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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Agostol9 de 2020

Doctora:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1330276 DE 2020
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes de Agosto del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1330276 del afo
2020

MARTHA HELENA RAMIREZ AMOROCHO , identificada con la cédula de ciudadania
No.51658161 de BOGOTA, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestion
Administrativa , en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
CUATRO MILLONES CIENTO ONCE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS ($34.111.350)
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.) NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a OCTUBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP. Los honorarios
seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de
Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestién Administrativa y Centro de Tecnologias para
la Construccion y la Madera, en la cuenta de AHORROS No. 0180360463 de BANCO BBVA, cuyo
titular es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos,
costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el
cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del
contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites
pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor
del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud,
pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de pago y los demas
documentos necesarios para el pago

Plazo: Sera hasta el 30 de octubre de 2020
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OBJETO:

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

la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir FPI a los aprendices de Lecturas, talleres
manera virtual. Orientar los presenciales.
Impartir  Formacién  Profesional | procesos de aprendizaje y Material de apoyo
Integral en la competencia Coordinar practicas relevantes y pertinentes | virtual. Entrega de
Talento Humano y Programas de . . .
Capacitacion con la competencia. evidencias en DRIVE
2 Impartir FPI a los aprendices de Lecturas, talleres
manera virtual. Orientar los presenciales.
Impartir  Formacién  Profesional | procesos de aprendizaje y Material de apoyo
Integral en la competencia Coordinar practicas relevantes y pertinentes | virtual. Entrega de
Talento Humano y Programas de . . .
Capacitacion con la competencia. evidencias en DRIVE
3 Impartir FPI a los aprendices de Lecturas, talleres
manera virtual. Orientar los presenciales.
Impartir  Formacién  Profesional | procesos de aprendizaje y Material de apoyo
Integral en la competencia Coordinar practicas relevantes y pertinentes | virtual. Entrega de
Talento Humano y programas de . . .
Capacitacion con la competencia. evidencias en DRIVE

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

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1,

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de

ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (9408883270) expedido por el
operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Julio del afio 2020.

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 2) folios

Cordialmente,

Firma

MARTHA HELENA RAMIREZ AMOROCHO Contratista
C.C. No. 51658161 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisor(a) Contrato CO1. PCCNTR 1330276 de 2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

03 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* Z00OM ZOOM Z0OOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0

Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00

Tema abordado

Lineamientos
competencias
Coordinar Talento
Humano y
Programas de
capacitacion

Lineamientos
competencias
Coordinar Talento
Humano y
Programas de
capacitacion

Lineamientos
competencias Coordinar
Talento Humano y
Programas de
capacitacion

Actividades asincrdnicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 3/08/2020 3/08/2020 3/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W p

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Presentar los lineamientos para el desarrollo de las competencias Coordinar Talento Humano y Programas de Capacitacién

- Presentar actas de induccion a la competencia

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

M Enviados - marthahramireza@gr X | Nueva pestaiia X | M Recibidos (16) - marthahramirez X M Se publicé el anuncio programa: X +

< C @& mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw/XLbNMQCRtCWWVDQpxVnRtLzh * @

thed electronico

Hola, Martha Helena:

Se publicé un anuncio programado en "Coordinar Talento Humano 2065209"

Estimados Aprendices,

iBienvenidos a la competencia Coordinar
Talento Humano!

Para iniciar el proceso en esta
competencia, nos reuniremos mafiana en
la hora de formacion.

Estar muy atentos por favor ya que
daremos los lineamientos generales del
curso.

Tema: Ficha 2065209
Hora: 3 ago 2020 03:30 PM Bogota

Unirse a la reunién Zoom
https:/us04web.zoom.us/j/
7935508834272pwd=
cC85dVVKaytQT2x6VDFKY010ZjVtUT09

Hangouts

é Martha Helena

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

ID de reunion: 793 5508 8342
Codigo de acceso: iBe2D4

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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M Reciticos (15) - marthahramires: X M iLos ssistentes de sureuniéness X - 8 x

c

€«

& mailgoogle.com/mail/u/1 /#inbox.

I XLONMQCINSIRZ!

a4 Gmail

iLos asistentes de su reunion estan esperandolo! Recibidos x T e B
Zoom 1205 (nace 2noras) Yy
Hola. Pul esta direccién de sitio para iniciar su reunién Zoom: Ficha 2065242, hitps //u zoom us/779876768562pwd=UIRRWDBANGUOFY 2ZIZWXivdF!

UUIUaD. 55ZkNnaGpmUT09 ya que estin esperando.
Zoom o) f
parami +
Hola,
Pulse en esta dirsccion de siio web para iniciar su reunidn Zoom Ficha 2065242, hiips us04web zoom us/y779876768567pwd=UIRRWDBNNGUOSFY2ZIZWXhvdFNzdz09 ya que sus estén esperando
aceihon) Yr W

Meet

& Responder  ® Reenviar
W Iniciar una reunidn.

& Unirte runa renion’

Hangouts

E2 Martha Helona:

o para Gmail

Aceptar  No, gracias

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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W Stop Share

Economicas Planes estratégicos Jubilaciones

Sociales Presupuestos Renuncias

Tecnologicas Ventas y produccion Terminacion de contratos

Competitivas Nuevas actividades Licencias

Ecologicas Cambios organizacionales

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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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

04 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada*

Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50 -3.20 3.20-5.00
Tema abordado
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom

Tipo de actividad

Envio de actividad de
consulta procesos y
procedimientos

Envio de actividad de
consulta procesos y
procedimientos

Envio de actividad de
consulta procesos y
procedimientos

Fecha de vencimiento de la
actividad

4/08/2020

4/08/2020

4/08/2020

n al ciudadano

018000 910270
rio: 018000 9106582

© f w

@SENAcomunica

GC-F-005V.05

www.sena.edu.co
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Envio de actividad de consulta sobre procesos y procedimientos, caracteristicas, importancia
- Realizar consulta a la empresa asesorada sobre los procesos y procedimientos que tiene la empresa

- Elaborar el organigrama de la empresa

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

M Enviados - marthahramireza@gr X | M Recibidos (2) - mhracga@gmail. X Coordinar Talento Humano 2065 X Nueva pestafia x| + - X
< C @ classroom.google.com/u/1/c/MTMAMzMuhMTEwMDkow :
= izﬂ"i'“a”a‘e”m Humano Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones ©

2065242

Unirse a la reunién Zoom
https://us04web.zoom us/j/71365721587 pwd=azVkMFBrZw1zQ1JKV305TSszM3BvQT09

1D de reunién: 713 6572 1587
Codigo de acceso: MVAOXS

¢

§

Martha Helena Ramirez Amorocho
4ago

[

Buen dia apreciados aprendices: para |a sesion de hoy martes deberan realizar lo siguiente:
1. Consulta de que es proceso y que es pracedimiento, caracteristicas de cada uno. Individual
2. Consultar cudles son los procesos y de la empresa , hacer una descripcion de cada una. Por

equipo de empresa
3. Cuales cargos corresponden al proceso y cuales al procedimiento. Que funciones realizan. Tener toda esta informacion
en un archive de word.

Cordial saludo,

Martha Helena Ramirez
Instructora Coardinar TH

Martha Helena Ramirez Amorocho
3ago

Estimados Aprendices,
iBienvenidos a la competencia Coordinar Talento Humano!

Para iniciar el proceso en esta competencia, nos reuniremos mafiana en Iz hora de formacién.
Estar muy atentos por favor ya que daremos los lineamientos generales del curso.

Tema: Ficha 2065242
Hora: 3 ago 2020 12:30 PM Bogotd

@

H £ Escribe aqui para buscar

Unirse a la reunién Zoom -

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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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 05 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209

COORDINAR COORDINAR COORDINAR

Competencia TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada*

Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00

Tema abordado

Actividades asincroénicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad Envio lectura y Taller | Envio lecturay Taller | Envio lecturay Taller
Fecha de vencimiento de la 10/08/2020 10/08/2020 10/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W

www.sena.edu.co

ién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Envio de taller 1

- Lectura para afianzar conocimientos

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




M Enviados - marthahramireza@qn X M Se publicé el anuncio programa: X Nueva pestafia

< C @ mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw/XLipcSKnXrscqShvtBBIXtTg

N

thed electronico

Mas

Hangouts

é Martha Helena:

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

™ ¢ v

L Escribe aqui para buscar

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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PANTALLAZOS

X | Nueva pestaiia x| +

9]

Google Classroom

Hola, Martha Helena:

Se publicé un anuncio programado en "Coordinar Talento Humano 2065209"

Buen dia apreciados aprendices: para la
sesion de hoy envio taller para que sea
elaborado por equipos de empresa.
Deberé ser enviado el dia lunes 10 de
agosto a la hora de formacion.

Asi mismo adjunto una lectura como
complemento a los temas de la
competencia (favor realizar una lectura
juiciosa del texto.

Cordial saludo,

Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar T.H

ABRIR

GC-F-005 V.05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e Y
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M Enviados - marthahramireza@gr X | M Recibides (2) - mhracga@gmaile X [ Coordinar Talento Humano 2065 X Nueva pestaria X | Nueva pestafia x| + = X
& € & classroom.google.com/u/1/c/MTMAMZMuMTEwhDkow v @ :
. i &
Coordinar Talento Humano Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 2] =
2065242 -
Martha Helena Ramirez Amorocho s
6 ago. :
Buen dia apreciados aprendices: para la sesion de hay envio taller para que sea elaborade por equipos de empresa. Debera
ser enviado el dia lunes 10 de agosto a la hora de formacion,
Asi mismo adjunto una lectura como camplemento a los temas de la competencia (favor realizar una lectura juiciosa del
texto.
Cordial saludo,
Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar TH
Lectura 1.pdf Taller Semana 1 Concepto...
PDF word
4 v
gj‘; Martha Helena Ramirez Amorocho .
- 50 *
Martha Ramirez le esta invitando a una reunién de Zoom programada
Tema: Ficha 2065242
Hora: 5 ago 2020 12:30 PM Bogotd
Unirse a la reunién Zoom
https:/us04web.zoom.us/|/713657215872pwd=azVkMFBrZW 1201 JKV305TSszM3BvOT09
1D de reunién: 713 6572 1587
Codigo de acceso: MvAOXS
=
-
@ Martha Helena Ramirez Amorocho i

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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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 10 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209

COORDINAR COORDINAR COORDINAR

Competencia TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* Z00OM ZOOM Z0OOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0

Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00

Tema abordado

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad Envié de documentos | Envié de documentos | Envié de documentos
FEEIE ol VEMEIT B € & 10/08/2020 10/08/2020 10/08/2020
actividad

GC-F-005V.05

n al ciudadano: 018000 910270 f W

i6n al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Envio de taller 1

- Lectura para afianzar conocimientos

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




M Enviados - marthahramireza@qn X M Se publicé el anuncio programe: X Nueva pestafia

< c

& mail.google.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw/XLipcSKnXrscqShviBBIXtTg

= b4 Gmail

eorren electronico

Hangouts

3 Martha Hejena -

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

M- 9 W

L Escribe aqui para buscar

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

K]
Q
g
=1 7
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®
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PANTALLAZOS

X | Nueva pestaiia x| +

(=

Google Classroom

Hola, Martha Helena:

Se publicé un anuncio programado en "Coordinar Talento Humano 2065209"

Buen dia apreciados aprendices: para la
sesion de hoy envio taller para que sea
elaborado por equipos de empresa.
Deberad ser enviado el dia lunes 10 de
agosto a la hora de formacion.

Asi mismo adjunto una lectura como
complemento a los temas de la
competencia (favor realizar una lectura
juiciosa del texto.

Cordial saludo,

Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar T.H

GC-F-005 V.05

© f v o

.sena.edu.co
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M Enviados - marthahramireza@qr X

< C

M Rechidos (2) - mhracga®gmailc X [ Coordinar Telento Humano 206

@ classroom.google.com/u/1/c/MTMAMzMwMTEwM Dkw

Coordinar Talento Humano
2065242

[ 4
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X Nueva pestaia X | Nueva pestaia

x| +

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

@

ﬂ £ Escribe aqui para buscar

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
018000 910682

Martha Helena Ramirez Amoracho
6 ago

Buen dia apreciados aprendices: para |a sesidn de hoy envio taller para que se3 elaborado por equipes de empresa. Deberd
ser enviado el dia lunes 10 de agosto a la hora de formacién

Asi mismo adjunto una lectura como complemento a los temas de la competencia (favor realizar una lectura juiciosa del
texto.

Gordial salude,

Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar TH

Lectura 1.pdf
PDF

Taller Semana 1 Concepto...
Word

4

4

il

-

Martha Helena Ramirez Amerocho
5 ago.

Martha Ramirez le esta invitando a una reunion de Zoom programada

Tema: Ficha 2065242
Hora: 5 ago 2020 12:30 PM Bogotd

Unirse a |a reunién Zoom

https://us04web.zoom.us/}/71365721587?pwd=azVkMFBrZW1z01 JKY305TSszM3BvQT09

1D de reunion: 713 6572 1587
Codigo de acceso: MVAOXS

i)

¢

i

= Martha Helena Ramirez Amorocho

i

GC-F-005 V.05

© f v o

.sena.edu.co
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 10 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia COORDINAR COORDINAR COORDINAR
TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Z00OM ZOOM Z0OOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50 -3.20 3.20-5.00
Tema abordado Qgilélsrlgo)gdescrlpuon Qgilésrgsoyédescrlpuon Andlisis ycg:agsggpmon de
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad Envié de documentos | Envio de documentos | Envi6 de documentos
FEBIE 62 VEMSITIENTD €2 & 10/08/2020 10/08/2020 10/08/2020
actividad
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Socializacién del tema Andlisis y descripcion de cargos a través de plataforma ZOOM

- Envio de documentos para afianzar conocimientos: plantilla de Manual de procesos, procedimientos y manual de funciones.

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




M Enviados - marthahramireza@qn X M Recibidos (4) - mhracga@gmailc X+

<« C @ mailgoogle.com/mail/u/1/?tab=wm&ogbl#inbox

=

Gmail

T
&r eored electronico

Victor Ortega (Clas.
B Paula Villalobos (C.
Gabriela Pineda (CI.

Zoom 3

Alejandra Barragan

Mas

Erika Castafieda (Cl.
Victor Ortega (Clas.
Victor Ortega (Clas.
leidy, yo 2
Google Classroom 2
daniela claro

0O % Zoom 7

Johana Estefania Ca.

Google Classroom 3
Camila Rodriguez

Yessica Tellez

Zoom 2

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

| o

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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PANTALLAZOS

3 -50 de
53

Enviado con retraso: "TALLER 1" - Hola, Martha Helena: Paula Villalobos acaba de enviar TALLER 1. TALLER 1 Fecha de entrega: 10 ago. 1 hora de retraso ABRIR Si no deseas recibir c.

Se entreg6 nuevamente: "TALLER 1" - Hola, Martha Helena: Victor Ortega recién entregd nuevamente TALLER 1. TALLER 1 Se entregé previamente el 10 ago. ABRIR Si no deseas recib..

Gabriela Pineda agregé un comentario privado a "TALLER 1" - Hola, Martha Helena: Gabriela Pineda agregé un comentario privado a TALLER 1. Gabriela Pineda "Buena tarde instructo...

iLos asistentes de su reunion estan esperandolo! - Hola, Pulse en esta direccion de sitio web para iniciar su reunién Zoom: Ficha 2065209, https://us04web.zoom.us/j/793768398892..

Asistencia - Buenas tardes instructora.Soy Maira Alejandra Barragan Hernandez de la ficha 2065244. Instructora el dia de hoy fallé a clases debido a que estaba haciendo una

M 20200810_125... M 20200810_115...

Erika Castafieda agreg6 un comentario privado a "TALLER 1" - Hola, Martha Helena:Erika Castafieda agregé un comentario privado a TALLER 1.Erika Castafieda’GRUPO 7 Jersson San...

Victor Ortega agreg6 un comentario privado a “TALLER 1" - Hola, Martha Helena:Victor Ortega agregé un comentario privado a TALLER 1.Victor Ortega'Perdon la demora profe el com

Enviado con retraso: "TALLER 1" - Hola, Martha Helena:Victor Ortega acaba de enviar TALLER 1.TALLER 1Fecha de entrega: 10 ago. 13 minutos de retrasoABRIRSI no deseas recibir co...

LEIDY VALENTINA FAJARDO FICHA 2065242 - Buenas tardes Leidy: los instructores no manejamos la parte técnica de la plataforma territorium. Son los integradores del centro Juan ...

Se publicé el anuncio

: "Buen dia apreci p ices: para la.." - Hola, Martha Helena:Se publicé un anuncio programado en "Coordinar Talento Humano 2065209"Buen...

FALTA JUSTIFICADA. FICHA 2065209 - Buenas tardes Instructora Le informo que el dia de hoy 5 de agosto del 2020 en mi localidad se suspendi6 el servicio de electricidad el cual lleg...

iLos asistentes de su reunion estan esperandolo! - Hola, Pulse en esta direccion de sitio web para iniciar su reunién Zoom: Ficha 2065209, https:/usD4web.zoom.us/j/7935.. 3

FALLA DIA 03 DE AGOSTO - Buenas tardes instructora Me comunico por este medio para enviarle evidencia por la falta del dia de hoy, ya que me encontraba en una entrevista a las 2:...

M Screenshot_20...

Se publicé el anuncio p : "Estil Aprendices, iBi i a.." - Hola, Martha Helena:Se publicé un anuncio programado en "Coordinar Talento Humano 2065209" Tema: ...

(sin asunto) - Instructora es para informarle que el dia de hoy no pude ingresar a laclase, ya que no tengo acceso a classroom y no me salié el link y es para pedirle el favo

COMPROBANTE FOTOS NO PODRE ASISTIR A CLASE EL 3 DE AGOSTO - Buenas tardes instructor La presente es para informales que es posible que no pue4da asistir a la clase del di...

[ CORTEDELUZ ...

iLos asistentes de su reunion estan esperandolo! - Hola, Pulse en esta direccion de sitio web para iniciar su reunion Zoom: Ficha 2065209, https://us04web.zoom.us/j/792502248527...

| Arenas agreg6 un comentario privado a "VIDEO - GRUPO" - Hola, Martha Helena:Stefania Arenas agregé un comentario privado a VIDEO - GRUPO.Stefania Arenas’grupo 6 stef...

w P X
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M Enviados - marthahramireza@gr X | M Rechidos (4) - mhracga®gmailc X I Coordinar Telento Humano 2065 X 4

< C @ classroom.google.com/u/1/c/MTMAMzMwMTEwM Dkw

= Coordinar Talento Humano Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones @
2065242

4

il

-

Martha Helena Ramirez Amorocho .
10ago

Buenas tardes apreciados aprendices: adjunto listado de verbos en infinitivo para la redaccién y elaboracion de los

manuales.

Cordial salude,

Diagnostico y Disefic Ge...

PDF
v

5 Martha Helena Ramirez Amorocho s
- 0=
Buenas tardes api aprendices: segin las indicaciones dadas en formacion, adjunta un ejemplo de manual de

procesas y procedimientas para que usen como referencia del entregable final, ( no tiene que ser idéntica) es sélo una guia
para que vayan adelantando el trabajo en la empresa asesorada. Pueden usar otra opcion, pero en general el contenido es
similar.

Quedo atenta a sus inquietudes, dudas

Cordial saludo,

Martha Helena Ramirez A

MANUAL-DE-PROCESOS...
PDF

@

ﬂ £ Escribe aqui para buscar

GC-F-005 V.05

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

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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M Enviados - marthahramireza@gr X | M Recibidos (4) - mhracga@gmailc X [ Coordinar Talento Humano 2065 X Nueva pestaiia x| + - X
< C @ classroom.google.com/u/1/c/MTMAMzMwMTEwM Dkw H
= Coordinar Talento Humano Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones @
2065242
FDF
T Martha Helena Ramirez Amorocho
- 0sm -
Martha Ramirez le esta invitando a una reunién de Zoom programada
Tema: Ficha 2065242
Hora: 10 age 2020 12:30 PM Bogota
Unirse a |a reunién Zoom
https://us04web zoom.us/j/7 6095730258 2pwd=WWV4SIJYdIVPYUp1V0Jacm5IOWEWQT09
1D de reunion: 760 9573 0258
Codigo de acceso: UK7PTL
Martha Helena Ramirez Amorocho publicé una nueva tarea: TALLER 1 s
10 ago. :
Martha Helena Ramirez Amorocho s
6 ago. :
Buen dia apreciados aprendices: para |a sesidn de hoy envio taller para que sea elaborado por equipes de empresa. Deberd
ser enviado el dia lunes 10 de agosto a la hora de formacion,
Asi mismo adjunto una lectura como camplemento a los temas de la competencia (favor realizar una lectura juiciosa del
texto.
Cordial saludo,
@ Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar TH

ﬂ £ Escribe aqui para buscar

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 11 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209

COORDINAR COORDINAR COORDINAR

Competencia TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada*

Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00

Tema abordado

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tibo de actividad Envio de plantilla Envio de plantilla Envio de plantilla
P Manual de funciones | Manual de funciones Manual de funciones
Fecha de vencimiento de la 11/08/2020 11/08/2020 11/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W

www.sena.edu.co

ién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Socializacién del tema Andlisis y descripcion de cargos
- Envio de documentos para afianzar conocimientos: plantilla de Manual de procesos, procedimientos y manual de funciones.

- Realizar trabajo en equipo de empresa sobre los manuales de procesos y procedimientos

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

M Recibicos (6) - marthahramireza' X | M Recibides (5) - mhracga@gmailc X [ Coordinar Talento Humano 2065 X =+

< C @ classroom.google.com/u/1/c/MTMAMzMwMTEwiMDlow
= Cﬂzﬂ"i'“ar Talento Humano Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones ]
2065242
— .

’3’2?;: Martha Helena Ramirez Amorocho
- s
Buen dia apreciados aprendices: adjunto encontrardn I3 plantilla del Manual de funciones para que vean como es |a
estructura del mismo.
Hoy adelantaran en sus equipos de empresa el Manual de procesos y procedimientos con la informacién que ya han
recolectado o la que ya conocen de la empresa ( misién, vision, politicas, valores, el arganigrama, los procesos, los
procedimientos, etc). Revisen unc o dos videos que tengan relacion con el Manual de Procesas y Procedimientos para
complementar el tema
Deberan crganizar un BORRADOR o ARGHIVO de dicho manual con la informacién que ya han recopilado. A medida que
avanzamos en los temas ustedes van adelantando el Manual

Cordial saludo,

Martha Helena Ramirez A
Instructora Coordinar TH

Plantilla Manual de Funci...
word

Martha Helena Ramirez Amorocho i
10 ago.

Buenas tardes apreciados aprendices: adjunto listado de verbos en infinitivo para la redaceién y elaboracion de los
manuales

Cordial saludo,

Diagnostico y Diseno Ge...
PDF

@

H £ Escribe aqui para buscar

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



[ 4
SENA

A\

Centro de Gestion Administrativa

M Recibidos (6) - marthahramirezat X M Se publicé el anuncio programa: X [ Coordinar Talento Humano 2065 X | + - X

<« C & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw/XLiccTSqDNQnZmKksNgzIWhV * @

N
e electronico

= Buen dia apreciados aprendices: adjunto
encontrarén la plantilla del Manual de
funciones para que vean como es la
estructura del mismo.

Hoy adelantarén en sus equipos de
empresa el Manual de procesos y
procedimientos con la informacion que ya
han recolectado o la que ya conocen de la
empresa ( mision, vision, politicas,
valores, el organigrama, los procesos, los
procedimientos, etc). Revisen uno o dos
videos que tengan relacién con el Manual
de Procesos y Procedimientos para
complementar el tema.

Deberén organizar un BORRADOR o
ARCHIVO de dicho manual con la
informacion que ya han recopilado. A
medida que avanzamos en los temas
ustedes van adelantando el Manual.

@& uninemnare Cordial saludo,

rfngouzs 2 Martha Helena Ramirez A
2 Martha Helena - Instructora Coordinar T.H

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail

Aceptar No, gracias

AL Escribe aqui para buscar

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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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

12 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* ZOOM ZOOM ZOOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20-13.50 13.50-3.20 3.20-5.00
Manuales de Manuales de Manuales de procesos y
Tema abordado procesos y procesos y

procedimientos

procedimientos

procedimientos

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada**

Classroom

Classroom

Classroom

Tipo de actividad

Envio de plantillas

Envio de plantillas

Envio de plantillas

Fecha de vencimiento de la
actividad

12/08/2020

12/08/2020

12/08/2020

n al ciudadano

018000 910270
rio: 018000 9106582

© f w

@SENAcomunica

GC-F-005V.05

www.sena.edu.co
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Socializacion de manuales de procesos — procedimientos
- Envio de documentos para afianzar conocimientos: plantilla de Manual de procesos, procedimientos y manual de funciones.

- Realizar trabajo en equipo de empresa sobre los manuales de procesos y procedimientos

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

N

Centro de Gestion Administrativa

PANTALLAZOS

© Zoom Meeting = a X
Participants (15)
LEIDY VALENTL... T B wlog N
Mai
15 participants in the meeting
Find a participant
avte  MuteAl  Unmutedl

Zoom Group Chat

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
~ www.senao.edu.co
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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@O S HEOY:-

PROCESO Y PROCEDIMIENTO,docx - Microsoft Word ?
INCIO  INSERIAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

? B - 8 X
DUVAN STIVEN VIVAS CRUZ - H
- = m . =l Al ) .| #Buscar ~
(Caibr (Cuerpe | ~|A & [Aa~ |4 = 20 T asBbcedc AaBbcede AzBbCI AaBbC A AaB| sssbec
. ~| %3¢ Reemplazar
Pegar NKS-aex,x A v R TNormal | TSinespa.. Tedtoinde.. Thulo1  Titulo2 Puesto  Subttulo ||
- Copiarformato 1 Seleccionar »
Portapapeles & Fuente & Pérmafo n Estilos & Edicion A
| * Orquestacién del Trabajo | I |

2. Consultar cuéles son los procesos y procedimit de la empi d
una descripcion de cada uno.

hacer

INICIO DE LA ENTREGA

Cotizacion.

Visitar la obra que el cliente quiere realizar, se hace una cotizacién, primero se debe

analizar detalladamente que materiales se podrian usar, los precios que tiene cada
material y por dltimo el valor de la mano de obra.
NA2DES 406 PALABRAS  [[%

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 @ f ,‘ [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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* @ :

C @ usDéwebzoom.us/postattendeeTid:
zoom Oter - -
" ( Sowch &

]

New Mesting sein Ficha 2065242 =

M | N

Schedule Share screen

View today's upcoming meeti

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ [+ ]
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- o x
Participants (28)

Find a participant

Leidy Marcela Pi. Valentina Avella... Tatiana Valentin...

CmpO0GOOOW®

Zoom Group Chat

GC-F-005V.05
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£ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de la imagen 18 Compartir 2 Comentarios

XA Cortar e C A f=resi= O eat s
f" Be Calibri A A A |Aav A | EEviE Ty AaBbCeDc| Aabcede AaBbC( AaBbCc AQB aaBbcel 4aBhced AaBbCeD 4aBbCcD AaBbCCI AaBbeeD AaBbCcD: & Reesmplazat
opiar £ 3 3 %
Pegar S | NKS-®x,x Av 2 A~ | LT Normal | 1Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint.. Textoenn..  Cita  Cita dest N ey | Bt
~ opiar =

Portapapeles M Enviados - marthahramireza@gr X M Plantilla Manual de Funciones.de X +

€ C & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfegxwIXLmInTdGritHtRnXmwvcZSth

R il
hd Gmail ﬁmréo &lectronico

Plantilla Manual de Funciones.docx - Solicitud de acceso Recibidos x

daniela claro torrado i Google Drive) <ciarotor com> mié., 12 ago. 18:39 (hace 2 dias) Y¥ 4

parami ~

clarotorradod@gmail.com solicita acceso al siguiente documento:

Plantilla Manual de Funciones.docx

Abrir configuracion de opciones para compartir

Google Drive: conserva todos tus archivos al alcance desde cualquier ispositivo. Goodle:
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA| g

iy

FEa

[ Piantilla Manual de... 4

Meet

B Iniciaruna reunion > 4 Responder ®» Reenviar

9

Pigina6de7 131 [LPTRAETRES g - !

) « 509p.m.
[ =T ez

P Escribe aqui para buscar
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

13 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* ZOOM ZOOM ZOOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0
Hora del encuentro 12.20-13.50 13.50-3.20 3.20-5.00
Manuales de Manuales de Manuales de procesos y
Tema abordado procesos y procesos y

procedimientos

procedimientos

procedimientos

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 13/08/2020 13/08/2020 13/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W p

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Socializacion de manuales de procesos — procedimientos. Explicacion y retroalimentacion de los temas tratados.

- Realizar trabajo en equipo de empresa sobre los manuales de procesos y procedimientos. Revision y aclaracion de dudas
sobre elaboracion de manual de procesos y procedimientos.

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

© Zoom Mesti e - 8 X

Participants (22)

Dayana Hernan... Valentina Quint... i Victor Ortega

P66 =2600000060000000=€60

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

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

Conespondenca Nersar il @ zoom o «x
= f Seaech L
ome Chat Meetings Contacts. d

]

|
13 3gosto - 2020

14 PM

o agy 0

01:

New Meeting Ficha 2065242

30 PM - 1:30 M. |

Meeting 0: 76

Schedule Share screen

View todsy's upcoming meetings (2)

GC-F-005 V.05
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x +
O Zoom - o X
] ® @ Q Sexch z
Home st Meetings  Contads -
L]

New Meeing « Join Ficha 2065244 -

200PM-3:00PM | NO

B

Schedule Share sreen v

View today’s upcoming meetings (1)
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M Recibidos (3) - marthahramireza’ X M Inasistencia - mhracga@gmailc- X Nueva pestafia

& c & mail.google.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw/XLntMtGbngXZbJZFLDBGNXWV

= 4 Gmalil

Wy :
thevelectronico

“ :(‘

Inasistencia Recibidos x

&} Alejandra Barragan
v

ﬂz‘; Martha Helena Ramirez Amorocho
A4

Buenas tardes Alejandra: veo que el dia lunes tampoco estuviste en ion. Te

R Alejandra Barragan
g-:‘ parami v

Buenos dias instructora soy Alejandra Barragan de la ficha 2065244 el dia de ayer no pude estar en clases ya que me cortaron en servicio de internet desde el di

SENA
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x| +

@ jue, 13 ago. 10:58 (hace 1 dia)

jue, 13 ago. 13:18 (hace 1 dia) Yy

do realizar activid: di ala f 6n en la jornada contrar

jue,13ago. 13:44 (hace 1dia) Yy H

El dia lunes también envié la justificacion del porque no estuve en clases instructora

GRACIAS! OK GRACIAS.

4 Responder ®» Reenviar

B¢ Iniciar-una reunion

B3 Unirte auna r_eumonr

Hangouts

3 Martha Helena

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias
R

R Escribe aqui para buscar

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

14 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* Z00OM ZOOM Z0OOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0

Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00
Revision y Revision y Revision y

Tema abordado

retroalimentacion de
manuales de
procesos y
procedimientos

retroalimentacion de
manuales de
procesos y
procedimientos

retroalimentacion de
manuales de procesos y
procedimientos

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 14/08/2020 14/08/2020 14/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W

rio: 018000 9106582
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Retroalimentacién y revision de manuales de procesos y procedimientos, elaborados en cada empresa asesorada.

- Presentacién de dos grupos escogidos al azar.

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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PANTALLAZOS

© Zoom Mesting - o x
Participants (22)

Valentina Quint... ! Valentina Roman Gisela Taboada - 1 person is waiting Message

22 participants in the meeting

Find 2 participant

Zoom Group Cht

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

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



[ 4
SENA

Centro de Gestion Administrativa

3 = 9 B Librol - Excel T E - 8 X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion

> Autosuma -

Calibri “n A A # art

ega . . 5 .| g ¢ forma ’ ta Formato ’

N« s A y ) o . & Borar~
ortapapeles M Fuente i Alineacion Namero Estilos Celdas Mol
6 - X o L Analista L

A B [ D E F G H I J K L M N o P
s PROCESO PROCEDIMIENTO

Con autorizacion del gerente,
cita previa para ks contratacion
e personal

Fevisa 12 facturacion |
documentacion privada de laf
7 ermpress "eniadaz y salidas”

[TIPE———
sumisnada por e cargo]
Analisty asignado "Cargo de tareas™

Encaigsds de  comision
1 solctud  de  pages  pasal

[peowedoresprestadores e
£] — MNicolas Rojas
Integra y anakza la
documentacidn recibids de los
chennes para s sprovscion de
o documentos

Realizala planeacion y
crascion de estrategias para la

Revisa qua tipo de
proyecta seva s trabsjar
para si mismo hacar un
e segumiento y sugerencias

Proporciona que los.
papeies de compra y renta
3 este i

Suministra informes 08 153

awances que han tenide en -

1253 p.m.
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_Dm ©

Achivo  Imkio nsertar Diseo  Disposion  Referendas  Comespondenca  Revissr  Vista  Ayuda 4 Compartir T Comentarios
> T — D Buscar_~
) Coliri (Cumpa) |11 /A A | Aaw | Ao o ~
© 2oom - o x
»
oget K S ~u - & - -
T Coptomata, || VK S R R A - a -
4 Seaech S
Potmapees 5 Fuente 5 5 Home ct Meetngs  Contacts o A
. siura
-]

; RERY
©

New Meeting Join Ficha 2065242

230 PM - 130 PM |

E Meeting 10: 769 6946
: a

Schedule Share screen

View todsy's upcoming meetings (2)

Pagnaidel Spalbras [[) Espa

P Escribe aqui para buscar
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e instrumentos de recc. X | M Recibidos (2) - marcelap1 104160 % | & Miunidad - Google Drive x [ Manual-Talento humano.-Doce X + a

Manual-Talento humano. # & & = 2
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda Ver los nuevos cambios
~ ~ @& A P 1005 v Tedtonom. v Aral ~ 12 + BIUAS oocOQHB- =- 1= =~ - X oo &
2 TS 3 s . 7 8 9 Wo 2 3 & 5 o Ve 18 Leidy Marcela Pi
| | | |
< Asistente
I Secretaria Operaria Operarta
i e 1 i T :
Pendiente v Omwindin v Nasdted 5 e ¥ Acargo del jete Jen Basto,
ey e et e
1.PRESENTACION v Aowe 7 Gesméndeh i e iy
agenca v Se encargs del dres 0
v Asencién pekqoeris v ¢
2. OBJETIVO, ALCANCE Y CA... i Pl v ben e e

2.2 Objetivos Especificos

2.3 Alcance y Campo de Aplic... 3.3 Mision
Brindar las herramientas necesarias para el desarrollo humano y laboral, con una
calidad en la ensefianza a nivel profesional, potenciando las habilidades y virtudes

— 3. GENERALIDADES

ana florez

3.3 Misién de los alumnos, formando profesionales de la belleza
3.4 Visién R
. 3.4 Vision
3.5 Lineas estratégicas Crear un concepto diferente en ensefianza profesional de la belleza y consolidarnos
4. MARCO LEGAL Y NORMAT.. como un sinénimo de excelencia ante la sociedad
Pendiente, (director academ.. 3.5 Lineas estratégicas
S. MAPA DE PROCESOS 4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

18 de Agosto de 2020
Nombre del Instructor;: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha

2065242

2065244

2065209

Competencia

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

COORDINAR
TALENTO HUMANO

Encuentros sincrénicos

Herramienta utilizada* Z00OM ZOOM Z0OOM
Cantidad de aprendices presentes 24 30 32
Cantidad de aprendices ausentes 0 0 0

Hora del encuentro 12.20 - 13.50 13.50-3.20 3.20-5.00

Tema abordado

Presentacion de
recursos tangibles e

Presentacién de
recursos tangibles e

Presentacién de
recursos tangibles e

intangibles intangibles intangibles
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 18/08/2020 18/08/2020 18/08/2020
actividad
GC-F-005 V.05
n al ciudadano: 018000 910270 f W

rio: 018000 9106582
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:

- Trabajo en equipo sobre Recursos tangibles e intangibles. Clasificaciéon, importancia. Recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos.

- Elaborar una sola presentacion para toda la ficha

- Retroalimentacion de cada item

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

x o+
© zoom x
n Sewch Z

Home. cnst Meetings Contacts -

o

01:18 PM

New Meeting Join Ficha 2065242 (s )
B
. o
Schedule Share screen

View todsy's upcoming meetings (2)
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Recursos tangibles

» Recursos fisicos: Los recursos
fisicos de una empresa son aquellos
bienes fisicos que necesita mantener
para llevar a cabo sus actividades
diarias y toda la operacion.

Incluyen bienes tangibles tales como:
»  Edificios

»  Maquinaria

»  Materiales, entre otros.

GC-F-005 V.05
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© Zoom

New Meeting

Schedule Share screen

cnat Meetings Contacts

Ficha 2065209 Start

3:30 PM - 430 PM | Start

Meeting 10: 794 3064 8643

Seaech
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© Zeem
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ot Meetngs  Contacs

Take Your Meetings from Basic to Pro Ficha 2065300 fiseit)
Upgrade to Zoom Pro to remove the 40-minute time limit M|
when you host future meetings Meeting 1: 784 3064 8643
Upgrade Now
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Ximena Bravo AN Francis Sanchez Tania Camila Pat... @

Yessica Tellez
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