siqa

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de agosto de 2020

Sefiora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1346342
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
agosto del ano 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1346342 del afio 2020

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ identificado con la cédula de ciudadania No. 80102119 de Bogotda, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA'Y TRES MILLONES
SEISCIENTOS CINCO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($33.605.997) 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) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor
de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS
(53.284.797) COP., b.) OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de 2020,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada
uno. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el
Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestidon Administrativa y Centro de Tecnologias para
la Construccién y la Madera, en la cuenta de AHORROS No. 004572011604 de SCOTIABANK COLPATRIA, cuyo
titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de octubre de 2020.

OBIJETO:

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

CLAUSULA CUARTA - A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacidn Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segun programacion de | didacticas activas. (Drive coordinacién)
fichas.

2 | Acompafiamiento a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
desarrollo de procesos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacién)
productivos.

3 | Actualizar contenidos y tecnologias en Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
las diversas competencias del programa | didacticas activas. (Drive coordinacién)
de formacion.

4 Elaboracién y entrega de formatos y Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
documentos requeridos en el proceso didacticas activas. (Drive coordinacién)
académico administrativo.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn 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 Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, y el recibo de pago de
aportes a salud, pensiones y ARL, 44728919 expedido por MIPLANILLA correspondiente al mes de julio del
afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (128) folios

Cordialmente,

Firma

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Contratista

C.C. No. 80102119

Recibi a satisfaccion:

Firma

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1346342 de 2020
COORDINADORA ACADEMICA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

7A§ IENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
APRENDIZ:
FORMA DE 5
ENTREGA DE ENTREGO
FECHA DE
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA
DIGITAL(FISICO sl NO
Induccién a la competencia X p3/08/2020
01. Desarrollar guia Areas Organizacionales X D5/08/2020
01. Desarrollar guia Niveles ocupacionales X D6/08/2020
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de dreas organizacionales 10/08/2020
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION DE —— - - — —— , acional
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS | S€si6n sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de dreas organizacionales 111/08/2020
EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA Sesién sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales 12/08/2020
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO EN LA PP P " N - P . y
hd Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales
GUIA DE APRENDIZAJE P L el P 13/08/2020
Sesion sincrénica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles ocupacionales 14/08/2020
02. Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - Sesién sincrénica niveles jerarquicos decreto 770 de 2005 X 18/08/2020)
Sesién sincronica para desarrollo de evaluacion 01 dreas y niveles ocupacionales X 19/08/2020
Sesioén sincrénica para elaboracién de evaluacién 02 niveles formativos y jerdrquicos X P1/08/2020
02. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y 03. Desarrollar guia de Equivalencias segun decreto 770 de 2005 X R5/08/2020)
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION DE Sesion si -~ lizacion de ejercicios d ival . d | lataformas de reclutamiento 26/08/2020
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS | S€S10N sincronica para realizacién de ejercicios de equivalencias usando casos reales en p utami
EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA Sesion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO R7/08/2020
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO EN LA
GUIA DE APRENDIZAJE Sesién sincrénica para elaboracién de evaluacién 03 equivalencias X p8/08/2020
03, ESTABLECE RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DETRABAJO, | 04, Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) X B1/01/2020
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN
CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE | Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacién de competencias laborales (funcionales) X p1/09/2020
LOS PERFILES OCUPACIONALES, SEGUN LO DESCRITO EN LA GUIA DE
Sesién sincrénica para elaboracién de evaluacién 04 Funciones X 02/09/2020

ELABORO:

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

Fecha: Agosto 03 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidn: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacion

No se genera, se desarrolla videoconferencia de induccion a la competencia programada. Google
Classroom,

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
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Actividades

I Recibidos (1) - jbzunigalopez X | £. 01. 63307 - Google Drive X | X Senvicio Nacional de Aprendiz- (@ et - VC 69307 wx |+

> C @ O &%=

S marcadore: [@ H

R JUAN CAMILO ALARCON MAPURA

Y
1

» |
TFUS GUTIERREZ

-~
',J-’

R DAVID STEVEN SANZ SAAVEDRA

R LAURA CAl

https://meet.google.com/yzt-bvzy-swwlauthuser=0

& Yulieth Rivera & JHON ANDERSON RODRIGUEZ SOSA

0

) NICOL DARYAN PERALTA FOSCA N, ELIANA MAYERLY RIOS ARIAS

Y

& YINETH MILENA SARMIENTO ORJUELA ¥ steven castillo

Ef &a® 3

@ IND &£ ® 6 =

VC 69307 X

22, Personas (26) A chat

YINETH MILENA SARMIENTO ORJUELA
1314

perdon era el misena lider pyme 3
ymsarmiento@misena.edu.co

ymsarmiento270@misena.edu.co

DAVID STEVEN SANZ SAAVEDRA 1315
Lider Pyme 4:
dssanz@misena.edu.co

steven castillo 13:15
Jose otalora

LAURA CAMILA MATEUS GUTIERREZ
13:41

Gracias!

JOHAN DAVID OJEDA RIOS 13:42
Gracias instructor!

: 1:42 p. m.
| ]
i B 1=t 03/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Material de
Apoyo

N/A

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Gmail,
Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
26 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 04 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2065121

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCuales
herramientas
estd

utilizando?
. Relacidén de Evidencias (teléfonos
Item . . "
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
JUAN BERNARDOQ ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 segundos Antes
Asunto: ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES
ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices, |
Adjunte envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de areas organizacicnales. En la siguiente sesién Goog €
) sincronica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados. Classroom,
Anu Nnclo- La siguiente sesion sincrénica la desarrollaremos mafiana 05/08/2020 12:30pm en el siguiente link: https://meet.google.com/tte-
] .. zfew-upw Gma”'
Comunicacion
Google
Evidencia Hangouts

Fecha de entrega: 05 de Agosto del 2020 a las 12:30pm
Archivos:

tto-zfew-upw
Guian01nAreasnOrganizacionalesnnnDepartamentalizacion.doc

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

ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,

Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de areas organizacionales. En la siguiente sesion
sincrénica, realizaran capacitacion a sus compaifieros sobre los temas asignados.

La siguiente sesion sincrénica la desarrollaremos mafiana 05/08/2020 12:30pm en el siguiente
link: https://meet.google.com/tto-zfew-upw

Fecha de entrega: 2020-08-05 12:30

Profesor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tte.php?tarea=20710808
Archivos

(] tto-zfcw-upw

] Guian01nAreasnOrganizacionalesnnnDepartamentalizacion.doc

Ligada a ponderacién: Ninguna
Precondiciones: Ninguna
Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
@ Editar

Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

GC-F-005 V. 05
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 05 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidon: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio-
c L No se genera, se desarrolla sesidn sincronica programada Google
omunicacion Classroom,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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e T : ] - o Il .
bidos - X | T3 Servicio Nacional de Aprendi- X : <
 Recit B © Meet - VC 69307 @ Gmall,
2> C @ © & 25 W https://meet.google.com/tto-zfcw-upwlauthuser= " IND e ® 0 = G |
B marcadores [@ H oogle
VC 69307 X HangOUts
2, Personas (25) B chat

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 13:21
Si, es verdad

Si sefior

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 13:23
La planta fisica es la infraestructura de la

Actividades empress
NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 1327
Osea que por ejemplo el drea de compras
se encargaria de comprar las cosas para un
evento que haga la empresa?
NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 1338
Recurso humano
Recurso material
Recurso tecnolégico
Recurso financiero
2
v
= z g 1:50 p. m.
] G O all 5 [mz <
EE o©T 3 80 . %M 05/08/2020
Valoracion —

Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

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

GC-F-005 V. 05
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@SENAcomunica
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25 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 06 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuadles
herramientas
esta
utilizando?
p Relaciéon de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 10 de Agosto del 2020
ACTIVIDAD 01B - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,
Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de Niveles Ocupacionales. En la siguiente sesién Google
sincrénica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados. Classroom
. ’
Anuncio- La siguiente sesion sincronica la desarrollaremos el lunes 10/08/2020 12:30pm en el siguiente link: https://meet.google.com/fqu- Gmail
Comunicacién didlk-idc ’
Google
Hangouts
Archivos

hitps://imeet google com/fqu-didk-idc
Guia-01b1-Niveles-Ocupacionales.doc

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

GC-F-005 V. 05
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Actividades

Se establece la siguiente actividad y se programa la siguiente sesidn sincrdnica, se trabaja en el desarrollo de la PPPF y

guia interdisciplinaria.

69307 GPFI-F-018 Formato Planeacion Pedagogica ¢ &)

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Uliima modificacion hace 1 hora

— ) . _—— —_ +
e~ o~ @ T 50% v~ € % .0 00 123v  Predetermi.. v 11 - B IS A S HEE- E-3-Pl-%> coB W 7~ X~
—
ACCTIAM NE CANKAANIAM NNACCCINARAL IMTEANAL
traves de Is Empresa Dicactica] Farmacion s o é
eigadén [ P -
Dicactca. Desempeiia
MFUN Deseribir compatancias Eipesici
comgoramentsles pesiEen P Pansl
MFUN_ Analizar funciones. requisitos. I yme de Bagzs pel Band Proguzts
e e seniies
Esferos wesemperi:
P
MFUN. Establecer |as relacicnes Lipices
Elaborar Manual de |funcionales, roles de trabaj Dabare Prosuete:
funciones MFUN. Establece |as compstencizs Cartulinas Infome ge necesiosaes y
lzorales y comportsmentaies e lns uestss de mejors
e e
- g

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

GC-F-005 V. 05
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E F69307_GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE

Archivo Editar Ver Insertar

~ o~ A P 100% -

e

HACER:
ACTUAR:
2. PRESENTACION

Procesar la informacién de a...

3. FORMULACION DE LAS AC...

PROCESAR LA INFORMACION
Descripcion:

PROCESAR LA INFORMACION

- ELABORAR MF- IDENTIFICAR...
ELABORAR MF- VALIDAR LA ...

4. ACTIVIDADES DE EVALUA...
5. GLOSARIO DE TERMINOS

6. REFERENTES BILBIOGRAFI...

CIBERGRAFIA

http://www.qhdata.com.ar/Ar...

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

-
v

w B

Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 51 minutos

- 10 - BIUASS oQB- ===

2 3 4 5 6 7 a8 9 10 1 12 13 14 15 16 W 18

iii
4
liil
Inl

1= =~ ¢

ELABORAR MF- IDENTIFICAR Y FORMULAR LOS COMPONENTES NECESARIOS EN LA ESTRUCTURA DEL
MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcidn:

v

v
v
v

Consulte las diferentes metodologfas, contenidos y requisitos para la elaboracién de los manuales de
funciones

Redacte el manual de funciones por competencias de los cargos de la organizacion

Comente los resultados obtenidos en la elaboracién de los manuales

Presente la estructura del manual de funciones para cada cargo

ELABORAR MF- VALIDAR LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES EN LAS ORGANIZACIONES.

Descripcion:

v

v
v
v

Revise las diferentes metodologias, contenidos y requisitos de los manuales de funciones
Determine la importancia del manual de funciones en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del producto

ELABORAR MF- TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS SOBRE LA PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES DE LA
ORGANIZACION PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO NORMATIVO, FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

Descripcidn:

v
v
v

Estudie la propuesta de manual de funciones
Determine el cumplimiento de la propuesta con relacion a calidad y vigencia
Realice ajustes necesarios a la propuesta para garantizar el cumplimiento

b

Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

© f v o

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

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

GC-F-005 V. 05

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

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

Fecha: Agosto 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relaciéon de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- e,
L, No se genera, se desarrolla la sesidn sincronica programada. Goosl
oogle
Comunicacion
Classroom,
Actividades Se desarrolla la sesion sincrénica programada, relacionada con tema de areas organizacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

5T Servicio Nacional deAprendize X | © Mest - VC 60307 @ X | @ Nueva pestaia X ‘ +

Google

-> C @ O ass
[ marcadores [ H

P
v

&‘NICOL DARYAN PERALTA FOSCA

£

& JUAN CAMILO ALARCON MAPURA

& ELIANA MAYERLY RIOS ARIAS

£

MICHAEL STEVEN CETINA PAEZ ha abandonado la reunién

& MATEO MONTOYA ¥ JOHAN DAVID OJEDA RIOS

https://meet.google.com/fqu-didk-idc?authuser=0

W JESSICA ALEJANDRA CARDENAS RAMIREZ

M

W MISHEL VALENTINA GONZALEZ RAMIREZ

W=

W) YINETH MILENA SARMIENTO ORJUELA

~ @ W% ¥ IND e © O =

VC 69307 X
2} Personas (24) B chat
JOHAN DAVID OJEDA RIOS 13714 ~

Instructor que mi compafiera sharon ya
ingresa que se le apago el computador!

JOHAN DAVID OJEDA RIOS 13:27
Muchas gracias instructor!

ELIANA MAYERLY RIOS ARIAS 1327
Muchas gracias

JESSICA ALEJANDRA CARDENAS
RAMIREZ

13:28

gracias instructor!

JUAN CAMILO ALARCON MAPURA 1335
La promocién ?

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 1343
Ahya entendi & gracias

Hangouts

%O T AR SR

o @ [0 e

Valoracion — , .
. ., | Se generd en la sesién sincrdnica
Retroalimentacion

Material de

Apoyo https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html
Yy

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
Participaron 24 aprendices en la sesidn Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
esta
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- e,
L, No se genera, se desarrolla la sesidn sincronica programada. Goosgl
oogle
Comunicacion
Classroom,
Actividades Se desarrolla la sesion sincrénica programada, relacionada con tema de niveles ocupacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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i1} Servicio Nacional de Aprendi: X | © Meet - VC 69307 @ X | & WhatsApp @ =
- C © 23 eet.google.com/fqu-didk-idc?authuser=0 e W IND € ® 06 =
B marcadores [@ H
v valentina cuellar florez esta presentando VC 69307 %
2, Personas (27) - Chat

o (»®

No puedes activar el micréfono de otra persona Tatiana Tiria

¢ e

W KELLY JOHA..

Gerente

Asignar
.
Y y

W YINETH MILE...

0

W' XIOMARAAL...

®=

valentina cuellar florez
esta presentando

VC 69307 A 9

¥ JOHAN DAVL...

W JHON ANDER...

W NICOL DARYA...

TunEUl MUYEld 10,20

Buenas Tardes

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 13:21
Luisa garcia

JOHAN DAVID OJEDA RIOS 13:21
:000

DAVID STEVEN SANZ SAAVEDRA 13:30
y0000

envienla

JHON ANDERSON RODRIGUEZ SOSA 13:53
Supervisor de produccion

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 13:54
Coordinador

Auxiliar

1:57 p.m.
11/08/2020

Valoracion — , .

i ., | Se generd en la sesidn sincrdnica

Retroalimentacion

Material de ) ]

A https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

poyo

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

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

GC-F-005 V. 05
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
Participaron 27 aprendices en la sesidn Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidn: 2065121 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacidn de Evidencias (teléfonos
Iltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- .
L, No se genera, se desarrolla la sesidn sincronica programada.
Comunicacién Google
T . TR —————— Classroom,
Actividad Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realiza la socializacion del instrumento diagndstico Grmail
ctividades ) o ] ) ) mai
para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. ’
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

11 Reunin Aprendices Jornada [ X
-> C @
B marcadores [@ H

-
F& Estas presentando

[P Servicio Nacional de Aprendi: X | © Meet - VC 69307

© &% hips

meet.google.com/fqu-ciidk-idc?

Estés presentando para todos

Dejar de presentar

ELIANA MAYERLY RIOS ARIAS ha abandonado la reunion

VC 69307 ~

©
J
]

|

=@ 9% IND e © 0 =

VC 69307 X

B chat

22, Personas (4)

NICOL DARYAN PERALTA FOSCA 13:55
Hasta luego instructor

Muchas gracias

'VALENTINA CUELLAR FLOREZ 13.55
hasta luego

JOHAN DAVID OJEDA RIOS 1355
Instructor llegue un poco tarde pero me
pides quitar por favor la falla

VALENTINA CUELLAR FLOREZ 13:56
gracias

XIOMARA ALEXANDRA FLOREZ
MALDONADO
13:56

Yo instructer xiomara florez

®

Estas presentando

Valoracién — i L
. ., | Se generd en la sesién sincrdnica
Retroalimentacién

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

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

GC-F-005 V. 05
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SENA
Participaron 26 aprendices en la sesion Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 13 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidon: 2065121

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA

Anuncio-
Comunicacién

' JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 16 de Octubre del 2020

Asunto: INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes aprendices,

Comparto con ustedes documentos socializados del instrumento diagnéstico para la competencia Elaborar Manual de Funciones,
video de Ia sesion y de igual forma, el listado de asistencia y notas.

Sesion Sincronica Socializacion Instrumento

Listado de Asistencia y Notas

Archivos
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 02.docx
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 01.docx
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 03.docx
e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

Se desarrolla la sesidon sincrénica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos
referentes a funciones para los cargos. Se realiza una prueba de videoconferencia por la plataforma

Google
Classroom,
Gmail,
Google
Hangouts

Actividades
BigBlueButton, la cual no fue de entera satisfaccion pues se evidencia saturacion en la plataforma lo que
dificulta constantemente la comunicacion.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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N

M VC 69307 (2020-08-1 X | & 01.69307-2065121 X | KFY Servicio Nacionald: X | Q Meet - vC 69307 (@

X ‘ © Territorium [| GESTI. X | ) BigBlueButton - 202 X | =+ - oIl

<> C @ O @xh
B marcadores [@ H
% Estés presentando

ttps://mest.google.com/fqu-didk-idcZauthuser=0

$

’

W Angye Pmﬁa

Y

Estds presentando para todos

B

VC 69307 A ¢ Lad ]

RGN G

X' LAURA CAMILA MATEUS G... s|*

O W% IND e ® 6 =

VC 69307 X

( 9‘ 2, Personas (26) /B chat

Instructor el lunes es festivo jaja n
) JESSICA'ALEJANDRA CAR...
JESSICA ALEJANDRA CARDENAS

RAMIREZ
& 13:53
} Siinstructor

N YINETH MILENA SARMIEN N ELIANA MAYERLY RIOS ARI. .

y
W LUIS MA MONTOYA QU.. (&' steven castillo

steven castillo 13:54
Enserio :09

Agradecido con el de arriba

JESSICA ALEJANDRA CARDENAS

9

JOHANBRMIBICIIEDA RIOS LAURA CAMILA MATEUS GUTIERREZ

13:54

Agradecida con el de arriba xd

Estas presentando

Valoracion — , .
. ., | Se generd en la sesién sincrdnica
Retroalimentacion

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Participaron 26 aprendices en la sesién

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

f v ©

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

Fecha: Agosto 14 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidon: 2065121

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCuales
herramientas
estd

utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . . "
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 43 segundos Antes - fecha de vigencia: 18 de Agosto del 2020
Asunto: ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES
ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES Google
Buenas tardes apreciados aprendices, Classroom,
Anuncio-
. L, Adjunto envio siguiente guia de la competencia, relacionada con el tema de Niveles Educativos o de Formacién. Gmail,
Comunicacion Unicamente la PYME 2 realizara capacitacion a sus compafieros el proximo martes 18 de agosto sobre los temas asignados. Google
Hangouts

Archivos

‘ [T Guia 02 Niveles Formativos.doc

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

GC-F-005 V. 05
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SENA

N

Retroalimentacion

Actividades Se programa la siguiente actividad para la ficha y se realiza la retroalimentacion en las actividades anteriores.
Archivos adjuntos
Visualizar REANFINANCIERA pptx
CATALINA AMEZQUITA PULIDO - RESPONSABLE X D mine 100
Intentos: 2
Valoracién — Fecha de Alta: 2020-08-04 22:13:13

Respuesta: Escribe aquA la evidencia...
Archivos:
REANFINANCIERA. pptx

00 1 Comentario(s) y 0 Audio(s)

. JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
i 51 segundos antes

Cordial saludo para todos, Fue una buena capacitacion, los temas fueron claros y concisos, la diapositiva ayuds positivamente al desarrollo de los temas

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05

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




SENA

N

Archivos adjuntos
kSETKACQopk
YINETH MILENA SARMIENTO ORJUELA - RESPONSABLE X 10

Intentos 1

Fecha de Alta: 2020-08-05 10:40:46

Respuesta: Buenos dAas instructor espero se encuentre bien hago enviA® de la evidencia correspondiente. Gracias
Archivos:

kSETKACQopk

0O 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

P JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
I 1 segundos antes

Buenas tardes para todos, Destaco el esfuerzo que hicieron por tener una
muy buena presentacion, aungue hubo interrupciones en la capacitacion fue
debido a problemas de conexion, en futuro es posible solicitarle al instructor
que haga la proyeccién o intentar plataformas como prezi las cuales no
requieren un gran ancho de banda Los temas fueron presentados de buena
forma. Buen trabajo

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

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

DAVID STEVEN SANZ SAAVEDRA - RESPONSABLE X

Fecha de Alta: 2020-08-04 21:34:09

Archivos:
AREANCOMERCIALNPYMEn4 pptx

0 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

P JUAN EERNARDO ZUNIGA LOPEZ
i 1 seqgundos antes

Buenas tardes para todos, Estuvo bien la capacitacion, aspectos a mejorar un
poco de exceso de texto en algunas diapositivas. Los temas fueron bien
explicados. Buen trabajol

Archivos adjuntos

Visualizar
AREANCOMERCIALNPYMEn4.pptx
Descargar Archivo

Intentos: 1

Respuesta: Junto con mi grupo Pyme adjunto nuestro trabajo buenas noches

10

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

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05
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Archivos adjuntos
Visualizar
NIVELESnOCUPACIONALES pptx

VALENTINA CUELLAR FLOREZ X Descargar Archivo 10

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-10 12:52:55
Respuesta: Escribe aquA la evidencia...
Archivos:
NIWVELESnOCUPACIONALES. pptx

0 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

~ = JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
r 1 segundos antes

Buenas tardes para tod@s, Hicieron una muy buena capacitacion, se noto el
esfuerzo por investigar los temas y exponer un material valioso. La
diapositiva de excelente presentacion, muy limpia, concisa y moderna. Muy
bien explicados los temas. Felicitaciones muy buen trabajo, de eso se
trataba.

Material de
Apoyo

Educacion Basica y Media.

Educacién Superior.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co



https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1#:~:text=Los%20tres%20niveles%20de%20educaci%C3%B3n,b%C3%A1sica%20secundaria%2C%20y%20educaci%C3%B3n%20media.&text=c)%20La%20educaci%C3%B3n%20media%20con%20una%20duraci%C3%B3n%20de%20dos%20grados.
https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 03 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidn: 2065123 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacion

No se genera, se desarrolla videoconferencia de induccion a la competencia programada. Google
Classroom,

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05
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Actividades

M Recibidos (1) - jbzunigalopez& X | &. 01.69307 - Google Drive X | F¥ Senvicio Nacional de Aprendiz: (@ let - VC 69308 ox |+ - o IEl

> C ® © &% hitpsy//meet.google.com/wuz-mhqo-rub?authuser=0 % IND e ©® 6 =
B marcadores [@ H

VC 69308 X

l 2, Personas (31) /B chat

Maria Fernanda Hernandez 14:22
Edec

W Jhan carlo Cardenas romero N Daniel mateo Moreno coronado N Maria Paula Osorio L Edec

natalia avellaneda casas 14:23
pyme 4 restaurante san martin de los llanos

2
Vv &

“ %
W Valentina Betancourt N Estefany Restrepo 1% NARQQ@AYA_CASTRO

LAURA ESTEFANY FUENAMYOR MORENO
14:24

pyme 6 empresa caboha

" - |
W KAREN DAYANA RESTREPO PACHECO W Angie Marulanda c ~ .y ‘% W ANGELY LISETH OSORIO AYALA
3 N\

(@ [ Trete oo T

Py 5 252p.m.
%O T 30 8RO s T

Valoracion —
Retroalimentacion

N/A

Material de
Apoyo

N/A

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Gmail,
Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 04 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065123

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

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

GC-F-005 V. 05
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Anuncio-
Comunicacién

~ JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
f fecha de inicio: 21 Minutos Antes

Asunto: ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,

Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de areas organizacionales. En la siguiente sesion
sincronica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados.

La siguiente sesidn sincrénica la desarrollaremos mafiana 05/08/2020 2:00pm en el siguiente link: https://meet.google.com/zws-
VySO-ZUS

Evidencia
o Fecha de entrega: 05 de Agosto del 2020 a las 2:00pm
Archivos:
ZWS-VYS0-ZUS
Guian01nAreasnOrganizacionalesnnnDepartamentalizacion doc
Actividades
Valoracion —
. .| N/A
Retroalimentacion
Material de
N/A
Apoyo

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Classroom,
Gmail,
Google
Hangouts

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 05 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065123 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio-
c L No se generd, se desarrolld sesidn sincronica programada Google
omunicacion Classroom,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

Actividades

™M X |2 Ap EX | © Meet - VC 69308 <@ Gmall,
C o © &2  nhttps//meet.google.com/zws-vyso-zus?authuser= PR IND ¢ ® O =
B marcadores [@ B Google
VC 69308 X HangOUts
9 Pper. (31 /B chat
s 2, Personas a

. LAURA ESTEF..AI s‘ NICOLE JULIE.. PAULA ANDREA CALDERON CANTOR 14:06
Profe aqui estoy
SERVICIOS GENERALES d
i1 1 Q’;v

e Seencargande la
mensajeria, mantenimiento,
equipo de transporte y
equipos de oficina.

e Elserviciodeaseoy

limpieza necesarios que

permitan la realizacién de
las actividades en un

ambiente saludable. | W

W Angie Martla.. . (Y JHONY ALEX...

CAREN VANEZA ZULUAGA RESTREPO 14:50
Profe podrias desactivar el micréfono para que

’ no se escuche eco
¥ NATALIAMO.. sJ= CAREN VANE..

X ANGELYLISE.. X nataliaavell@y

-

W Daniel mateo Moreno coron...

255p.m.

%o T 3 O % E < 05/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Apoyo
Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




SENA
31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 06 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidn: 2065123 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuadles
herramientas
esta
utilizando?
p Relaciéon de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
[ JUAN EERNARDO ZUNIGA LOPEZ
I fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 10 de Agosto del 2020
ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,
Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de niveles ocupacionales. En la siguiente sesion Google
sincrénica, realizaran capacitacién a sus compafieros sobre los temas asignados. cl
assroom
Anuncio- La siguiente sesion sincronica la desarrollaremos el Lunes 10/08/2020 2:00pm en el siguiente link: https://meet.google.com/tab- !
L, aykx-pbg Gmail,
Comunicacién
Google
Hangouts
Archivos
https://meet.google.com/tab-aykx-pbg
Guia-01b2-Niveles-Ocupacionales.doc
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




SENA

N

Actividades

Se establece la siguiente actividad y se programa la siguiente sesion sincrénica

Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

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

Fecha: Agosto 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacion: 2065123 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- S
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada Goosl
oogle
Comunicacion
Classroom,
Actividades Se desarrolla sesidn sincronica programada relacionada con areas organizacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

VC 69308 X
&), Personas (26) = chat
2F Afadir personas P
5 N 8 Juan Bernardo Zufiiga Lopez (...
W Daniel mateo, coronado N "AURA ESTEFANY FUENAMYOR MORENO 3

% Alejandra Quifionez Mal.. v
- ﬁ ‘@ Ana Maria Henao v

o © 3
Fijar en a pantalla ‘W =y & .ﬁg Angie Marulanda v

N ‘Natalya Jimenez patifio N Alejandra Quifionez Malaver X NICOLE JULIETTE MORALES % CAMILA ANDREA CHIG...

% CAREN VANEZAZULUA..  V/
~E
i =~ % Daniel mateo Morenoc.. v

¥ 1
Diana Rios v
VC 69308 A () -~ (] : ¥ S

Presentar ahora

i« 32pm

10/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la sesidn sincrdnica

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

I3 Servicio Nacional de Aprendiz= X | @ Meet - VC 69308 ox [+ @ Sch Google
> C o © & 25 W https;//meet.google.com/tab-aykx-pbg?authuser=0 PR ¥ IND e ©® 6 = Hangouts
B9 marcadores H

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
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
26 aprendices participaron de la sesidn. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2065123

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacion

No se genera, se desarrolla sesidn sincrénica programada

Actividades

Se desarrolla sesidn sincronica programada relacionada tema de niveles ocupacionales

Google
Classroom,
Gmail,

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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§11 Senvicio Nacional de Aprendize X | © Meet - VC 69308 ® X ‘ Q@ Meet - VC 69307 @ latsApp % |+ - o IEl Google
e .18 50 e/ e b sk POt e O L IND e ® e = | panaguts
B marcadores [@ H
‘:' Angie Marulanda esta presentando 308 "
2, Personas (33) M8 chat

Es aquella persona que en una empresa observa y dirige al personal para
orientarlo v vigilarlo en el cumplimiento de sus funciones, asignandole los
medios y recursos adecuados

Funciones:

% Coordinar
@ Procesar
» Geslionar
% Controlar

' DANIEL MATE...

L' NATALILAAV..

M

X' MARIA FERN...

(2

L Angie Marula...

y Paula Carrillo

L' MARISOL GA..

L

' LAURA ESTEF...

N

\

”
WA

}
« Paula Valentina

™

-
Natalya Jime...

@6 T 3 0 .

Karen Natalia Martinez Bernal 14:12
Buenas tardes instructor, queria pedirte un
favor si es posible me podrias regalar dos
minuticos al finalizar la franja para hablar
contigo .

Paula Valentina 14:13
Buenas tardes profe

3:02p. m.
11/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la sesidn sincrdnica

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
33 aprendices participaron de la sesion. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidn: 2065123 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

éCuales
herramientas
estd
utilizando?
(teléfonos
fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

Anuncio-

No se genera, se desarrolla sesidn sincrénica programada

Comunicacién Google
——— - — - — Classroom,
Actividad Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realiza la socializacion del instrumento diagnéstico Gmail
ctividades ] o ] ] ) mai
para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. ’
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA
Q' Meet - VC 69308 H X Google
« C @ © & 5 hitps//meet googlecom/tab-ayks-phgZauthuser=0 @ IND e 9 O =
[Sh— Y Hangouts

Has abandonado la reunion

Volver a unirse Volver a la pantalla de inicio

Enviar comentarios

- = T 330p.m
B il (5] e <
Db i 12/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacién

Se generd en la sesidn sincrénica

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

GC-F-005 V. 05

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]
i www.seno.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SEMAcomunica




SENA
29 aprendices participaron de la sesién. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ]

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

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 13 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065123

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

éCuales
herramientas
estd
utilizando?
(teléfonos
fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




4
SENA

N

.

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 segundos Antes - facha de vigencia: 18 de Agosto del 2020

Asunto: ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDAD 0Z. MANUAL DE FUNCIONES

. . Google
Buenas tardes apreciados aprendices,
. . o . ) . . . . Classroom,
Anuncio- Adjunto envio siguiente guia de la competencia, relacionada con el tema de Niveles Educativos o de Formacion. )
. ., Unicamente la PYME 2 realizara capacitacion a sus compafieros el proximo maries 18 de agosto sobre los temas asignados. Gmail,
Comunicacién
La siguiente sesion sincrénica la desarrollaremos Mafiana viernes 14/08/2020 13:55pm en el link acostumbrado. Google
Hangouts

Archivos

Guia 02 Niveles Formativos doc

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]
i www.seno.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica



SENA

' JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 16 de Octubre del 2020

Asunto: INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ELABORAR MANUAL DE FUNCICNES

Buenas tardes aprendices,

Comparto con ustedes documentos socializados del instrumento diagnéstico para la competencia Elaborar Manual de Funciones,
video de la sesion y de igual forma, el listado de asistencia y notas.

Sesion Sincronica Socializacion Instrumento

Listado de Asistencia y Notas

Archivos

INSTRUMENTO DIAGNQSTICO 02.docx
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 01.docx
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 03.docx

Se generd la siguiente actividad para los aprendices y se compartieron los documentos relacionados con el
instrumento diagndstico para la empresa acompanada.

Actividades

Valoracion —

. .. | Endesarrollo por parte de los aprendices
Retroalimentacion

Material de https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1

Apoyo https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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



SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

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

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 14 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065123

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

éCuales
herramientas
estd
utilizando?
(teléfonos
fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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TR e S

I JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 segundos Antes - facha de vigencia: 18 de Agosto del 2020

Asunto: ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDAD 0Z. MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes apreciados aprendices,

Anuncio- Adjunto envio siguiente guia de la competencia, relacionada con el tema de Niveles Educativos o de Formacion.
. . . - i . Goog]e
Comunicacién Unicamente la PYME 2 realizara capacitacion a sus compaferos el proximo martes 18 de agosto sobre los temas asignados.
La siguiente sesion sincronica la desarrollaremos Mafiana viernes 14/08/2020 13:55pm en el link acostumbrado. Classroom,
Gmail,
Google
Archivos Hangouts

Guia 02 Niveles Formativos. doc

Se realizd la sesidn sincrdnica programada en la que se realizan ejercicios para fortalecer el aprendizaje de los
Actividades temas vistos areas organizacionales y niveles ocupacionales. Se realiza retroalimentacion y evaluacién de
actividades vigentes.

GC-F-005 V. 05

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

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



SENA

11 Recibidos (3) - jbzunigalopez X T7] Servicio Nacional de Aprendi. X

Q Meet - VC 69308

ttps

> ¢ @ O &%
B marcadores [ HE

Paula Carrillo

Y

4

W natalia avellaneda casas

meet.google.com/tab-aykx-pbg

LAURA VALENTINA Bl

MEE -

X

N Angie Marulanda

©

@9 IND ¢ ® 6 =

VC 69308

2, Personas (29) M chat

CAREN VANEZA ZULUAGA RESTREPO 14:00
Buenas tardes profe

DANIEL MATEO MORENO CORONADO
Karen Natalia Martinez Bernal 14:00

Buenas tardes profe

PAULA ANDREA CALDERON CANTOR 14:08
Presente

profe

Presentar ahora

330p.m.

14/08/2020

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Valoracion —
Retroalimentacién

Archivos adjuntos
Visualizar reanAdministrativa pdf

ANGELY LISETH OSORIO AYALA X Descargar Archivo

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-10 13:14:24
Respuesta: Escribe aqué la evidencia...
Archivos:

reanAdministrativa. pdf

O 0 comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUMNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buenas tardes para todas, Buena capacitacion, bien explicados los temas, la
diapositiva tenia un exceso leve de texto se puede sintetizar un poco mas.
Buen trabajol

Archivos adjuntos
Visualizar reasnFinancieras.ppix

ESTEFANY JULIETH RESTREPO CAPERA - RESPONSABLE X =

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-05 13:47:08

Respuesta: Buen dAa instructor adjuntamos nuestra evidencia de la actividad 1
Archivos:

reasnFinancieras. pptx

0 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buenas tardes para tod@s, Muy buena capacitacion como es frecuente en
ustedes, los temas fueron bien explicados y correctos ademas. Buen trabajol

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Archivos adjuntos

Visualizar

reandenproduccinnnnonfabricacinnn. ppix -
LIZETH VALERIA PRIETO SANCHEZ X e E e 10

Intentos: 2

Fecha de Alta: 2020-08-04 21:46:49
Respuesta; Escribe aquﬁ. la evidencia...
Archivos:
reandenproduccinnnnonfabricacinnn. ppix

2 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buenas tardes para tod@s, Buena capacitacion, muy clara y concisa, bueno
el disefio de la presentacion y explicaron muy bien los temas. Felicitaciones!

Material de
Apoyo

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.htm|?_noredirect=1

https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.htm|?_noredirect=1

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

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

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

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

Fecha: Agosto 03 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacion

No se genera, se desarrolla videoconferencia de induccion a la competencia programada. Google
Classroom,
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NG e Nl @a= 1 oaBrE Sen
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Valoracién -
. | N/A
Retroalimentacion
Material de N/A
Apoyo

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
26 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 04 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065114

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

fecha de inicio: 04 de Agosto del 2020 - fecha de vigencia: 05 de Agosto del 2020

Asunte: ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCICNES

ACTIVIDAD 01 - MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes apreciados aprendices,

Google
Adjunto envio 1a primera guia de la competencia relacionada con el tema de areas organizacionales. En 1a siguiente sesion al
Anuncio- sincronica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados. assroom,
. L . o _ Gmail
Comunicacidon La siguiente sesion sincronica la desarrollaremos mafiana 05/08/2020 3:30pm en el siguiente link: https:/Ymeet.google.comikhf- !
nyqg-pin Google
Hangouts
Archivos
https://meet google.com/khf-nygg-pin
Guia_01_Areas Organizacionales_-_Departamentalizacion.doc
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]
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:—;1‘—??\!/1 Regional Distrito Capital Fecha: Agg 2020

Centro de Gestion Administrativa
;j\% TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO Versidn: 1
Servicio Nacional de Instructor: Juan Zdfiga
Aprendizaje

Pagina 1 de 1

[GUIA 01 AREAS ORGANIZACIONALES

Actividades Apreciados aprendices, iniciaremos la competencia tratando el tema de Areas
Organizacionales. Se dara respuesta a esta guia elaborando y subiendo como
realizaran capacitacion a sus demas compaferos en la siguiente sesion
sincronica.

Material de Apoyo: https://iwww_ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-
sus-funciones.html

1. Investiguen en qué consisten y cuéles son las funciones que desarrollan las
siguientes areas/departamentos organizacionales, elaboren una diapositiva o
herramienta a su eleccion con la cual realizaran capacitacion a sus companeros
sobre los temas asignados:

a) Pyme 1: AREA ADMINISTRATIVA.
-Recursos humanos: Preseleccion o reclutamiento,
Seleccion.  Contratacion o Vinculacion.  Induccion.

Valoracién — )
. .. | Endesarrollo por parte de los aprendices
Retroalimentacion

Material de . .
A https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html
poyo
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
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Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlqKaxI-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

solucionarlas:

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 05 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio-
c L No se genera, se desarrolla videoconferencia programada. Google
omunicacion Classroom,
GC-F-005 V. 05
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Actividades

e % | 3 Senvicio Necional deAprendit K| © Meet - vC 69309 © X |+ @ - ol Gmail
’
>C e 0 a% niet.google.comy/khi-nyqg-f 0 ~ D% IND e ® O =
[S—— Google
VC 69309 X Hangouts

T

‘! 24 r
“AM DANIELA GOMEZ SANCHEZ v k' BLANCA MARIA DE LOS ANGELES ALDAN. W VISSELL TORRES'ALFONSO!

/B chat

2, Personas (29)

YISSELL TORRES ALFONSO 1546
yanena

Diana Romero 15:48
Instructor esta sesion la grabara?

YISSELL TORRES ALFONSO 15149
si

L2

sinena*
¥ Daniela M_uﬁrg W) MARIA DE LA PAZ HERNANDEZ W Maria lucia Castizoy
. Diana Romero 1550
Gracias Yisell
v Diana Romero 16:05
! - & Q P Elegir o identificar al posible candidato

Diana Romero 16:17
Instruir al trabajador.

HPERALTA SANCHEZ N Maria Alejandra Paez Diaz ) DIANA CAROLINA CORTE

457p.m.
05/08/2020

Bisl @ [T HEsE A

Qo T 3 ) .l <

Valoracion —
Retroalimentacion

No se genera, se desarrolla videoconferencia programada.

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

29 aprendices participaron de la videoconferencia

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
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GC-F-005 V. 05

f v ©

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




SENA

N

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

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



w

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 06 de 2020

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?

p Relaciéon de Evidencias (teléfonos
Item . . ..

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,

Teams, etc.)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 1 segundos Antes

Asunto: ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes apreciados aprendices,

Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de niveles ocupacionales. En la siguiente sesion Google
sincronica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados.
Anuncio- La siguiente sesion sincronica la desarrcllaremos el Lunes 10/08/2020 3:30pm en el siguiente link: https://meet.gocgle.com/tse- Classroom,
jspt-gpn H
L Gmail,
Comunicacién
Google
Evidencia Hangouts
B Fecha de enfrega: 10 de Agosto del 2020 a las 3:30pm
Archivos
tse-jspf-gpn
tse-jspf-qpn
Guian01b3nNivelesnOcupacionales.doc
GC-F -005 V. 05
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PPPF y guia

Actividades

Se establece la siguiente actividad, se programa la nueva sesion sincrénica y se aporta a la construccién de la

ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes apreciados aprendices,

Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de niveles ocupacionales. En la siguiente sesién
sincrénica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados.

La siguiente sesidn sincronica la desarrollaremos el Lunes 10/08/2020 3:30pm en el siguiente

link: https://meet.google com/tse-jspf-gpn

Fecha de entrega: 2020-08-10 15:30
Profesor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Enlace para evidencia: hitp://sena_ territorio.la/tarea_tte php?tarea=20961335
Archivos

(] tse-jspf-gpn
(7 tse-jspf-pn
(7] Guian01b3nNivelesnOcupacionales.doc

Ligada a ponderacion: Ninguna
Precondiciones: Ninguna

Ribrica: No asignada

O Comentario(s)

@; Editar

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682
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69309 GPFI-F-018 Formato Planeacion Pedagogica ¥
Complementos Ayuda

Ultima modificacién hace 2 minutos
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SUIA_DE_APRENDIZAJE ¢ &

srtar  Formato Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos

Texto norm... ~ Arial - 10 ~ B I U A » o
E

2 1 v 1 2 3 4 5 6 7 8

v Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o con el instructor.

ELABORAR MF- IDENTIFICAR Y FORMULAR LOS COMPONENTES NECESARIOS EN LA ESTRUCTURA DEL
MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcidn:

V' Consulte las diferentes metodologias, contenidos y requisitos para la elaboracién de los manuales de
funciones

v Redacte el manual de funciones por competencias de los cargos de la organizacion

+/  Comente los resultados obtenidos en |a elaboracion de los manuales

v

Presente la estructura del manual de funciones para cada cargo

ELABORAR MF- VALIDAR LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES EN LAS ORGANIZACIONES.
N Descripcion:

Revise las diferentes metodologias, contenidos y requisitos de los manuales de funciones
Determine la importancia del manual de funciones en las organizaciones
Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la estructura

RSN

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del producto

ELABORAR MF- TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS SOBRE LA PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES DE LA
[ ORGANIZACION PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO NORMATIVO, FUNCIONAL ¥ ESTRUCTURAL

Descripcidn:

Fewe ' Estudie la propuesta de manual de funciones
ro v Determine el cumplimiento de la propuesta con relacién a calidad y vigencia
v Realice ajustes necesarios a la propuesta para garantizar el cumplimiento

Valoracién — .
. .. | Endesarrollo por parte de los aprendices
Retroalimentacion

GC-F-005 V. 05
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Material de

A https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html
poyo

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

Fecha: Agosto 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- S
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada Goosl
oogle
Comunicacion
Classroom,
Actividades Se desarrolla sesidn sincronica programada relacionada con areas organizacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co
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ITY Servicio Nacional de Aprendiz: X | © Meet - VC 69309 @ X | 5 diferencia entre produccion co. X | + @

SN

(& Q O a3 https eet.google.com/tse-jspf-gpn?authuser=0
B marcadores [@ H

‘;. BLANCA MARIA DE LOS ANGELES ALDANA CALDERON esta presentando

!
.

% DianaRomero (¥ LAURA'CAMI...

CONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO 0 = .

W ana linda arch . DIANA CARO...

Calidad de una a es el encargado de
delos producto de una organizac

decisiones oportuna sobre procesos identificados y N Catalina Varg... ¢ Angye Mora

s 0O

N VISSELLTOR.. (X Joseph Felipe..

W NICOLE CROLAIN ROJAS ...

ecozmente problemas del desempeio del servicio

*  Detectar problemas del material y de los equipos

Qo T 3 e

~O W% k¥ IND ¢ ©® 6 =

VC 69309 X

=), Personas (27) E' Chat

2F Anadir personas

E Juan Bernardo Zuiiiga Lopez (...

f’ @ alejandra patifio v
&‘@ ana linda archibol v

@e Angye Mora v
@@ Angye Mora v

BLANCA MARIA DE LOS... v

% CAROL NATALIA AREV...

Catalina Vargas
fo ’

<

440p. m.
10/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la sesién sincrénica

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
27 aprendices participaron de la sesién. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
esta
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- S
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada Goosgl
oogle
Comunicacién
Classroom,
Actividades Se desarrolla sesidn sincrénica programada relacionada con tema de niveles ocupacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o
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[ marcadores m E

¢'% Karol Andrea Cuellar estd presentando

VC 69309 X
2‘ Personas (29) EI Chat
0)) L it s
<F N
L Luz Aide Garc.. (&' LAURA CAML... &F Ahadir personas

»n

SUB GERENTE

Juan Bernardo Zuiiiga Lopez (...

(4] i

\) LAURALOZA.. (& MARIADELA .. {1 @ alejandra patifio v
v Reemplazar al gerente

&‘ ana linda archibol v
4 & \ @
v Brinda al trabajador los in ntos K -

adecuados ® Angye Mora W,
. KATHERINDA.. <+« MARIANALIZ.. @

@@ Angye Mora B4
¢ &
& BLANCA MARIADELOS.. W
. DIANA CARO™ ¥ Karol Andrea ...
& BLANCA MARIA DELOS... v

' r ) % CAROL NATALIA AREV...
W, Diana Romero

HORG AR @6 oaErR b

v Ofrecer incentivos
v Entablar excelentes rel

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la sesidn sincrdnica

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
29 aprendices participaron de la sesién. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2065114

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Relacién de Evidencias

¢Cudles
herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,

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

Anunu? .. No se genera, se desarrolla sesién sincronica programada Google
Comunicacion Classroom,

Se desarrolla la sesidon sincrénica programada, en la cual se realiza la socializacion del instrumento diagnéstico

Gmail, Google

Actividades . L . . . Han
para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. angouts
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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M VC 69307 (2020-08-12 at 1:49 ( X | [ VC 69307 (2020-08-12 at 10:49 ( X Servicio Nacional de Apren: (@ - VC 69309 “x |+ = @
> ¢ @ © & 25 Y hitpsy/meet google.com/tse-jspf-gpnZauthuser=0 N @D e e =
5 marcadores [ H
r
h% Estés presentando VC 69309 %
22, Personas (25) B chat

Estés presentando para todos

Dejar de presentar

s 0O

&, STEFANY YISSELL TORR.. (¥ Catalina Vargas & david paipa

L

5
i

%' MARIA DE LA PAZ GAITA...

% LAURA Loﬁ-\ DIAZ

M

% MARIA LUCIA CASTIZO ...

K

DIANA CAROLINA CORTES RAMIREZ 16119
PROFE EL PRIMER ARCHIVO NO SE LE
PUEDE HACER SOLO AL DUENO YA QUE
LOS DEMAS SON OPERARIOS Y NO SABEN
MUCHO DEL TEMA

DIANA CAROLINA CORTES RAMIREZ 16:21
EL PROBLEMA ES QUE POR TEMAS DE LA
PANDEMIA NO ESTAN TODOS LOS
EMPLEADOS

DIANA CAROLINA CORTES RAMIREZ 1623
PARA CUANDO ES ESO PROFE?

DIANA CAROLINA CORTES RAMIREZ 16:24
MUCHAS GRACIAS

Diana Romero 16:45
Fabricacion

b4 ale]andrapaﬁno ¥ LAURA CAMILA QUIROGA SANC... & KATHERIN DANIELA MUOZ MON...
o [l socane i
Valoracion — i L
. ., | Se generd en la sesién sincrdnica
Retroalimentacién
Material de

Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

© f v o

@SENAcomunica
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
25 aprendices participaron de la sesién. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 13 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacién

I .UAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 16 de Octubre del 2020

Asunto: INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes aprendices,

Comparto con ustedes documentos socializados del instrumento diagnéstico para la competencia Elaborar Manual de Fung
video de la sesidn y de igual forma, &l listado de asistencia y notas.

Sesion Sincronica Socializacion Instrumento

Listado de Asistencia y Notas

Archivos
B, INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 03.docx

Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Actividades referentes a funciones para los cargos. Se comparten los documentos relacionados con el instrumento
diagndstico.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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M VC 69309 (2020-08-12 at 14:08 ( X | £ 03,69309 - 2065114 - Google D' X | 5 VC 69300 (2020-08-12 2t 1408 | X | TF1 Servicio Nacional de Aprendiz: X | @ Meet - VC 69310
c @ O &%
5 marcadores [@ H

i»xJ+ @ - O
D% IND e ® 0 =

meet.google.com/orw-nnvm-wnj?authuser=0

VC 69310 X

2, Personas (26)

=) chat

o
+

Afadir personas

]

‘ % 1P
b % )
N BILLY MARLON RUBIANG/GARCIA W' INGRID CAROLINA'GUZMAN OCHOA

S
' > —
L ‘e — -
" LR
N FCAMILO ESTEBAN SOCHA SOLANO

% ANGIE%TIANA RUBIANO PE&GOS - N SHAILA GERALDINNE CASAS PULIDO

W PAULA TATIANA CAMACHO ACOSTA

Juan Berardo Zufiiga Lopez (...
ANGIE TATIANA RUBIA... v
BILLY MARLON RUBIAN. v
CAMILO ESTEBAN SOC... e

» CIELO XIMENA BOBADI... v
Pl

DERLY ALEJANDRA PL. v

INGRID CAROLINA GUZ... 24

VC 69310 A o o )

INGRID CAROLINA GUZ... v
Presentar ahora

s OO E

LY .

511p.m.
13/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacid
n

Se genera en la sesion sincrénica.

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-
3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

GC-F-005 V. 05
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
26 aprendices participaron de la sesién. Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 14 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2065114 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales herramientas
., . . esta utilizando?
. Relacién de Evidencias ) .
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 1 horas Antes - fecha de vigencia: 18 de Agosto del 2020
Asunto: ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,
Adjunto envio siguiente guia de la competencia, relacionada con el tema de Niveles Educativos o de Formacian.
Anuncio- Unicamente la PYME 2 realizara capacitacion a sus compafigros el proximo martes 18 de agosto sobre los temas asignados.
Comunicaciéon Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts
Archivos
j Guia 02 Niveles Formativos.doc
Actividad Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos
ctividades
referentes a funciones para los cargos. Se genera la segunda actividad de la competencia.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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M 14

< > C 0 © & 25 hitpsy/meet.google.com/tse-jspf-gpnlauthuser=0 @R IND 2 ® O =
B marcadores [@ H

Has abandonado la reunion

Volver a unirse Volver a la pantalla de inicio

¢Como valoras la calidad del audio y el video?

W W W W W

Muy mala Muy buena

[ Enviar comentarios

GC-F-005V. 05

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

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Valoracion —
Retroalimentacid

Archivos adjuntos
Visualizar

BLANCA MARIA DE LOS ANGELES ALDANA AREANDEnPRODUCCInNNNOnFABRICACINNM pptx
CALDERON - RESPONSABLE Descargar Archiva

Intentos: 1
Fecha de Alta: 2020-08-06 16:09:56

Respuesta: Escribe aqu.ﬂ la evidencia...
Archivos:

n AREANDEnPRODUCCINnNNNONFABRICACINNN ppix
D 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 sequndos antes
Buenas tardes para tod@s, Buena capacitacion, bien investigados v
explicados los temas. La diapositiva pudiera tener menos texto, ser mas
concisa. Buen irabajo!
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Archivos adjuntos

Visualizar
NIVELESnNOCUPACIONALESNN2n. pptx
LAURA LOZADA DIAZ - RESPONSABLE X Feeaerimin
Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-07 13:18:18

Respuesta: Buenas Tardes, adjunto evidencia de la presentaciﬁ’n.
Archivos:

NIVELESnOCUPACIONALESnn2n.ppbx

O 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buenas tardes para tod@s, Hicleron una buena capacitacion, los temas
fueron bien explicados. La diapositiva podria mejorar en disefio grafico pero
principalmente en cuanto a que hay algunas diapositivas que tenian texto
cero, no tenian ideas principales.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Archivos adjuntos
Visualizar AREANCOMERCIAL . ppix

LAURA DANIELA GOMEZ SANCHEZ - RESPONSABLE X LEETE T 10

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-06 16:14:24

Respuesta: BUENAS TARDES INSTRUCTOR, ADJUNTO PRESENTACIA“N DEL AREA COMERCIAL
Archivos:

AREANCOMERCIAL pptx

O 0 comentario(s) y 0 Audio(s)

. JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

1 segundos antes
Buenas tardes para tod@s, Muy buena capacitacion, expusieron bien los
temas. La diapositiva muy profesional, con muy buen disefio. Buen trabajo!

Material de https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.htm|?_noredirect=1

Apoyo https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.htm|?_noredirect=1

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-

Plan de Trabajo
: 3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

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

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

Fecha: Agosto 03 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacidn: 2065115 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)

Anuncio-

Comunicacion

No se genera, se desarrolla videoconferencia de induccion a la competencia programada. Google
Classroom,

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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. JENNY ROCIO CASTANED:

« VERONICA ARDILA CARRIL...

W ANGIE TATIANA RUBIANO ...

Iy

¥ BILLY MARLONIRUBIANO G...

jsis gracias

ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 17:45
Mensual, y la "0" nose

Deberia ser anual

Actividades ) \ BILLY MARLON RUBIANO GARCIA 17:49
ki v ahhh xd
Estas presentando para todos : U1l
v BILLY MARLON RUBIANO GARCIA 17:50
. CAMILO ESTEBAN SOCHA ..| (' INGRID CAROLINA GUZMA.. [ g e Fvs g ey
3 revision de maquinaria?
LN -
A , P v \‘ 3 ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 17:52
[} v 1 . Frecuencia anual*
x Zuly Johanna Barragan Ra.. / W NELCY RODRIGUEZ BUITR..:
| BILLY MARLON RUBIANO GARCIA 17:52
eso, perdon :(
- v
.
W) KAROL NICOLLE SANCHEZ..
@O T 30 e S2pm
ko 5 % 03/08/2020

Valoracién - N/A
Retroalimentacion
Material de N/A
Apoyo

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

M Recibidos - jbzunigalopez@mi X | M Recibidos - jbzl.828@gmail.cor X ‘ ¥¥ Servicio Nacional de Aprendi (@ - ffi-wknh-dde @ X | O WhatsApp | Ge - sl Gma”
’
> C 0} 23 reet.google.com/i = % IND € ® O =
Google
B marcadores [@ H g
’ Hangouts
.’;“ Estas presentando Detalles de la reunion X
2, Personas (28) /B chat
5 ‘ BILLY MARLON RUBIANO GARCIA 17:45 (e

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

f v ©

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05
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SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
28 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 04 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065115

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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ACTIVIDAD 01 MANUAL DE FUNCIONES ©» & 2

Juan Bernardo Zufiiga Lopez <jbzunigalopez@misena.edu.co> & mar, 4ago. 16:54 (hace 1 dia) Yy :
para ximenabobadilla27, icguzmani4, jmbrochero2, marios208, knsanchez563, atrubianod94 -

Buenas tardes apreciados aprendices,

Debido a los fallos que presenta la plataforma territorium, adjunto envio la primera guia para la competencia relacionada con el tema de dreas organizacionales. En

la siguiente sesidn sincrdnica, realizaran capacitacidn a sus comparfieros sobre los temas asignados. Google

Anuncio- La siguiente sesidn sincronica la desarrollaremos mafiana 05/08/2020 5:10pm en el siguiente link: https://meet google.com/adv-axtt-fos Classroom,
L Gmail,
Comunicacion Cordialmente,
Google

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ Hangouts

Instructor SEMA. - Gestidn del Talento Humano

Centro de Gestidn Administrativa - Regional Distrito Capital

GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica
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Fuente

Parrafo

Estilos

+i4. 9 15 - 1G:

[ |

A
A\
Servido Nacional de

Aprendizaje

e Regional Distrito Capita

estion Administrativa

TECHOLOGO EN G N DEL TALENTO HUMAMO
Instructor: Juan Zufiiga

-
]

Fecha: Ago 2020
Version: 1

Pagina 1 de 1

Actividades

GUIA 01 AREAS ORGANIZACIONALES

Apreciados aprendices, iniciaremos la competencia ftratando el tema de Areas

Organizacionales. Se dara respuesta a esta guia elaborando

realizaran capacitacion a sus demas compafieros en
sincrénica.

la

y subiendo como

siguiente sesién

Material de Apoyo: htips://www ceupe. com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-

sus-funciones_html

1. Investiguen en qué consisten y cuéles son las funciones que desarrollan las
siguientes areas/departamentos organizacionales, elaboren una diapositiva o
herramienta a su eleccion con la cual realizaran capacitacién a sus comparieros

sobre los temas asignados:

a) Pyme 1: AREA ADMINISTRATIVA.

-Recursos humanos: Preseleccion

0 reclutamiento,

1800

Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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

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

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

Trabajo Virtual
Fecha: Agosto 05 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065115 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . K ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio-
c L No se genera, se desarrolla videoconferencia programada. Google
omunicacion Classroom,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

www.sena.edu.co
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Actividades

- oA
~O% IND ¢ ® O =

1M Recibidos (1) - jbzunigalopez& X | W Servicio Nacional de Aprendiz: X | Q Meet - VC 69310
2> C @ ©
B marcadores [@ HE

& 25 M https;//meet.google.com/adv-axtt-fos?authuser=0

VC 69310 X

/B chat

jejejeje weno ~

2, Personas (31)

p‘,‘ N CAMILO ESTEBAN SOCHA SOLANO 17:32

N UENNY ROCIO CASTANEDA SUPANTEVE Buenas tardes en el momento del llamado a
- lista tenia problemas de conexién por favor

corregir |a falla gracias

-

« CAMILO ESTEBAI@QCHA SOLANO

l : l

N ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS
TG 17:33
Ok Camilo

MICHAEL VALENTINA RINCON
GUTIERREZ
17:42

& Gracias instructor!
KAREN JINETH MURCIA RAMOS 1821
' i v
[

Cada cuénto se evalla
W' MICHAEL VALENTINA RINCON GUTIERREZ (¥ BILLY MARLON RUBI GARCIA

W CIELO XIMENA BOBADILLA MOLANO

- 4
W KAROL NlCOLL% CHILATRA

' MARIA AL JANDRA RIOS ARIAS ) VERONICA ARDILA CARRILLO

ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 18:29
El lunes?

630p. m.
05/08/2020

e

Qo T 3 ) & <

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Gmail,
Google
Hangouts

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

GC-F-005 V. 05
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
31 aprendices participaron de la videoconferencia Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 06 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2065115

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCuadles
herramientas
esta
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
I JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
i fecha de inicio: 2 segundos Antes
Asunto: ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES
ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,
Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de niveles ocupacionales. En la siguiente sesion Google
sincronica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados. En esta actividad pueden cargar ias diapositivas
i correspondientes al tema de dreas organizacionales que no se pudo crear por la intermitencia de Ia plataforma. Classroom'
Anuncio- La siguiente sesion sincrénica la desarrollaremos el Lunes 10/08/2020 5:05pm en el siguiente link: https://meet.google.com/orw- Gmail
. .z nnvm-wnj ’
Comunicacién '
Google
Hangouts
Evidencia
Ny Fecha de entrega: 10 de Agosto del 2020 a las 5:00pm
Archivos:
orw-nnvm-wnj
orw-nnvm-wnj
Guian01b4nNivelesnOcupacionales doc
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Actividades

ACTIVIDAD 01b - MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices,

Adjunto envio la primera guia de la competencia relacionada con el tema de niveles ocupacionales. En la siguiente sesion
sincrénica, realizaran capacitacion a sus compafieros sobre los temas asignados. En esta actividad pueden cargar las
diapositivas correspondientes al tema de dreas organizacionales que no se pudo crear por la infermitencia de la plataforma.

La siguiente sesion sincronica la desarrollaremos el Lunes 10/08/2020 5:05pm en el siguiente
link: https://meet.google.com/orw-nnvm-wnj

Fecha de entrega: 2020-08-10 17:00

Profesor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tte.php?tarea=20970197
Archivos

(] orw-nnvm-wnj

(] orw-nnvm-wnj

] Guian01b4nNivelesnOcupacionales.doc

Ligada a ponderacién: Ninguna
Precondiciones: Ninguna
Rubrica: No asignada

(3 Comentario(s)
& Editar

Valoracion —
Retroalimentacion

En desarrollo por parte de los aprendices

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

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




SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

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

Fecha: Agosto 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2065115 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- e,
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada Goosl
oogle
Comunicacion
Classroom,
Actividades Se desarrolla sesidn sincronica programada relacionada con areas organizacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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N

1} Servicio Nacional de Aprendize X | © Meet - VC 69310 € X | + @

TN

o (S 0] 25 I https://meet.google.com/orw-nnvm-wnj?authuser=0
Emarcadores m E

- A
¥ CAMILO ESTEBAN SOCHA SOLANO N INGRID CAROLINA GUZMAN OCHOA N JENNY ROCIO CASTANEDA SUPANTEVE

7/ 2

viy
e ‘ .
N, ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS N ZAIRA ALEJANDRA MURILLO FORIGUA ) BILLY MARLON RUBIANO GARém

——

J

X INELCY RODRIGUEZ BUITRAGO W JULIETH KATHERINE PELAEZ BARBOSA ¥ JOHANA CASTRO RODRIGUEZ

YR Y IND ¢ ® O =

VC 69310 X
2, Personas (27) - Chat
VERONICA ARDILA CARRILLO 18:U5 ~

veroardilacarrillo@gmail.com

gracias

ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 18:08
¢me confirmas si llegé?

VERONICA ARDILA CARRILLO 18:08
si linda gracias.

ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 18:10
Figurando como el drea responsable de
organizar y gestionar el flujo monetario.
*Incluye el pago a proveedores, cobros a
clientes y el encargo de las operaciones
bancarias.*

JENNY ROCIO CASTANEDA SUPANTEVE
18:18

El plan unico de cuentas

= G 623 p.m.
u EHZ] BT 30l 10/m72$0

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
27 aprendices participaron de la sesidn Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidn: 2065115 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
¢Cudles
herramientas
esta
utilizando?
. Relacion de Evidencias (teléfonos
Item . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- S
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada Goosl
oogle
Comunicacién
Classroom,
Actividades Se desarrolla sesidn sincrénica programada relacionada con tema de niveles ocupacionales Gmail,
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

H1¥ Senvicio Nacional de Aprendize X | @ Meet - VC 69310 © X

Q Meet - VC 69309 @

iatsApp

) |

C @
B marcadores [@ H

O &

N MARIA ALEJANDRA RIOS ARIAS

SARA SOFIA MENDEZ GUZMAN ha abandonado la reunién

VC 69310 A A

eet.google.com/orw-

PR L ND e ® O =

VC 69310

2, Personas (4)

Si creo jajajajajaja

Dirigir *

Ordenar?
En vez de mandar

Ta 1837

Graciaas instructor

Presentar ahora ° I

/B chat

INGRID CAROLINA GUZMAN OCHOA 17:08

ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS 17:54

JBZUNIGALOPEZ@MISENA.EDU.CO

SARA SOFIA MENDEZ GUZMAN 18:37

QDT 3 ) <

638p.m.
11/08/2020

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
27 aprendices participaron de la sesidn Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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

Fecha: Agosto 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacidn: 2065115 Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacidn de Evidencias (teléfonos
Iltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Anuncio- L,
L, No se genera, se desarrolla sesién sincrdonica programada
Comunicacién Google
T . e —————— Classroom,
Actividad Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realiza la socializacion del instrumento diagnéstico Grmail
ctividades ) o ] ) ) mai
para la competencia y se desarrolla un ejercicio de organigrama para afianzar los temas vistos. ’
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

M Recibidos (1) - jozunigalopez X | EP1 Senvicio Nacional de Aprendiz: X | @ Meet - VC 69310

> C @
5 marcadores [@ H

‘-& Estés presentando

© & 25 hitps

neet.google.com/orw-nnvm-

Estas presentando para todos

TANIA KARINA BELTRAN LOPEZ ha abandonado la reunion

SN

. CIELO XIMENA BOBADILLA

&)

) MARIA ALEJANDRA RIOS .

W' INGRID CAROLINA GUZMA...

::
W JULIETH RCELA BROC...

2
x

v o

o S
N CAMILO ESTEBAN SOCHA .| (8 BILLY MARLON RUBIANO G

\ o f—
W " JENNY.ROCIO CASTANED... N JEISSON STEVEN QUINCHI...

N KAROL NICOLLE SANCHEZ...

& T 3 0 ™ E

~O% IND e ® 6 =

VC 69310 X

B chat

2, Personas (27)

JULIETH MARCELA BROCHERO MUNOZ 17:31
profe es que no entendi en el formato de los
cargos la primera parte que se llena

MICHAEL VALENTINA RINCON GUTIERREZ
17:35

Guardas

JULIETH MARCELA BROCHERO MUNOZ 17:43
Se saca al lado del gerente administrativo

las lineas punteadas

Valoracion —
Retroalimentacion

Se generd en la videoconferencia

Material de
Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Google
Hangouts

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

@SENAcomunica
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SENA
27 aprendices participaron de la sesién Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ]

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

Trabajo Virtual

Fecha: Agosto 13 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2065115

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

ftem

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

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

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




SENA

' JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

fecha de inicio: 1 segundos Antes - fecha de vigencia: 16 de Octubre del 2020

Asunte: INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

Buenas tardes aprendices,

Comparto con ustedes documentos socializados del instrumento diagnéstico para la competencia Elaborar Manual de Funciones,
video de la sesion y de igual forma, el listado de asistencia y notas.

Anuncio-
. .. Sesidn Sincronica Socializacion Instrumento Google
Comunicacion Classroom
Listado de Asistencia y Notas !
Gmail,
Google
. Hangouts
Archivos
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO 01.docx
INSTRUMENTO DIAGMNOSTICO 03.docx
IKSTDIIRAEKTA NIACKOCTI, N7 Ao

Se desarrolla la sesion sincrénica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos
Actividades referentes a funciones para los cargos. Se comparten los documentos relacionados con el instrumento
diagndstico.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]

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



SENA
4 VC 69300 2020-08-12at 1405 X | & 03,69309 2065114~ Google 0 X | 3 VC 693 2at140s X | 2 X[ © Meet-ve 0310 ox e - T EE
cC @ 0 &% neet.google.com/orw-nnvm-wnj?authuser=0 P wIND & ® 6 =

B marcadores [@ H

VC 69310 X

sV 2, Personas (26) = chat
. M —_— -
L 2 Afiadir personas
% N N
N0 PAULA TATIANA CAMACHO ACOSTA §) BILLY MARLON RUBIAO GARCIA §) INGRID CAROLINAGUZMAN OCHOA S banesiaiulisisgect

TR LN

ANGIE TATIANA RUBIA. v

-
BILLY MARLON RUBIAN. v

-

CAMILO ESTEBAN SOC.. v

% FCAMILO ESTEBAN SOCHA SOLANO % ANGIE%T[ANA RUBIANO PE&GOS - N, SHAILA GERALDINNE CASAS PULIDO

e
()
®
&
£ q% CIELO XIMENABOBADL. v
L
&

DERLY ALEJANDRA PL... v

[A

VC 69310 A 9 e X ®

Presentar ahora

INGRID CAROLINA GUZ.. v

INGRID CAROLINA GUZ. v

511p.m.
13/08/2020
Valoracién — i . )
. » Se generd en la videoconferencia
Retroalimentacién
Material de

Apoyo

https://www.ceupe.com/blog/los-departamentos-de-una-compania-y-sus-funciones.html

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

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

GC-F-005 V. 05

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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26 aprendices participaron de la sesién Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ]

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

Fecha: Agosto 14 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2065115

Competencia: ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES

éCuales
herramientas
estd

utilizando?
. Relacidén de Evidencias (teléfonos
Item . . "
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
fecha de inicio: 4 horas Antes - fecha de vigencia: 18 de Agosto del 2020
Asunto: ACTIVIDAD 02. MANUAL DE FUNCIONES
Buenas tardes apreciados aprendices, Google
Adjunto envio siguiente guia de la competencia, relacionada con el tema de Niveles Educativos o de Formacion. Classroom,
Anuncio- Unicamente la PYME 2 realizara capacitacion a sus comparieros el proximo martes 18 de agosto sobre los temas asignados. Gmail
. ., mal
Comunicacién ’
Google
- Hangouts
Archivos
Guia 02 Niveles Formativos.doc
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Se desarrolla la sesidon sincrdnica programada, en la cual se realizan ejercicios para afianzar los temas vistos
referentes a funciones para los cargos. Se genera segunda actividad para la competencia.

M Recibidos (4) - jbzunigalopezc X | I Servicio Nacional de Aprendiz: X | @ Meet - VC 69310 @) X | 7§ CnoDetalle X |+ @
> C ® © & 25 B https;//meet.google.com/orw-nnvm-wnj?authuser=0 “wIND e ® 6 =

B3 marcadores [ 2]

‘Q- PAOLA ANDREA HERRERA CORR... 0323 E
=

y 9 mas

g r 1 n
“' = i
L. Y ROCIO'CASTANEDA SUPANTEVE Y, "CAMIIO'ESTEBAN SOCHA SOLANO W ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS ¥ NELCY RODRIGUEZ BUITRAGO
Actividades —
g" ! -
N BILLY MARLON RUBIANO GARCIA ¥ QIIMA BOBADILLA MOLANO W' MARIA ALEJANDRA RIOS ARIAS ¥ KAROL NICOLLE SANCHEZ CHILATRA
: v\ & A4 T y -
by | LAY -
A" 4
N | JEISSON STEVEN QUINCHIA RIVERA W TANIA KARINA BELTRAN LOPEZ W KAREN JINETH MURCIA RAMOS X M CAL&!QA GUZMAN OCHOA
VC 69310 ~ e el (] &3]
Presentar ahora
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
f v www.seno.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Valoracion —
Retroalimentacion

Archivos adjuntos

Visualizar
reasnOrganizacionalesnPYMER1 ppts
Descargar Archivo

KAROL NICOLLE SANCHEZ CHILATRA - RESPONSABLE X

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-07 20:37:22

Respuesta: Buen dAa Instructor Juan, Presento las diapositivas sobre las Ajreas organizacionales de la Pyme 1,
conformada por: Veronica Ardila, Zuly Barragan, Tania Beltran, Shaila Casas y mi persona Karol Sanchez. Muchas
Gracias.

Archivos:

reasnOrganizacionalesnPYMENR1 pptx

0 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buenas tardes para tod@s, Buena capacitacion, se evidencid una muy
completa investigacion de los temas, quiza por lo mismo resulto muy larga.
La recomendacion es siempre ponerse en el lugar del capacitado y
condensar la informacion mas importante para capacitar Algunas diapositivas
tenian un exceso de texto lo que distrae al capacitado.

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

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Archivos adjuntos

Visualizar
ANGIE TATIANA RUBIANO PENAGOS - Manuaindenfuncionesnncapacitacinnnnnnreanfinanciera.pptx
RESPONSABLE A Diescargar Archivo

Intentos: 1

Fecha de Alta: 2020-08-10 14:19:34

Respuesta: TRABAJO EN EQUIPOD PYME 2

Archivos:
Manualndenfuncionesnncapacitacinnnnnnreanfinanciera.pptx

O 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

Buena capacitacion, expusieron bien los temas. |a diapositiva puede mejorar
en disefio y en tener menos texto (dejar palabras clave) para no distraer a los
capacitados. Buen trabajol

GC-F-005 V. 05

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

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

MARIA ALEJANDRA RIOS ARIAS - RESPONSABLE

Fecha de Alta: 2020-08-10 13:16:36
Respuesta: Escribe aquﬁ la evidencia...
Archivos:
MANUALNDERFUNCIONESNN2n. pptx

0 0 Comentario(s) y 0 Audio(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes

algunos errores por mejorar. Buen trabajo!

Archivos adjuntos
Visualizar
MANUALNDEnFUNCIONESNNn2n.ppix o
X Descargar Archivo 10

Intentos: 1

Buenas tardes para tod@s, Fue una buena capacitacion, el dizefio de la
capacitacion fue muy profesional, de igual forma mantenia un bajo nivel de
texto v buenas imagenes de apoyo. Los temas fueron bien explicados con

Material de Educacion Basica y Media.

Apoyo Educacion Superior.

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aiPAIEQBFtb7i-JPsYerlgKaxl-3dbn8pu7X6CSMEfo/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

23 aprendices participaron de la sesién

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F -005 V. 05

www.sena.edu.co



https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-233834.html?_noredirect=1#:~:text=Los%20tres%20niveles%20de%20educaci%C3%B3n,b%C3%A1sica%20secundaria%2C%20y%20educaci%C3%B3n%20media.&text=c)%20La%20educaci%C3%B3n%20media%20con%20una%20duraci%C3%B3n%20de%20dos%20grados.
https://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-231238.html?_noredirect=1
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