohorquez GTHC pdf =\ Abrir con Documentos de Google = v é

20P0R QUE? ES' IMPORTANTE £L - oo
MODELO D  GESTION POR |- | | epm——— R
COMPETENCIAS LABORALES PARAEL | - mongiaamiaat | [

L0GRO D L0S OBITNOS “ O D e
EMPRESARIALES.

s importante porcue ayuda &

ar las habiidades que necesitan los trabajadores para

1, NODELO D GESTION POR
COMPETENCIAS LABORALES.

onocer las hablidades necesaras para que la organizacién

cumpla s objetivos

o Abuscar y selecco

o Crear un empleado s fuerte, preparado y comprometida

N

ESTIO PROCESS PRORSBE L CILTUBA ENPRENDECOM Y ENPRESRAALBEACWAD
ELPERFLPERSNAL Y LI REDUEAMMENTES O L6 COTEXTS BRI 1 SIOML

INSTRUCTOR: MAURICIO TORD RAMIREL
ELABORADO POR: CAROLINA ROJS BOHOROUEZ
TEDNCD X NOVINA Y PRESTACIONES SOCILES - FCHA 2206474

HovdofNeaaszoeceda e [ eun 00
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1 Recibidos (3) - mtoro62@misens X

Archivo Editar Ver Insertar Formato

e~ o~ oF AT 100% v Textonorm.. -

A EVIDENCIAS - Google Drive
C & docs.google.com/document/d/1TSDI

a cadena de produccion pasteleriagloria [[E8g * B &

Herramientas  Ayuda

Calibri - -

X [B cadena de produccion pasteleric X [JF ASISTENCIA Y NOTAS 4T 66449 X |+

dit

Ultima modificacion hace 14 dias por DANITH YESENIA PASTRANA MEZA

m+BIgi:’c—:mgv§

4 5 6 7 9 1201 13 1 14

2.3
de Apoyo

Actividades Primarias

Wlrarstractura gl

Adminisbacon | Publiadad | Administraodn | Operacién de | Promocidn
de delas fuerzas | Ia fuerzade

mercadolecria devenias venias

Cadena de valor de productos

HocuEoNBavsceeedo

-1

Z Edicion - A E

>

B 452p.m.
NG gy DD o ©

Material de

Apoyo

https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing 4T 2021

Plan de

Trabajo

https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A

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

GC-F-005 V. 05
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.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84fu147MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPlhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing

SENA
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SENA

N

EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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Fecha: 07 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69551

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE GTH

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

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

GC-F-005 V. 05
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! Borradores (1) - mtorob2@miser X A TORO RAMIREZ MAURICIOPORT X |+

& C & mailgooglecom b=rm8 uh fts?compo z ILVZmNHS

Borrador guardado

BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ, Jhon Javier Cardozo, YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES, SANDRA CIFUENTES BLANCO, OSCAR RODRIGO CORREDOR JENOY, JENNY VIVIANA DIAZ HOYOS, SONIA MILENA FARFAN CORTES 9 mas
Actividad Formacion Auténoma Diciembre 07_21

Cordial $aludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad DEFINIR para su desarrollo. Recuerden seguir los lineamientos y tener en cuenta la redaccidn, puntuacién y ortografia

Exitos

Quedo atento

Mauricio Toro Ramirez

Anuncio-

Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacion 7/\V .

Av Caracas 13-80

@ fve

www.sena.edu.col
@SENAcomunica

Ir &l enlace: htty vw.sena.edu.col...-co/Paginas/default.aspx | Cambiar | Quitar

ACTIVIDAD AVA_DEFINIR_DIC_7.docx (71 K)

9 @ SamsSerif + T~

HoudofNeanvs-o0ecdo e [ exo o0

Actividades v" Taller de Formacion Auténoma — Proceso de gestion de la informacion
v Revision, Calificacion y Retroalimentacion Evidencias DRIVE

GC-F-005 V. 05
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1 Recibidos (7) - mtoro62@misen: X £ EVIDENCIA - Google Drive X A ASISTENCIA Y NOTAS 47 69551. X | +

¢ 2 C & divegooglecom/driv rs/1mY R3BVF162ZXIzjrp Qpw

& ¥ EXPOSICION - MANUAL DE FUNCIONES = Abrir con Documentos de Google | v
ONEeCLv

L

De Ejecucién: Son aquellos que realiza una persona con el fin de corregir
un Objetivo y encantramos: Seleccidn de Proveedores, Contratar
empleados y Reparacidn de maquinaria,

Valoracion —

Directivos: Son las funciones enfocadas a la Planificacion, organizacion,

Retroa | imenta ¥ direccion y control todas tienen que ver con los procesos internos
cion N
Empresariales: Estd vinculada o todos los departamentos inernos de la
organizacidn donde estan asociadas: Produccidn, Area Comercial,
personal, Adquisiciones y Administracidn y Finanzas
PE RIODICIDAD Este debe ser revisado de manera
Semestral, pues con esta validacion
se evidenciara la  Funcionalidad del
mismo.
MANUAL DE FUNCIONES
Mediante verificacion lo que se busca
es generar mejoras y actualizaciones a
tenga Lugar y que
se presentan cuando
/ 0 j reestructuracion en la parte
= m - ) C‘g‘ o B a 516 p. m.
ua P EQ Bu®.00C ] B8 PEC oo
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Requisitos
La empresa unipersonal puede hacerse mediante documento privado escrito, y los
requisitos para conformar una empresa unipersonal estan dados en el articulo 72 de la ley
222 de 1995, y son los siguientes: @

+ Nombre, documento de identidad, domicilio y direccion del empresario.

+ Denominacion o razon social de la empresa, seguida de la expresion "Empresa
Unipersonal”, o de su sigla E.U., so pena de que el empresario responda
ilimitadamente.

« Eldomicilio. 9

o Eltérmino de duracion, si éste no fuere indefinido.

« Una enunciacion clara y completa de las actividades principales, a menos que se
exprese que la empresa podra realizar cualquier acto licito de comercio.

©
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€ > C @& drivegoogle.com/drive/folders/10aMm2h7dL70FjLRkOUXFh3QiQQzKZzFd
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"':Ol( Wy i | _'\_3‘(1,_.,:%

i T
e oy e
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxy!8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo
Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO s NO
Verificacidon de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia o 4 1 o 2
Establecer el sistema de Informacién de la Contextt.,lallz.ajuon basica de las competencias y de x
Gestion del Talento Humano la organizacion. 1 1 1 [e] 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Administracién y Administracién del talento x
Empresa. humano 1 ° 1 o 5
Conceptualizacidon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Visiéon, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas) 2 2 1 o 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
o 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X
Estructurar el proceso de validacién de la o 5 1 1 2
informaci6n del Sistema de ContextualizaciénTipos de organizacién
Gestién del Talento Humano de acuerdo con R L P ial & v X
comunicacién empresaria
la normatividad vigente y P! 1 o 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacidn Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano 1 6 1 1 >
Contextualizacién diagrama de gantt x
Prueba de conocimiento o 1 1 2 >
Foro: Caracteristicas de un proceso de gestién de la x
informacién o 6 1 2 >
Gestionar el proceso de validacion de la Normatividad de archivo y comunicacién Acuerdo
informacién del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 x o ° 1 > >
Gestion del Talento Humano de acuerdo con
procedimientos y Ventajas y deseventajas de un sistema de x
normatividad. informacion 1 o 1 2 >
Manejo de archivos e informacién Gestion de la x
informacién 1 1 1 2 >
Jerarquizaciéon-Estructura organizacional X
1 2 1 2 2
Normas técnicas y legales para la x
Presentar la informacién sobre la Gestién |Cconservacion de la informacion 1 3 1 2 2
del Talento Humano de
acuerdo a metodologias y técnicas Conceptos sobre microfilmacién X
adoptadas por la Organizacién, que 1 4 1 2 2
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X
1 6 1 2 2
Prueba de Conocimiento Integral X
1 7 1 2 2
GC-F-005 V. 05
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Fecha: 07 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69547

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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1 ACTIVIDAD FORMACION AUTON X Servicio Nacional de Aprendizaje X A EVIDENCIAS - Google Drive X | T ASISTENCIAY NOTAS 4T 69551, X | <+

€ 2 C & calendargooglecom

ECalendar Hy < > 7dediciembre de 2021 Q@ § oa- @ L

MAR

I- Crear 7
Didembrode2021 ¢ > s

Db L M X J V S

2PM
2 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1 3IPM
. 12 @ 14 15 16 17 18
Anuncio- 2P
. ., 19 20 21 22 23 4 25
Comunicacion
26 27 28 29 331 3 1
SPM
2 3 4 5 6 7 8
6PM

Reunirse con...

69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH

2 [N 6:30 - §
& Buscara gente : pm .
Formacién Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _07_12_21

8PM

Estadisticas de tiempo A
69548_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH
MARTES, 7 DE DIC DE 2021 KLU 5:30 - 10pm

] N Formacién Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _07_12._21
Tiempo en reuniones: 0 h (1.6 h de

media) 10PM
it ppe s .
A Mas informacion 11 PM
<
Mis calendarios A -

HouvdoObnasaoecda e % ewo T

Actividades v' Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
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1 Recibidos (11) - mtoro62@miser X % Mest - 69547 FLABORARM. @ X 4

uauthuser=0

P PAULA CAMILA CAMARGO LPEZ esta presentando

e borge

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion de/ cargo:

Contador

Nivel jerdrquico:

Profesional | Salario: |

Cadigo:

1M

N° de trabajadores:

1

Cargo a quien reporta:

Director administrativo

Valoracion — Cargos que le reportan:

NA

Retroalimenta
cion

Jerarquizacion del cargo:

Director Operativo

T mecdnico
i Asesor comerclal

PAULA CAMILA CAMARGO...

X

Xiomara Cortes

yuly catherine pulido rodri...

6:36 p. m.
D
LA /1212021
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1 Recibidos (11) - mtoro62@miser X % Meet - 69547 ELABORARM. @ X <+
"2 r k()

€ > C @& meetgoogle.com/ zn-uyj?pli=1&authuser=0

P PAULA CAMILA CAMARGO LPEZ esta presentando

Degeriptivn de Funciones | (L INE

itend ﬂz\ﬁ Xiomara Ci
FRECUENCIA A

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES bl ' '

VERBO INFINITIVO + OBJETO + CONDICION O Y p
COMPLEMENTO

1. Elaborar y estructurar informacion financiera segun la normativa vigente y politicas
institucionales
2. Analizar informacion y proyecciones financieras de inversiones de acuerdo a la

normativa vigente y planes financieros
3 Gestionar e informar las obligaciones tributarias de acuerdo con la normativa fiscal ” ™

YULITATIANA MARTINEZG..  PAULA CAMILA CAMARGO...

v
§

vigen A \
(el —~ , PAULA CAWARG... yuly catherineipulido rod...
4 Preparar y ayudar en la elaboracion y control de planes financieros y |

presupuestales de acuerdo con estrategias econdmicas y normativa vigente
5 Supervisar procesos de auditoria financiera y contable de acuerdo con estandares
de calidad internos de la entidad u organizacion

6.Calcular los costos de operaciones de acuerdo con métodos y tipo de costo X
Convenciones: O=Ocasional, D=Diano, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensua

18:58 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ...

6:58 p. m.

iiph[ﬂﬂﬂﬂﬁ’o‘;wﬁ@é@@ Ae’@ff\i@q’)@mz/zozw
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1 Recibidos (11) - mtoro62@miser X % Mest - 69547 FLABORARM. @ X 4

¢ > C & meetgooglecom/

P PAULA CAMILA CAMARGO LPEZ esta presentando

(bwipet encingy (it apientales

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES mﬂnﬁgom

1. Planeacion:Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, | Didlogo y
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para | Responsabilidad
alcanzarlas

2Toma de decisiones:Elegir entre dos o més altemativas para solucionar un
problema o atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y | Escucha Activa
consecuentes con a decision YULITATIANA MARTINEZG... ~ PAULACAMILA CAMARGO...
3Conocimiento del entorno:Conocer e interpretar la organizacion, su | Compromiso
funcionamiento y sus relaciones con el entorno

e e . , = = X ’ h
4 Iniciativa:anticiparse a los problemas proponiendo altenativas de solucion Creatividad
5 Aprendizaje Continuo:identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre ' 4 ‘ y J
1.4 i .

B e ——

regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para | Escucha Activa
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del
contexto

6.Responsabilidad: conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas. | Compromiso
7.Conocimientos Técnicos: necesarios para desarrollar una determinada actividad | Aprendizaje
aboral, cambian en funcidn a la ocupacion o puesto de trabajo, ya que cada una
requiere conocimientos destrezas y habilidades diferentes

8.Compromiso: es un factor que hace que los empleados se involucren tanto con su | Didlogo
trabajo como con los objetivos y los valores de la empresa

yuly catherine pulido rodr...

J

18:59 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ..

dovEobBEas-.00CcqdO r6 [ eee i
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! Recibidos (11) - mtoro62@miser X ¥ Meet- 69547 ELABORARM. @ X  +

€ 2 C # meetgoogle.com/kwh-gozn-uvj?pli=18authuser=0

P PAULA CAMILA CAMARGO LPEZ esta presentando

5. NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

FUNCIONES CLAVE CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES

Administrar las finanzas de acuerdo con la normativa

nacional e internacional

210303027 Evaluar resultados financieros de
acuerdo con indicadores y metodologias

Estructurar informacion financiera segun la normativa

Evaluar resultados financieros de acuerdo con
indicadores y metodologias

Administrar las finanzas de acuerdo con la normativa

nacional e internacional
210303026 Elaborar presupuestos de acuerdo con

metodologia y guia técnica)

Gestionar finanzas de acuerdo con estrategias
economicas y normativa

19:18 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR .. N O [ @ [*]
= B a A P A 724 p.m.
#QI.[HQHIG‘.‘-W&@@'@ A by RO o
GC-F-005 V. 05
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1 Recibidos (11) - mtoro62@miser X | 4% TORO RAMIREZ MAURICIO PORT X

¢ c =18lauthuse

# meetgoogle.com

@\ JEIMY NATALIA SANABRIA RODRIGUEZ esta presentando

XM nico  Insetar Dibuar Diseio  Disposicin  Referencias  Comespondencia

N R S R
J.P'/ A

5

Arial

Pegar I "
s ¥ Copiar formato @E§ X R

Fuente
18

(

v
Parrafo
6

Portapapeles 5
1 5

2

DA
KV|

™~

\» L

MANUAL DE FUNCIONES ASESOR CLARO INSURANCE - Word

Revisar

; D

SENA

T ASISTENCIAY NOTAS 4T.23411° X ™ Meet- 69547 ELABORARM. @ X +

Herramientas de ta..  Jean Carlos Sneider Sanabria Rodriguez - JC

Vita  Ads  Disefiodetabls  Disposicien @ ;Qué desea hacer?

AR AaBbCcD AaBbCcDc AaBI AaBb( Aal \UH = v

T Tiulo

25 Reemplazar

TNormal | TSinespa.. TThulo?  TTRulo2 1 Subtitulo 1} Selecciona
\ ionar v

Estilos 5 Edidon

B0 e

Pigina2de 6

MICHAEL STEVEN MUOZ... | JEIMY NATALIA SANABRI

| S

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Asesor

Denominacién del cargo:

Técnico

[ Salario: 11.200.000

1353

30

| Team Leader, Supervisor

No aplica

Jerarquizacion del cargo:

MARIAVICTORIA OSPINA ...
N
w3 PN

Pigina2de6  738palabras [ Espafiol (Espafi) (3 Accesibilidac: es necesario investigar

™ 9 )]

C I W

19:37 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ..

1]
]

2. PROPGSITO PRINCIPAL DEL CARGO

W 15C Myniblado B 8 ¥ B U0 za) B

Yo E O @

737 p.m.
7/12/2021

ESP
LAA

PuBollaas-ogcdo
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1 Recibidos (11) - mtoro62@miser X % Meet - 69547 ELABORARM, @ X @RESPONSABILIDAD-Buscarcm X | +

€ > C @& meetgoogle.com/kw authuser=0
&\ JEIMY NATALIA SANABRIA RODRIGUEZ esta presentando

MANUAL DE FUNCIONES ASESOR CLARO INSURANCE - Word Jean Carlos Sneider Sanabria Rodriguez I

Inico  setsr Dibyar Diseio  Disposicin  Referencias  Comespondencia  Revisr  Vista  Ayuda ) (Qué desea hacer? 0 Compatic

il AN me b EE LT o amscx AQBI AaBb( AdI AaB -

LAY A @ e o f TNomal | TSinespa.. TThulol  TTRuo2  TThulo  TSubthulo |5

P Buscar

2% Reemplazar
Pegar

¥ Copiar formato [} Seleccionar

Portapapeles R Fuente R Pamafo 5 Estilos [ Edicion

1 213014 6

7 ESCALA DE RESPONSABILIDADES JEIMY NATALIA SANABRIA ...
TIPOS DE RESPONSABILIDAD o | am | weow | s | worean

PORERRORES X
CONTACTO CON CLIENTE INTERNOS X
CONTACTO CON CLIENTE EXTERNOS

POR EQUIPOS

POR
MAQUINARIA

POR
INVENTARIOS

POR

Dinero en efectivo
Cuentas bancarias
Letra: ues/pagarés
Tarjetas de crédito
De personal
De resultados
Por instrucciones
Planeacion del Trabajo

B s pﬁ'

Piginadde6 T38palabras [ Espafiol (Espafie) (i Accesibilidac: es necesario investigar B g B -—— 100% ‘
: MICHAEL STEVEN MUOZ ...

@ o M & 14C Nublado & & © 3§ [y i

19:55 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR .. y O [ @ [

dovEobBas-00cad 6§ [ eao 00
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! Recibidos (11) - mtoro62@miser X A TORO RAMIREZ MAURICIO PORT X

€& C & meetgoogle.com/kw

NA SEGURA ROJAS

MICHAEL STEVEN MUOZ G/*iANO

19:58 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR....

T ASISTENCIA Y NOTAS 4T 23411° X Meet - 69547 ELABORARM: @ X @ RESPONSABILIDAD - Buscar con X +

JEIMY NATALIA SANABRIA RODRIGUEZ

©

RODRIGUEZ MARIA VICTORIA OSPIWE7' 7
4 JUD N

¢ o B & @

HovEOoONDBR-0cccn d rney 5 Reo i
Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxyl8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo
Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:

N/A

N/A

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA | o\ oo ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| Fisico Si NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS T . - . . 2 . . . -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacidn y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacién 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N' SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrdénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES

Linea de atencidn al ciudadano: 01

8000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincronica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DE LAS  |f,nciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones
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Centro de Gestidn Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 69548 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
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Reunirse con...

69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH

o AL 630 - §
= Buscar a gente : pm .
Formacién Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _07_12_21

8PM

Estadisticas de tiempo A
69548_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR_CGA_GTH
MARTES, 7 DE DIC DE 2021 KL 5:30 - 10pm

] N Formacién Presencial Asistida por Tecnologias -CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA _07_12_21
Tiempo en reuniones: 0 h (1.6 h de

media) 10PM
ot ppe s .
A Mas informacion 11 PM
Mis calendarios A

IIQL[UQEJEQ??BQG@@ ne Ao

<

314p.m.
112/2021

Actividades

v Revision. Calificacion y Retroalimentacion Avance Manuales de Funciones (Propuestas de Mejora)
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K KAREN JULIETH PENALOZA GARZON esta presentando

SOSELARORAT @ X @ M ce FcionesSeniis

C  ® Arhivo | C/Users/HP/Downloads/MANUAL%20DE520FUNCIONES' 53203 2050LUCIONES :
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= 3 g9 i ?

Laddy Johanna Gonzalez...

Resefia Servicios y Soluciones Integrados SA.S

Y,

Servicios y soluciones fue creado hace 6
affos por quien ahora s gerente dela
empresa al no tener accesibilidad a un buen

Vil
empleo, con un salario que tuviera |
coherencia con la carrera que habia X X
estudiado y el conocimiento que tenia, fomd "
[a decision de crear la empresa junto a su ]
pareja con el fin de generar empleo, brindar
mas oportunidades y poder asf ejercer )
verdaderamente su profesion. - * g
gina pad!a vargas ganzalez KAREN JULIETH PENALOZ...

KAREN JULIETH PENALOZA...
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K KAREN JULIETH PENALOZA GARZON esta presentando

Documento técnico normativo de gestion institucional en el cual se describe y establece la

Asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

+ Caracteristicas:

o El manual de funciones debe contener los siguientes elementos:
- |dentficacion y ubicacion del empleo.

- Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y a descripeion de funciones
esenciales del empleo.

- Conocimientos basicos o esenciales.
- Componentes comportamentales.
- Requisitos de formacién académica y experiencia.

21:26 | 69548 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ...

! Recibidos (12) - mtoro62@miser X % Meet- 69548 ELABORARM: @ X £\ TORORAMIREZMAURICIOPORT X | HF ASISTENCIAYNOTAS.4T 69548, X =+

funcion basica, funciones especificas,; relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion.
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6EUjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA:

|ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

APRENDIZ:
FORMA DE .
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARA LA (Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS L . . © . L N . . .
Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacion 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerdrquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesion sincrénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
i i i Y 29/10/2021
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X /10/
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizaciéon de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN [reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesion sincrénica para elaboracion de evaluacidén 03 equivalencias X 8/11/2021

OCUPACIONALES

Linea de atencién al ciudadano
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION

Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA —— — — — — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacidon de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segiin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesién sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesién sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | 5€Si0n sincronica para elaboracién de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrdnica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL ) Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS (funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | 5esién sincronica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢\ .0 X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, — — I - I TN AlesdeC = Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y Sesién smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE| Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DELAS  |funciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y [Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL |y nciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrdénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan Ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005 V. 05
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Fecha: 09 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO
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Actividad Formacion Autonoma Diciembre 09_21

BIBIANA ANDREA ALZATE VASQUEZ, Jhon Javier Cardozo, YEIMMY ALEXANDRA CHAPARRO CORTES, SANDRA CIFUENTES BLANCO, OSCAR RODRIGO CORREDOR JENOY, JENNY VIVIANA DIAZ HOYOS, SONIA MILENA FARFAN CORTES 9 més
Actividad Formacion Autanoma Diciembre 09_21

Cordial $aludo Estimados Aprendices

Espera se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO para su desarrollo. Recuerden seguir los ineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia.

Exitos

Quedo atentq|

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

SENA Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacién 7/\V .

© fvae
www.sena.edu.co

@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_CASQS EMPRENDIMIENTO_DI... (71K)

S o samsserif ~ T+ B I U A~ =~

“A@GD©@Q®f

HocEOoNEBav-0ccde rBe [ suo o

Actividades v" Taller de Formacién Autonoma CASOS DE EMPRENDIMIENTO EXITOSOS
v Revision y retroalimentacion Evidencias DRIVE
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2. Elabore un Organigrama basado en la matriz de doble entrada realizada por cada
uno para la empresa del sector real que se encuentra acompafiando este trimestre.
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. Elabore un Organigrama basado en la matriz de doble entrada
realizada por cada uno para la empresa del sector real que se
encuentra acompafando este trimestre.
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84fu147MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN ?usp=sharing 4T 2021
Apoyo
Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
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Fecha: 09 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 69551
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE GTH
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Relacion de Evidencias

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

éCudles
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fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)
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Actividad Formacion Auténoma Diciembre 09_21

KAREN JOHANNA ALFORJA SARMIENTO, leslie algecira@misena.edu.co, luis.avilad884 edu.co, apbecerra3@misena.edu.co, Oscar Reinoso (gmail.com), liliana benitez (gmail.com), YESSICA LISSETH BRAVO GUAPACHO 23 mds

Actividad Formacion Autonoma Diciembre 09_21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION para su desarrollo. Recuerden seguir los lineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia
Exitos

Quedo atento

Mauricio Toro Ramirez
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QUEES?

Representacion grafica en el cual se establece las dreas jerdrquicas y relaciones de autoridad y
subordinacidn siendo un instrumento de fundamental para el andlisis de disefio o redisefio de estructura

En él se identifica

< Division de trabajo
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o Comprensibilidad Posibilidad de revision de los puestos de trabajo
o Sencillez Estudio de las anomalias
Posibilidad de trazar un plan de reforma en las
anomalias
Simbolos del organigrama
Entegrama Lineas de dependencia
Lineas de autoridad Linea de asistencia técnica o asesoramiento
pigna 1 de 2  — @ +
=ovEOOBR cdo ~Be [ eup jon
[T k o $-08 B8O 4 TED ooy
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




! Recibidos (7) - mtoro62@misenz X A BENITEZ PRIETO LILIANA YARLEL X

€2 C

# drivegoogle.com/drive

& M Estrutura organizac ... 1106 165816 (1).pdf

Esl

T ASISTENCIA Y NOTAS 4T 69551. X

SENA

+

ers/1tsQhBw8TFLF8kfsINuab2pPwDMK 0qQ

= Abrir con Documentos de Google | v

Estrutura organizacional

" h’umcmmm U’NI\N'IVWPUI
aleanzar cada objetivo propuesto

Taras aborsles

Puestos
Respensabilaades

Taress

LINEAL es il oo atodd y e s tala
1043 AP 8 ueson e e vz e duena acada
EElestor Qa0 s esposites

Determinarcada degartamerto y e o fucnamiento

FUNCIONAL

Importancia de una estrutura organizacional

‘E8unafuncan necesanabparafci et contratacion deun
englescar

‘Se utiza pare diferencist cad responsabiided a cads
wTﬂﬂ- el .

Delimita cadaresponsabidad as| ssbe cada saperviso dearea s o
Ierfenten ress que o comesponde

erschascan aeas simiares por eemgloel markelng prodiecion
antabl dad enire otrog

0 L servcio especifico oue afrece cada meads

MATRCIALeneste esquema e sk rganay dide o esquems.
e e o £ f v e uncianescomo B deospryecios ue
devarol

‘deectamente s jefe hmediato 0 un supervisr

dovEoOBas-00cdO

/\@(‘_‘)

ES
LA

P
A

5:45p.m.
91272021

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

www.senao.edu.co
@SENAcomunica




SENA

1 Recibidos (7) - mtoro62@misen= X A EVIDENCIAS - Google Drive X = ASISTENCIA Y NOTAS 4T _69551. X

€ > C & drivegoogle.com/drive/folders/1uRKtj4qUyfnsFub2mySTrUZa8PjQfoio

& [ 9.MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS_MARCELA CONTRERAS.pdf = Abrir con Documentos de Google v

6:26 p. m.

dovEoNEas_ocecda ~Be [ cxo JEn

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1Raxy!8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6EUjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica


https://drive.google.com/drive/folders/1RaxyI8iIxKcv0sW_DY5Uahw_4n74Akom?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPlhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing

SENA

N

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
ACTIVIDAD
RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO s NO
Verificacidon de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia o 4 1 o 2
Establecer el sistema de Informacién de la Contextt.,lallz.ajuon basica de las competencias y de x
Gestion del Talento Humano la organizacion. 1 1 1 [e] 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Administracién y Administracién del talento x
Empresa. humano 1 ° 1 o 5
Conceptualizacidon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Visiéon, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas) 2 2 1 o 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
o 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X
Estructurar el proceso de validacién de la o 5 1 1 2
informaci6n del Sistema de ContextualizaciénTipos de organizacién
Gestién del Talento Humano de acuerdo con R L P ial & v X
comunicacién empresaria
la normatividad vigente y P! 1 o 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacidn Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano 1 6 1 1 >
Contextualizacién diagrama de gantt x
Prueba de conocimiento o 1 1 2 >
Foro: Caracteristicas de un proceso de gestién de la x
informacién o 6 1 2 >
Gestionar el proceso de validacion de la Normatividad de archivo y comunicacién Acuerdo
informacién del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 x o ° 1 > >
Gestion del Talento Humano de acuerdo con
procedimientos y Ventajas y deseventajas de un sistema de x
normatividad. informacion 1 o 1 2 >
Manejo de archivos e informacién Gestion de la x
informacién 1 1 1 2 >
Jerarquizaciéon-Estructura organizacional X
1 2 1 2 2
Normas técnicas y legales para la x
Presentar la informacién sobre la Gestién |Cconservacion de la informacion 1 3 1 2 2
del Talento Humano de
acuerdo a metodologias y técnicas Conceptos sobre microfilmacién X
adoptadas por la Organizacién, que 1 4 1 2 2
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X
1 6 1 2 2
Prueba de Conocimiento Integral X
1 7 1 2 2
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Fecha: 09 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69547

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)
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< C & meetgoogle.com/k

fh ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ esta presentando

Articulo 2.2.4.5 - Competencias Funcionales. Precisaran y detallaran lo que debe
estar en capacidad de hacer el empleado , como lo son los criterios de desempefio o
resultados de la actividad laboral, Los conocimientos basicos que correspondan a
cada criterio de desempefio de un empleo, los contextos en donde deberan
demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su competencia, las

Valoracion — evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.
Retroalimenta Lo
cion .

Natalia Florez

18:37 | 69547_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ... Y O [ @ [
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6, REQUSITOS

§.1 FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION

Profesional en adminstacitn de empresas

36 meses de experencia

§2 ALTERNATIVAS

FORMACION

AR 1: Pofesional en ingenerta ndustral

A1 36 meses de experencia

At 2. Profesional en psicalogia

A2 3 meses de experencia

At 3:Tecndlogo en gestin dltanto humano

Al 3: 48 meses de experencia

.3 CONOCIMENTOS
DIRECTOS RELACIONADOS
- Recursos humancs - Administacion y gerencia
- Servcioal clente « oma extranro
- Contatacion e personal «Dieccionamient estitégi
- Reviion de ventas y compras - Estudos financieres
6954 ABORAR MANUALD 0

doulobEcs.o0gcdO

SENA
69 ABORAR OTA
W
1. ESCALA DE RESPONSABILIDADES {
TPOSOERESPONSIBLON) | 7 | A% | vt | oun | wroun o
POR ERRORES X
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POREQUOS Dafo X
) X
N Uso adetuath X i
Dafo X ‘
o — y
X
Pt Wg“" 3
Firdda X
Uso kv X
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[ X
INFORMACION e 7 0 A
Drenenlecho X
WANEIODE | Cuents ancarag X
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| ACTIVIDAD DICIEMBRE 02 -mto: X | 4% EVIDENCIAS - Google Drive X (% Meet-69547 ELABORARM: @ X = ASISTENCIAYNOTASAT 23411° X = <

€ 2 C & meetgoogleco

A ANAVALERIA MUOZ RODRIGUEZ esta presentando

Presentacion propueste de meofa pyme 2 - PowerPoint
Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con dispositvas  Revisar  Vista Q (Qué desea hacer? Iniciar sesién ,QCompamr

|| Disefio = 3 SEIE ] P Busear
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA | o\ oo ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| Fisico Si NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS T . - . . 2 . . . -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacidn y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacién 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N' SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrdénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincronica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DE LAS  |f,nciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones
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4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES VALOR

ORGANIZACIONA >
L "

1. Orientacion al logro: Siempre debe de estar dispuesto cuando alguien requiere’de | Escucha Active 4

su atencion.

2. P idad: No que le den sus funciones u objetivos, trata de que | Productividad * ‘»1"
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G5/
Introduccion

El Manual de Funciones, es un instrumento de trabajo que emite un
conjunto de normas y tareas que deben realizar todos quienes
conforman la empresa y que desarrollan actividades especificas, en
su elaboracion debe estar basado de acuerdo a los respectivos
procedimientos, El Manual de funciones, describe de manera basica
las ocupaciones de los diferentes puestos, se deben describir
brevemente cada una de las funciones, las responsabilidades
basicas, los limites y la esencia del cargo.
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2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir el trabajo de la empresa, el crecimiento y desarrollo a
corto, mediano y largo plazo, asi como el cumplimiento de los objetivos
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7. ESCALA DE RESPONSABILIDADES

TIPOS DE RESPONSABILIDAD MY e | wepa | BAM | MuyBA

POR ERRORES
CONTACTO CON CLIENTE INTERNOS
CONTACTO CON CLIENTE EXTERNOS
Uso adecuado
POREQUIPOS Daflo

Pérdida
o
MAQUINARIA -
mvnmmos me = \}\
Pérdida
PR mem
INFORMACION :
s Pérdda
Dinero en efectivo

MANEJO DE Cuentas bancanas
VALORES | [

><I><>< > x> > <>
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'S
Tarjetas de crédito
De

S>> |>< <>

De resultados
Por instrucciones
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Q’) GERALDINE YULIET QUICENO PLAZAS esta presentando

SUSTENTACION ELABORANDO MANUAL DE FUNCIONES - PowerPoint 7H -8 X
NSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA Cuenta Microsoft »
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digpositva (3 Seccion L 13 Seleccionar =
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MANUAL DE FUNCIONES

| propésito fundamental de este manual es el de instruir a los miembros de Renault service s.a.s,
re los distintos aspectos, procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada
uno, la duplicidad o superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las
tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de los procedimientos
administrativos, entre otros
Si se pretende que todo el proceso administrativo funcione correctamente, con la extensa y
compleja gama de factores y circunstancias que lo integran, necesita imperiosamente que se lo
someta a una revision general. Implica ello también que el Manual deba ser objeto de revisiones \
secuenciales por cuanto deba ser flexible a los cambios que se produzcan en la Empresa, . »
compilando los que se presenten en relacion con el factor humano o descentralizacion material que " 1 @ )
surja. h
A/

LEON J.. SAYDAYINETH CAVIEDES R...

f

DIAPOSITIVA S DE13 I.ltOlOMIA] Zhotas Wcomenapos B fR B =4+ ® @  GERALDINE YULIET QUICE..

22:29 | 69548_ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR.... o B E

dovEobEas-00CqdE ey % eaw T

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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




SENA

1 Recibidos (12) - mtoro62@miser X 0 Meet - 69548 FLABORARM. @ X A TORO RAMIREZ MAURICIO PORT X F ASISTENCIA Y NOTAS_4T_69548. X +

& > C & meetgoogle.com/ iv2pli uthuser=0

‘2) GERALDINE YULIET QUICENO PLAZAS esta presentando

NSERTAR ~ DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA

=) Disefio -
CIRestablecer o P %
, Nueva A () |5 Organiz =
¢ . 'BSeccién~ : . PRREEELIOALT
} diapositiva ; GERALDINE YULIET QUICE...

laposit [

7. Trabajo en equipo: consolidar un equIpo de rabajo, Itegrarse a el y aportar Conocimientos,
ideas y experiencias, con el fin de definir objetivos colectivos y establecer roles y
responsabilidades para realizar un trabajo coordinado con otros.

acidad para explicar de manera clara y precisa tanto los éxitos, con los fracasos, (LSSt
problemas acontecimientos negati
3. Compromiso: Capacidad para sentir como propios los objetivos de la organizacion y cumplir  [RCSRERS L]
con las obligaciones personales, profesionales y organizacionales.

4. Iniciativa: Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras con el proposito [[UUSEE12)
de crear oportunidades y evitar problemas que no son evidentes para los demés.
X

5 Responsabilidad: Capacidad para mantener el balance entre las obligaciones personales y .
profesionales promover el logro de los objetivos corporativos y un adecuado ambiente laboral. ’ s )
6. Etica: Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo a los valores morales y Cordialidad , ’
buenas costumbres y pricticas profesionales, y respetar las politicas organizacionales. 2

SAYDA YINETH CAVIEDES R...
7. Flexibilidad y adaptacion: capacidad para trabajar con eficacia en situaciones variadas ylo Eficiencia
inusuales con personas o grupos diversos
8. Innovacion y creatividad: capacidad de idear soluciones nuevas y os dirigias a resolver [(CUIEEAT)

problemas situaciones que presentan en el propio puesto la organizacion o los clientes, con el
objeto de generar valor.

9. Integridad: capacidad de comportarse de acuerdo con los valores morales, las buenas
costumbres y practicas profesionales, para actuar con seguridad y congruencia entre el decir y el
hacer.

DIAPOSITVABDE 13 ESPAROL (COLOMBIA) £Noas  Wcomentarios B IR GERALDINE YULIET QUICE...

22:35 | 69548 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES_MTR ... o B & @

10:35 p. m.

a
RO g0

©
3

EovEoNBav-o0cecdo ~e

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

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

N/A N/A
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA| L\ o0 ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL|FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS S . K . - . . .
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincronica para desarrollo de evaluacién 01 dreas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincronica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrénica para orientacion de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesion sincrdnica para elaboracion de evaluacion 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES . . ,
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, | Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DELOS PERFILES | 5esi6n sincrénica para elaboracién de evaluacion 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA ————— — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacion del propésito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincronica para elaboracion de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE .. — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS | S€Si0n sincronica para elaboraciéon de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesion sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES |5esidn sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ o X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y r——— | - ] doN S lesdeC —Taborai ]
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y | S€510N smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | Manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesidn sincronica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdénica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones | X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de
TECNICAS DE REDACCION DELAS | funciones X 10/12/2021
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesion sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL  (£ynciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — . - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA | S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones

ELABORO: MAURICIO TORO.
GC-F-005 V. 05
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Fecha: 10 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 69547

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

Relacion de Evidencias

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

éCudles
herramientas
esta
utilizando?
(teléfonos
fijos, celulares,
WhatsApp,
correo, Teams,
etc.)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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Actividad Formacicn Auténoma Diciembre 10 _21

jacbozo@misena.edu.co, pauccamargo@misena.edu.co, Xiomaracortesé@gmail.com, ANGIE ELIZABETH EUSSE GUTIERREZ, Jeferson farfan@misena.edu.co, zara1 5gabriela@gmail com, xdgonzalez@misena.edu.co 12 mas
Actividad Formacion Auténoma Diciembre 10 _21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espera se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad MANUAL DE FUNCIONES Taller 10 esfuerzos y riesgos laborales para su desarrollo. Recuerden seguir los lineamientos y tener en cuenta la redaccidn, puntuacién y ortografia

Exitos

Quedo atento

Anuncio- ° Mauricio Toro Ramirez

Instructor SENA-CGA-GTH

Comunicacion 7/\V §

Av Caracas 13-80

©fvae

www.sena.edu.co

@SENAcomunica

ACTIVIDAD AVA_RIESGOS LABORALES_DIC_9.d... (71K)

5 o SasSerif + T~

pudoNBmv.0ede

327p.m.
10/12/2021

Actividades v" Actividad Formacion Autdnoma: Taller 10_esfuerzos y riesgos laborales
v Revision y cualificacién evidencias DRIVE

GC-F-005 V. 05
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Valoracion —
Retroalimenta
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1 Recibidos (7) - mtoro62@misen

X

A\ Mapa conceptual - Google Drive X

SENA

@ drivegoogle.com/drive/folders/1ChrMYOA7NpbMVRINARL7Np2C

& W Mapa conceptual cno.pdf

AREAS DE
DESEMPENO

EN ESTE ENCONTRAMOS TIPOS DE TRABAIO
CLASIFICADOS EN 9 PUNTOS

-0 ocupaciones de direccion y gerencia
-1finanzas y administracion
-2 ciencias naturales, aplicadas y
relacionadas

3 salud
-4 ciencias sociales, educacion, servicios
gubernamentales y religion
-5 arte, cultura, esparcimiento y deportes
-6 ventas y servicios

-7 explotacion primaria y extractiva

-8 operacion de equipos, del transporte y
oficios
-9 procesamiento, fabricacién y ensamble

T ASISTENCIAY NOTAS 4T 23411° X | +

S| Abrir con Documentos de Google | v

CLASIFICACION DE OCUPACIONES

ORDEN DE LAS OCUPACIONES
SEGUNLACN.O

Niveles de calificacion

NIVEL A (SEGUNDO DIGITO 1) Las funciones de estas
ocupaciones suelen ser muy variadas y complejas, su
desempefo exige un alto grado de autonomia,
responsabilidad por el trabajo de otros y
ocasionalmente por la asignacion de recursas; se
requiere generalmente haber cumplido un programa
de estudios universiarios o a nivel de postgrado.
NIVEL B (SEGUNDO DIGITO 2) Las funciones de las
ocupaciones de este nivel son por lo general muy
variadas, demandan responsabllidad de supervision,

un apreciable grado de autonomia y juicio evaluativo;

e requiere generalmente de estudios técnicos 0
tecnoldgicos.

NIVEL C (SEGUNDO DIGITO 3, 4, 5) Las funciones de
estas ocupaciones combinan actividades fisicas
intelectuales, en algunos casos variadas y compleas,
con algin nivel de autonomia para su desempedo;
por o general serequiere haber cumplido un
programa de aprendizaje para e trabajo, educacion
bésica secundaria més cursos de capacitacion,
entrenamiento

dovEoOBas.opcde

aet ()

328 p.m.
10/12/2021
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




€ 2 C 4 drivegoogle.com/drive/

& W requisitospdf

EDUCACION

Bachillerato, técnico,
tecndlogo,  profesional,
maestria, posgrado segun
el cargo que solicite el
empleador

Se puede consultar con la
CN.O, el nivel de
Cualificacion e hacer una
busqueda de las

carreras  afines a las
actividades del cargo

SENA

1 Recibidos (7) - mtoro62@misen= X 4\ autonoma - Google Drive X ASISTENCIAY NOTAS 4T 23411° X | +

& Abrir con Documentos de Google | v

REQUISITOS DE CARGO

Requisitos de las condiciones que el cargo exige para desempedarse de manera adecuada

EXPERIENCIA

requisitos que se
analiza para los
cargos

se tiene presente fa
experiencia
profesional
relacionada con las
funciones y
propdsito del

cargo.

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS
conocimientos  bdsicos o

esenciales

comprenden el conjunto de
teorfas,

principios, normas,
técnicas, conceptos y
demds aspectos del saber
que debe

poseer y comprender quien
esté llamado

al desempefio del empleo
para alcanzar

los criterios de desempefio.

IDIOMAS

Dependiendo el cargo a que
el empleado se este
postulando

En los cargos técnicos en
adelante se solicita una

segunda lengua (mgles)

PERMISOS / LICENCIAS

(OPCIONAL):

Para ejercer algunos

cargo hace
falta  tener

un

permiso/ licencia que

certifique  que
empleado puede

el

desarrollar su trabajo

correctamente

y dentro del marco de

la ley como el
contador  con
tarjeta profesional

dovdolmaas.obcedun

Su

N Y]

a®r #()

ESP
LAA

O

353p.m.
10/12/2021
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! Reabidos (7) - mtoro62@misenz X = 44 COMPETENCIAS - Google Drive X . COMPETENCIAS ppix - Presentac X 4= ASISTENCIAYN
C & docsgoogle.com ion/d/ N ( it#slide=idp1
COMPETENCIAS (PTX % B @ E|
Archivo Fditar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Ayuda  Ultima modificacion hace 6 dias por ANA VALERIA MUOZ RODRIGUEZ
t A &~ K [ﬂ MR Fondo Disefiov ~Tema Transicion A E
] 1 2ol LA S L6 T LB 9 A0 A T2 A3 [ A4 A5 ] A6 [ A7 ] A8 1190120 120 10220128 |24 | 250 |26 | 027 | 28129130 | 31|32 |33
. @
™ —
: 0
O‘UE SON Resumen de competencias laborales
L - Intelectuales: Comprenden aquells procesos de pensamiento
las  competencias  laborales  son que el estudiante debe usar comin fin determinade, como
0 aquellos conocimientos y - habilidades CLASES DE COMPETENCIAS toma de decisiones, --_tm:?u, solucion de problemas, 9
que tiene una persona para responder atencion, memorizy concentracion
" ante una tarea o actividad en el ambito + Competencias  personales: « Personales: Se refieren a los comportamientos y actitudes
del  trabsjo.  Unas  competencias ) esperados en los amblentes productives, como Iz
@ profesionales que pueden incluir desde agueHas’ ad(gx‘x.\m:as por fa orientacion ética, dominio personal, inteligencia emocional
sus conocimientos adquiridos hasta otras e ucacwont o \‘ga ora, coma Y adaptacion | cambic. +
@ capacidades  y  actitudes.  En Suma, res a.ru el . I ~ .
defit, aquello que hace competerte + Competencias sociales: Interpersonales: Son necesarias para adaptarse @ los
5 4 ~ 'HnEgradas en la socializacién. ambientes  laborales y  para saber. .mtsra:tuav
5 a la persona para un determinado Sob et 4 coordinadamentz ¢on otros, coma la comunicacin, trabajo
puesto de trabajo La diferencia que hay 3 jr tEIe ;5 normas da &n equipo, Liderzzgo, mangjo de conflictos, capacidad de
- entre Llas Competencias Laborales tonducta - basicas o ok adaptacion y proactividad
N Especificas en que &stas estdn orientadas estindares sociales, .+ Orsarnscionles S referen = i habdas owre zprancr
- ah?‘?”lt@'? les de las experiencias de los otres y para aplicar el
personas para  desarrollar  funciones pensamiento estratgico en diferentes situacionss de [
b Pmduch\/ag propias de una ggupa(m'n 0 empress, como |3 gestion de |2 informacian, orientacion al
funciones comunes un conjunto de servicio, referen:\a;\.o‘r competitiva, gestien y manejo de
2 ocupaciones. Enel sector Tecursos y responsabilidad ambiental.
o educativo, estas competencias  son * Tecnolagicas: Permiten 3 los jdvenes identificar, transformar
v desarrolladas en la educacion media & innovar procedimientos, métodos y artefactos, y usar
3 téenica y en el SENA®. Los jovenes de la herramientas informaticas al alcance.
- media académica pueden cursarlas
: En fiempo diferentes del escolar
@
&
Haz clic para afiadir notas del orador
= ¢ 4
H ESP 412 p.m.
e ¢ @ 8o ¥ suo
PuBEOolBus.0@C BO 4 PEO oy
- - -
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1 Recibidos (7) - mtore62@misenz X A ORGANIGRAMA - Google Drive X . Organigrama.pptx - Presentacior X T ASISTENCIA Y NOTAS 4T 23411° X -+

C @ docs.google.com/presentation VkUNv2WwH5ulVLNf2mEaHLIOg2 Wr/edit#slid

Organigrama [#PTX| * (B @ E - [ Presentacion ~ | % Compartir ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Ayuda  Ultima modificacion hace 6 dias por ANA VALERIA MUOZ RODRIGUEZ

- Q- K E-Q \ -~ Fondo  Disefiov = Tema Transicion ~ B
1 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 n 2 13 14 15 16 17 18 9 20 21 2 23 24 25 26 27 | 28 29 30 3 32133
Estructura organizacional
|

- \ |

PASOS BASICOS Tipos de organigramas  Caracteristicas del DEPARTAMENTALIZACION
« Segin suforma: organigrama Requisitos e

- Paso numero 1: - Verticales del [
- asignar funciones - Horizontales organigrama Consecuencias Tipos

- Paso niimero 2: - Escalar - Exactitud “Mala - Funcional 0
° Departa mentalizar - Circularo - Realidad remuneracion - Producto

“Paso nmero 3: concéntrico - Comprensibiidad i e umiad Popliond
" establecer las Segun el ambito: - Sencillez de mando Tertitorio, 4rea,

funciones necesarias - Analiticos Ventajas - Estructura seogafa
= que permiten cumplir ~Genersles - Conocimiento de s desequiliada e

con los objetivos - Suplementarios estructura de la empresa - Obstruccién de nezotio +
< - Paso numero 4: - Postbiided de revisicn los canales de —Sgﬂmsnm de
N Definir y formalizar los de los puestas de trabajo comunicacion mercado

abjetivos i Ei‘ﬁ?fﬁ a: ‘:Z f;“z'm‘:s - Superposicién de ~Volumen de
: funciones venta
= plan de formas de esas

anomalias Simbologia
b - Ente grama
- Lineas de dependencia

2 funciona, lineas de
. autoridad
< - Lineas de asistencia
> técnica o asesoramiento
c o de staff

Haz clic para afiadir notas del orador

SuEOoNBas-oceccdn ~ge I reo fin

Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo

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

N/A N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA | o\ oo ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL| Fisico Si NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS | Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS T . - . . 2 . . . -
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacidn y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincrénica para desarrollo de evaluacién 01 areas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N' SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincrdnica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrdénica para orientacién de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN |reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES Sesidn sincrdénica para elaboraciéon de evaluacién 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA — — — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacién de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesidn sincronica para realizacién de ejercicios de formulacién del propdsito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincrénica para elaboracién de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE . T — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOs | S€SiOn sincronica para elaboracidon de evaluacién 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompariada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesidn sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES | sesign sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ = . X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Sosion i — I - I de N S iales de C i Laboral I
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y esion smcronlc.a en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL |manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesion sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdnica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  |Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de 10/12/2021
TECNICAS DE REDACCION DE LAS  |f,nciones X /12/
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesidn sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesidn asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA —— - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA |S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones
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Trabajo Virtual
Fecha: 10 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
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Actividad Formacion Auténoma Diciembre 10 _21

wendy.alfonso@misena.edu.co, danna.benavides17@misena.edu.co, znbolanos@misena.edu.co, rodriguezktika@gmail.com, kxcapera7@misena.edu.co, fralcardonal @misena.edu.co, JOHAN MAURICIO CARDOZO REINOSO (ut.edu.co) 19 mas

Actividad Formacion Autonoma Diciembre 10 _21

Cordial Saludo Estimados Aprendices

Espero se encuentren muy bien

Adjunto Guia Actividad MANUAL DE FUNCIONES Taller 10 esfuerzos v riesgos laborales para su desarrollo. Recuerden sequir los lineamientos y tener en cuenta la redaccion, puntuacion y ortografia
Exitos

Quedo atento

Anuncio- Mauricio Toro Ramirez
SENA Instructor SENA-CGA-GTH
Comunicacién P
f v o www.sena.edu.co
@SENAcomunica ’
ACTIVIDAD AVA_RIESGOS LABORALES_DIC_9.d... (71K)
S o samsserif ~ T+ B I U A~
AR 6RH 2
= e a 501 p. m.
RovEOoOBas.0ecde ~@e 3 feo D5
Actividades v" Actividad Formacion Autonoma: Taller 10_esfuerzos y riesgos laborales
v Reuvision y cualificacién evidencias DRIVE
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que se realiza un trabajo determinado explicando en forma clara y
precisa quien, que, como, cuando, donde y con qué se realiza cada una
de las actividades

Actividad: Fs el conjunto de operaciones afines y sucesivas que son
ejecutadas por |a unidad responsable para la realizacion de un trabajo @
determinado

Operacién: Cada una de las operaciones fisicas y mentales necesarias
para ejecutar una actividad o labor determinado 9

2. Enuncie de que trata la normatividad asociada y si aplica esta normativa para
la empresa del sector real que estan acompafiando. 9

QUE ES LA NORMATIVIDAD ASOCIADA:
Establece |a obligacion del Estado y de las personas para con la conservacion
de las riquezas naturales y culturales de la Nacion. Consagra como servicio +

Mauricio Toro R, Admini| m

iz QOO 4@

Empresas-Instructo
www.SENa edu.co

0
SENA

Nombre del documento 7A V

pablico la atencion de la salud y el saneamiento ambiental y ordena al Estado
|a organizacion, direccion y reglamentacion de los mismos.

Si aplica, ya que la empresa que estoy acompafiando su funcionalidad es crear
productos de limpieza general, pero ellos estan aplicando el método de
reciclaje de envases, que seria el mayor de los desperdicios hacia el
saneamiento ambiental. ’

BovEOoOBaS-00CdU ~Be [ 2o
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1RaxylI8ilxKcvOsW _DY5Uahw 4n74Akom?usp=sharing 4T 2021

Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAk6UjsF/view?usp=sharing 4T 2021

Trabajo

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
JA: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
COMPETENCIA: |ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE
ENTREGADELA| L\ o0 ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD ENTREGA
DIGITAL|FIsico Sl NO
Induccién a la competencia X 1/10/2021
Desarrollar guia Areas Organizacionales X 4/10/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS [ Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de dreas organizacionales X 8/10/2021
Y RESPONSABILIDADES PARALA | Desarrollar guia Niveles ocupacionales X 11/10/2021
ASIGNACION DE LAS COMPETENCIAS - P . K . - . . .
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales X 15/10/2021
NIVELES OCUPACIONALES DELA | Sesion sincronica para desarrollo de evaluacién 01 dreas y niveles ocupacionales X 19/10/2021
ORGANIZACIO,N’ SEGUN LO DESCRITO Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - niveles jerarquicos, X 21/10/2021
EN LA GUIA DE APRENDIZAJE
Sesidn sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 22/10/2021
Sesidn sincrénica para orientacion de tema de niveles jerarquicos X 25/10/2021
Sesion sincrdnica para elaboracion de evaluacion 03 niveles formativos y jerarquicos X 27/10/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES . . ,
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, | Desarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 X 29/10/2021
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA |S€sion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de X 2/11/2021
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN reclutamiento
CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincrdnica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO X 4/11/2021
ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DELOS PERFILES | 5esi6n sincrénica para elaboracién de evaluacion 03 equivalencias X 8/11/2021
OCUPACIONALES
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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03.ADOPTA UN SISTEMA DE CLASIFICACION | Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X 10/11/2021
DE CARGOS QUE PERMITA LA ————— — —— — - -
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES Sesidn sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X 12/11/2021
DESCRITAS ACORDES CON LA Desarrollar guia de formulacién de propdsito del cargo, segtin mapa funcional X 16/11/2021
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION Sesion sincrénica para realizacidn de ejercicios de formulacion del propésito del cargo X 18/11/2021
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesidn sincronica para elaboracion de evaluaciéon 04 Funciones X 19/11/2021
COMPORTAMENTALES QUE SE .. — — -
ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS | S€Si0n sincronica para elaboraciéon de evaluacion 05 Perfil del cargo X 22/11/2021
VALORES DE LA EMPRESA Sesidn sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme X 25/11/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA
COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE  |Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada X 26/11/2021
DESEMPENO QUE DEBE SATISFACER EL
TRABAJADOR EN UN NIVEL Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X 29/11/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION
Sesion sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X 30/11/2021
Sesidn sincronica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de X 1/12/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS |funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES |5esidn sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de
EN LA ELABORACION DEL MANUALDE ¢ o X 2/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y r——— | - ] doN S lesdeC —Taborai ]
ACORDE CON LAS NECESIDADES Y | S€510N smcronltfa en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para e X 3/12/2021
NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL | Manual de funciones
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE|Sesidn sincronica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el X 6/12/2021
LA EMPRESA manual de funciones
Sesidn sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones X 7/12/2021
Sesidn sincrdénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X 9/12/2021
06. DISENAR EL MANUAL DE Sesidn sincrdénica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones | X 10/12/2021
FUNCIONES POR COMPETENCIAS
LABORALES APLICANDO NORMAS  (Sesidn sincrdnica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de
TECNICAS DE REDACCION DELAS | funciones X 10/12/2021
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION. |Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X 11/12/2021
Sesion sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias X 11/12/2021
07. ELABORA EL MANUAL DE Comportamentales, Normas Sectoriales, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y |Sesién asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de X 12/12/2021
REALIZAR LOS AJUSTES ALMANUAL  (£ynciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
TENIENDO EN CUENTA LA — . - — - -
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA | S€sion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren X 13/12/2021
ORGANIZACION Sesidn sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren y se X 17/12/2021

realizan ultimos ajustes al manual de funciones
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Fecha: 10 de diciembre de 2021
Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 66449
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
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Material de https://drive.google.com/drive/folders/1BTAXT84ful47MK4Y16bHBFx6Bfcl59gN?usp=sharing 4T 2021
Apoyo

Plan de https://drive.google.com/file/d/1CYWHO21tRSTfBOPIhLLbi066nAkEUjsF/view?usp=sharing 4T 2021
Trabajo
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas:
N/A N/A
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EMPREMDIMIENTO Y EMPRESARISMO

FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO DIA MES ANO sI [No
Verificacién de conocimientos previos (Mesa
Redonda) Induccién a la X
competencia 0 4 1 0 2
Contextualizacion basica de las competencias y de x
la organizacién. 1 1 1 0 2
Establecer el sistema de Informacién de la |Induccién a empresarismo y emprendimiento X
Gestion del Talento Humano 1 9 1 0 2
de acuerdo con la normatividad de la Taller: Creacién de empresas X
Empresa. 2 2 1 (0] 2
Taller: Administracién del talento humano X
2 5 1 0] 2
Conceptualizaciéon sobre Direccionamiento
Estratégico (Misidn, Vision, Objetivos Empresariales, X
Valores, Politicas)
2 9 1 (o] 2
Mesa redonda: Objetivos Administrativos X
(0] 2 1 1 2
Taller: Teorias administrativas X 0 5 1 1 2
) . ContextualizacionTipos de organizaciéony
Estructurar el proceso de validacion de la . . ) X
) o i comunicacién empresarial 1 0 1 1 2
informacion del Sistema de
Gestion del Talento Humano de acuerdo con|Ruta del emprendimiento X
la normatividad vigente y 1 6 1 1 2
las politicas organizacionales. Contextualizacion Mapa Mental y Mapa Conceptual x
Foro: Procesos de Talento Humano
1 9 1 1 2
Contextualizacion diagrama de gantt %
Prueba de conocimiento 2 2 1 1 2
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Foro: Caracteristicas de un proceso de gestion de la X
informacion 9
Gestionar el proceso de validacion de la Norrgaltividad d; ar;hivo y comunicacion Acuerdo X
informacion del Sistema de 060 del 30 octubre de 2001 2
Gestion del Talento Humano de acuerdo con Proyectos productivo X 0
procedimientos y
normatividad. Ventajas y deseventajas de un sistema de X
informacién 0
Manejo de archivos e informacién Gestién de la X
informacién 0
Jerarquizacidn-Estructura organizacional X 1
Normas técnicas y legales para la X
Presentar la informacion sobre la Gestion |conservacion de la informacion 1
del Talento Humano de o
, L. Fexplicacidn sobre el FONDO EMPREDER X
acuerdo a metodologias y técnicas 1
adoptadas por la Organizacion, que Conceptos sobre microfilmacion X 1
permita tomar decisiones.
Teoria de las necesidades de Maslow X 1
Prueba de Conocimiento Integral X 1
MAURICIO TORO RAMIREZ
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