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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4, Septiembre 17 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 Septiembre 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 Formacion 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, (9409952276) expedido por el
operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Agosto del afio 2020.

2106 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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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 2 de Septiembre 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 CONTRATACION CONTRATACION CONTRATACION
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom

Tipo de actividad

Fecha de vencimiento de la

- 01/09/2020 01/09/2020 01/09/2020
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:
- Socializar el tema de contratacion en la empresa, tipos de contratos e importancia

- Retroalimentar y responder frente a las dudas presentadas por los aprendices

PANTALLAZOS

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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Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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Etes
ripidor @ Eletos deforma =

Dibuse

DERECHO ALTRABAJO
SEGURIDAD SOCIAL

SEGURIDAD E HIGIENE EN LA EMPRESA

DERECHO DE HUELGA
DERECHO A NEGOCIACION COLECTIVA
DERECHO AL SALARIO MINIMO

GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa

s 1 Diseiic ~ S Buscar =
i ey . 8 a3
0 Restableces 4% Reemplazar ~
e Noews Dicar | 1eas e
2 v~ B secion= L ™

Portapapsies % Dispsitives Fuente Firato Dituso Edicion ar | Diseiador

ACUERDO DEVOLUNTADES, QUE CREA O TRANSMITE
DERECHOSY OBLIGACIONES A LAS PARTES QUE LO SUSCRI

= SERIGEN POR EL PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA
YOLUNTAD.

carolina arenas

= GENERA OBLIGACIONESY DERECHOS

CONTRATO = SE PERFECCIONAN CON EL SIMPLE CONSENTIMIENTO Yessica Tellez
LAS OBLIGACIONES QUE NACEN DEL CONTRATO TIENEN
FUERZA DE LEY ENTRE LAS PARTES.

= ES PARTE ESENCIAL PARA LA VALIDEZ DEL CONTRATO Q
LAS PARTES TENGAN CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRA e

aldel  Eipadiol [Colombie

n L Escribe aqui para buscar

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

& stop Share

# Compartic ) Comentarios

Ao Inido erar  Oisefo  Tansdones  Ammacones  Presentacion con dioposivas  Revsar  Vista
P koo Douese- ENNOOD: S | B ]
Tl | BT e 45K Pk 5 v e
Fotmapties % Diapasitres Fuente pirsto Do Edicin Vor | Disador -
9
0 —_—
OBJETIVOS DEL
T SISTEMA
GENERAL DE
RIESGOS
w2 LABORALES
' “ Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de los accidentes de
enfermedades laborales y el control de los agentes de riesgos
[
H :
- S (@ #E H T - [l s

Dupostnalldels  Espafel [Colombul

L Escribe aqui para buscar

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

GC-F-005 V.05
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A.ES DIRIGIDO, ORIENTADO, CONTROLADO Y VIGILAI
EL ESTADO.

B.LAS ENTIDADES ADMINISTRADORAS DEL SISTEMA
GENERAL DE RIESGOS LABORALES TENDRAN A SU C AN
AFILIACION AL SISTEMA Y LA ADMINISTRACION DEL
: S M ETL S C.TODOS LOS EMPLEADORES DEBEN AFILIARSE AL SIS
DEL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES.

GENERAL DE _
D. LA AFILIACION DE LOS TRABAJADORES DEPENDIEN

itlEelzs bass il OBLIGATORIA PARA TODOS LOS EMPLEADORES.

Alejandra Rocha

Juliana Rodrigu...

E. EL EMPLEADOR QUE NO AFILIE A SUS TRABAJADORH
SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES,ADEMAS [
SANCIONES LEGALES, SERA RESPONSABLE DE LAS
PRESTACIONES QUE SE OTORGAN EN EL DECRETO L Ejjeogvasengs

oostha1zde 13 Espaiol [Calombial

n L 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
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

03 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia COORDINAR TALENTO | COORDINAR TALENTO | COORDINAR TALENTO
HUMANO HUMANO 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

Tema abordado

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones
REVISION Y
RETROALIMENTACION

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones
REVISION Y
RETROALIMENTACION

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones

REVISION Y
RETROALIMENTACION

Actividades asincronicas

www.sena.edu.co

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 07/09/2020 07/09/2020 07/09/2020
actividad
GC-F-005 V.05
Linea de n al ciudadano: 018000 910270 f W

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:

- Retroalimentar y responder frente a las dudas presentadas por los aprendices sobre la elaboracién de los Manuales de
procesos — procedimientos y Manual de Funciones, revision por grupos de empresa del trabajo realizado.

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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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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PANTALLAZOS

M | M Recibidos (2) - marthahramireza’ X M Inquietud manual de procesos - X Nueva pestaria x| + =

¢« C @ mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxwIXftRwyZctIbhFXVpgPzFxVzg * @ :

gl corpeo elegtrénico
e .

Inquietud manual de procesos  Recibidos x s

Valentina Sanabria @gmail.com> vie, 4 sep. 15:27 (hace 6 dias) Yy
parami ~

Buenas tardes instructora

Instructora que pena es que mi grupo y yo no hemos entendido muy bien el punto 6.3 y quisiéramos que por favor no explicara
Somos de la ficha 2065244 el grupo de la empresa Muebles Leonar.

Gracias por su colaboracién

Martha Helena Ramirez Amorocho vie., 4 sep. 19:26 (hace 6 dias)
Si, relacionado con los procesos. Cordial saludo

Valentina Avellaneda Sanabria vie, 4 sep. 19:35 (hace 6 dias) Yy 4
parami v

Muchas gracias instructora
Buena noche

CON MUCHO GUSTO. Gracias a usted.

Meet
B [niciar una reunion 4 Responder ® Reenviar

3  Unirte a una reunion

Hangouts

E‘TQ Martha Helena:

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

B 9sept.docx ~ @ evidencias 8 sept..docx ~ | | Evidencias 7 sept..docx A Mostrartodo X

H P 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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M | M Recibidos (2) - marthahramirezs: X M Eriks Castafieda comentd: "Mart X Nueva pestafia x| + - X

< C & mail.google.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxwIXfsIVPZfIXqwajtBHMVwiMV pe 0 .

A

Redactar
parami v

E

Google Classroom

Hola, Martha Helena:

Erika Castafieda agregé un comentario a Martha Ramirez is inviting you to a ¥
scheduled Zoom meeting. Topic: Martha Ral 's Zoom Meeting Time: Sep 2, 2020

03:30 PM Bogota Join Zoom Meeting https://us04web.zoom.us/j/720506865142 I l =
pwd=bzBZMXVXVnpnb243V0JOWHISc2FVUT09 Meeting 1D: 720 5068 6514

Passcode: 6HQc41 . o

. Erika Castafieda

"Buenas tardes instructora, ya mande el link de acceso para
. la revicion de las cartillas , sin embargo anexo el link por este
medio
Erika Castafieda le esta invitando a una reunién de Zoom
programada E
Meet _
Unirse a la reunion Zoom
hitps://us02web zoom.us/j/872498386662pwd=
5 Uniirte a una reunion : UUVwaUSZOS9EV1VLakiTY3krc2257209

K Iniciar una reunion ..

ID de reunion: 872 4983 8666

Hangouts = ;
Codigo de acceso: 7qcxsM!

B Martha telena

) ) RESPONDER
Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

L2} 9 sept.docx A L2} evidencias 8 sept...docx A @ Evidencias 7 sept...docx A Mostrar todo X

H P Escribe aquf 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



@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

04 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia COORDINAR TALENTO | COORDINAR TALENTO | COORDINAR TALENTO
HUMANO HUMANO 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

Tema abordado

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones
REVISION Y
RETROALIMENTACION

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones
REVISION Y
RETROALIMENTACION

Manual de procesos —
procedimientos y de
funciones

REVISION Y
RETROALIMENTACION

Actividades asincroénicas

www.sena.edu.co

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
SEEIE A VENETTETD g 07/09/2020 07/09/2020 07/09/2020
actividad
GC-F-005 V.05
Linea de n al ciudadano: 018000 910270 f W

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:

- Retroalimentar y responder frente a las dudas presentadas por los aprendices sobre la elaboracién de los Manuales de
procesos — procedimientos y Manual de Funciones, revisién por grupos de empresa del trabajo realizado.

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

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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M | M Recbidos (2) - marthahramirezs: X M Inquistud manwel de procesos - X Nueva pestaria X | Nueva pestaia x| + =

< C & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw)XftRwwZctlbhFXVpgPzFxVzg b g o H

~

hd Gmail

Inquietud manual de procesos Recibidos x

<
1]}
[
a

llaneda Sanabria - com> 45ep.2020 15:27 (hace 6 dias)  Y¥  4m : v
Pospuestos para mi ~
. Buenas tardes instructora
CIVIEEe Instructora que pena es gue mi grupo y yo no hemos entendido muy bien &l punto 6.3 y quisiéramos que por favor no explicard
Somos de la ficha 2065244 el grupo de la empresa Muebles Leonar +
Gracias por su colaboracién
2,‘%': Martha Helena Ramirez Amorocho 45ep. 2020 16:44 (nace 6 dias) Yy [l
@ Buenastardes Valentina: que es especificamente la duda de este punto? Quedo pendiente %’
Valentina Avellaneda Sanabria 45ep. 2020 17:13 (hace 6 dias) ¥y I | '
Instructora na sabemos si es de los procedimientos como tal o los procesos, puesto de que o hacer con los imi pero no lo logramos hacer
>
. F
Martha Helena Ramirez Amorocho 435€p. 2020 18:41 (nace 6 dias) Yy B
Silos diagramas o flujogramas son tres: el del proceso estratégico, misional y el de apoyo E
| B
Valentina Avellaneda Sanabria 4 sep. 2020 18:45 (hace 6 dias) ¥y i A

Muchas gracias instructora En el punto 6.3 hay nueve puntos Como el objetivo el alcance las definiciones y demés esos también son relacionados a los procesos es e

Martha Helena Ramirez Amorocho 4sep. 2020 19:26 (hace 6 dias) Yy
Si, relacionado con los procesos. Cordial saludo

Valentina Avellaneda Sanabria 43ep.2020 19:35 (hace 6 dias) Yy 4 :
para mi ~
Hangouts
= = == Muchas gracias instructora
52 Martha Hielena - Buena noche

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

) 9 septdooc ~ @ evidencias 8 sept...docx A @) Evidencias 7 sept..docx A Mostrar todo | X

ﬂ £ Escribe aqui para buscar

GC-F-005 V.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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M | M Recibidos (2) - marthahramireza: X M Kristel Reyes agregé un coment: X | Nueva pestafia X | Nueva pestaiia x| +

€« C @ mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxwIXpIxSzSpZdwxquwlLCDShMsnF * @

. e
3l corpeo eleftr()nico

Redactar

y Kristel Reyes agregd un comentario privado a "TRABAJO ADICIONAL PRE EVALUACION" © ecisidos x 5 2 [

séb,5sep.19:34 (hace 5dias) Yy & v

Kristel Reyes (CI ) <no-reply+84a7e2ed@ m.googie.com>
parami ~

(=) R

Mas Google Classroom

Hola, Martha Helena:

n : 4
Kristel Reyes agregé un comentario privado a TRABAJO ADICIONAL PRE s
EVALUACION
*
Kristel Reyes
=
"Envi6 el trabajo grupal, el cual se compone de: una Gy
representacion de una entrevista (video), la explicacion del -
beneficio y compensacion laboral, las partes de una 1
entrevista y la explicacion del articulo 25, 56 y 56 (PDF f
AMBOS TRABAJOS)
E3  Unirte aunareunion RESPOMDER
" e
Si no deseas recibir correos electronicos de Classroom, puedes anular la
suscripcion.
Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias
2

Mostrar todo X

B 9 septdocx A | @ evidencias 8 sept..docx A | I Evidencias 7 sept..docx A

ﬂ AL Escribe aqui para buscar @~ e

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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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 07 de Septiembre 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* 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
Revision de Revision de Revision de Manuales
Manuales de Manuales de

de Procesos —
procedimientos y
Manual de funciones

Tema abordado Procesos — Procesos —
procedimientos y procedimientos y
Manual de funciones | Manual de funciones

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom

Tipo de actividad

Fecha de vencimiento de la

o 07/09/2020 07/09/2020 07/09/2020
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:

- Retroalimentar y responder frente a las dudas presentadas por los aprendices sobre la elaboracion de los Manuales de
procesos — procedimientos y Manual de Funciones, revisién por grupos de empresa del trabajo realizado.

- Revision de Manuales de procesos — procedimientos y Manuales 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
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PANTALLAZOS
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© Zoom Reunién

<

Participantes (22)

Q_ Buscar un participante

- -
z Martha Ramirez (Anfitrién, yo) &
Majo Corredor 3 M
A s Ailyn Reyes % A
" i

Martha Ramir Maria alejandra ... % Ailyn Reyes Juan Pablo Perd. .
Dayana Hernéndez 7 A
a Gisela Taboada % A
Kevin Vivas { Pamela Diaz Nicolas Rojas B... >
£\ @ ey ¥ o
¥ Jesika Piay ¥ ¥ Victor Ortega
€. Juan pablo perdomo ¥ v
o N . - " " Iy g A
Lizeth xd Valentina Zuluaga Yuliana Cardona yaila arango Maria Valentina “ Keityn Az
) «evinvivas % o
We. @ ceioy onzatez ¥ o
[{ £
? Valentina Quint... Leidy Gonzalez Dayana Hernan... m Lizeth xd 5’3
& 2., &
¥ Sofia Rojas. Luisa Guzman @ s Guman ¥ o
m Majo Corredor % A
Gisela Taboada &
m Marfa alejandra Porras ¥ oA
¥ Keitlyn @ Maria Valentina #
Invitar Silenciar a todos
= 12:56 p. m.
R Escribe aqui para buscar A&l 7o) Ee 7/09/2020 El
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
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B MANUAL-DE-PROCE!

O Archivo | C:/Users/sw145/Downloads/MANUAL-DE-PROCESOS-Y-PROCEDIMIENTOS-FINAL pdf

(® WhatsApp  » YouTube i Gmail 4% hitpsi{/drivegoogl N Ficha 2065242_Pro...

15 | del9 — + @ E | A lecturaenvozalta 7 Dibujar

Valentina Quint...

Luisa Guzman

Wb

Valentina Zuluaga

6.3 Caracterizacién de procedimientos

La caracterizacién de procedimientos describe las fases o etapas para el desarrollo del proceso

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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© Zoom Reunién

<

Tiempo restante de la reunié | Actualizar a Pro Participantes (26)

Q_ Buscar un participante

Martha Ramirez (Anfitrién, yo) &

Juan Cardenas - Paula Villalobos Natalia Jersson Esteban...

Camila Chaparro & A
Paula Villalobos
Aura Nayibe Mora Rodriguez % [

Daniela Martinez Paola Pinzon Danna Martinez Karen Castro YESID MORENO
Brayan Guio ¥ oA

I0® 6 6 &
N

Invitar Silenciar a todos
L Laura Coronado karen moreno Camilo Rodriguez
% Chat de grupo de Zoom
LUIS FERNANDO... PrreT
D iela Pineda a Todos
De las personas que contratan?
Camila Chaparro Dina Gabriela Pi... Erika Castafieda Yulieth Toro Brayan Guio A las que le hacen las entrevistas, no?

De Aura Nayibe Mora Rodriguez a Todos:

que pena que osito jajajaja

De Camila Chaparro
i Erika Vel profe serd que me puede dar unos
stefania arenas = = rika Velasquez minutos al final de la clase por favor

ra Nayibe Mo... '
- Enviara: Todos v O Archivo

~A@ B 7d) esp F0pm =}

R Escribe aqui para buscar 7/09/2020

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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Ver Opciones v

[ M = o B “ESOS.docx lo de compatibilidad] - Word (Error de activ... Herrami de tabla

H -0 A CARACTERIZACION DE PROCESOS.docx [Modo de compatibilidad] - Word (Errar db ca]
Archivo |GGGl Insertar  Disefo  Disposicin  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Disefio  Presentacién @ ;0) ? Iniciar sesién £, Compartir
=2 — N £ Buscar -

irnes To - .| A . | A o uscar

B Times NewRa = |10 +| & A" Aa #- £l | aambcenc| asBbeede AaBhCe fasbcer AQB .

Pegar ¥ Copise farmata N K S -axx, XX A--A-B® = D THMormal | 1 Sin esp Titulo 1 Titulo 2 Titulo
Portapapeles K] Fuente ] Parrafo

] stilos
Causacton tF-K- 2U> Comprobante Utras Uausaciones Gt -K- 2Ub Libro Mayor y Balance GF-K- 20/ Libro Inventario y Balance Gk -K- 2U8 Libro A\;J:I; GF-K- 204 Estructura d
Cuentas GF-R- 211 Bases de Asignacién a Cada Servicio GF-R- 212 Libro Diario Columnario GF-R- 213 Estade De Situacion Financiera GF-R- 214 Estado De Resultado Infepra
Patrimonio — en pesos colombianos. GF-R- 216 estado de Flujo de Efectivo — en pesos colombianos GF-R- 217 Estado de Cambio en la Situacion Financiera GF-R- 218 Nota y reve!
R- 219 Seguimiento de Itgms a Los Estados Financieres GE-R- 220 Comprobante de Ajustes GF-R- 221 Comprobante de Provisiones y Otras Causaciones GF-R- 222 Informe Bimg
Retencién Mensual GF-R- 224 Impuesto Mensual de Awforiefencign en Renta GF-R- 225 Impuesto Mensual De Ayforretencién en Crge GF-R- 226 Certificacion Retefuente GF-R-
Certificacion Retejva GF-R- 229 Certificacion Retecree GF-R- 230 Comprobante Causacién de Depreciacion GF-R- 231 Ci bante Cierre de Costos Asignados GF-R- 232 Com
GF-R- 233 Tarifa De Retencion En La Fuente Para Empleados GF-R -234 Tarifa Minima De Retencién En La Fuente Para Empleados GF-R- 235 Comparativo Retencion En L:
Impuesto a La Riqueza GF-R- 237 Liquidacién Impueste Industria Y Comercio GF-R- 238 Impuesto Cree GF-R- 239 Factura De Venta GF-R- 240 Documento Equivall A LaFaq

6. INDICADORES Camila Chaparro

TIPO NOMEBRE FORMULA

7. RIESGOS Y CONTROLES.

[FALTA DE RECURSOS [ UTILIZACION ADECUADA DE LOS RECURSOS
[ TRASPASO DE RECURSOS |

ELABORACION Y APROBACION

k|
ELABORO] REVISO APROBO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO: CARGO CARGO

Finalizar

GC-F-005 V.05
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha

08 de Septiembre 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 Z0O0OM
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
Estrategia Estrategia Estrategia
Tema abordado pedagdgica, pedagdgica, pedagdgica,

evaluacion oral

evaluacion oral

evaluacion oral

Actividades asincronicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 08/09/2020 08/09/2020 08/09/2020
actividad
GC-F-005 V.05
al ciudadano: 018000 910270 f W p

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Estrategia pedagogica — evaluacién oral por grupos de empresa

- Envio de trabajo adicional pre - evaluacion

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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PANTALLAZOS

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



[ 4
SENA

Centro de Gestion Administrativa

M M EVALUACION - marthahramireze X M Recibidos (89) - mhracga@gmai X | + - X

& C @& mailgoogle.com/mail/u/0/2tab=rm&ogbl# FMfcgxw/Xph DLVmIINtFFiGfbzj v @ :

n Gmail Q Buscar correo ® ®

3 0 §
I- Redactar

EVALUACION Recibidos x & =

0o ¢ o [ P 13de5815 < > Es~

Recibidos
Pospuestos Paula Villalobos
parami ~

mar,, 8 sept. 15:25 (hace 2 dias)

Importantes
Tema: Evaluacion.
Hora: 8 sep 2020 03:30 PM Bogotd

Enviados
Borradores
Spam Unirse a la reunién Zoom
Papelera https://us04web.zoom.us/j/73680197339? pwd=ZzNaci9acmdRdnh2dDdsTXdXNGFkQT09
v, Categolias ID de reunién: 736 8019 7339

Social

Notificaciones [Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

Foros | |

Promociones OK. RECIBIDO. GRACIAS.

® Notes

Meet

» Reenviar

« Responder

B Iniciar una reunion

B3  Unirse a una reunion

Hangouts
Q Martha H

gR 2invitaciones
=" ANDRES CASALLAS SARMIENTO .

Daniel Porras

niel Alejandro Porras Ramin

L2} 9 sept.docx A L2} evidencias 8 sept...docx A 2] Evidencias 7 sept...docx A Mostrar todo X

H P Escribe aquf para buscar
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sta del hablante 3% Salir de pantalla completa

Maria Valentina

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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Tiempo restante de la reunién:

B
% Leidy Marcela Pineda Monroy

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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M M Ficha: 2065244 invitacién - mart: X M Recibidos (89) - mhracga@qmal X | + - b4

< C & mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgxw)XpMRmnsBNrdgHrBviPZLjgzm b g 0 :

n Gmail Q Buscar correo ® ®

3 0 §
I- Redactar

Ficha: 2065244 invitacion Recibidos x & @

0o ¢ o [ P 15de5815 < > Es~

Recibidos

mar,, 8 sept. 13:52 (hace 2 dias)

Pospuestos MARIA CAROLINA ARENAS MORENO <mcarenas764@misena.edu.co>
parami ~

Importantes

Buen dia instructora,
Adjunto enlace para la llamada de evaluacion por zoom
Borradores Gracias

Enviados

Spam https://us04web. zoom.us/j/68610337352pwd=UF;
Carolina Arenas
arenasmorenocarolina@gmail.com

~ @ Categorias Cel.:3007538341

Papelera

Social
Notificaciones
Foros | |

Promociones Declinacion de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnolégicamente por © Google y ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA de manera gratuita a los aprendices e i de de formacion titulada, las
opiniones que contenga este mensaje son ivas de su autor y no la opinion del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor debera verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o cualquier anexo, razon por la cual el
SENA no es responsable de los dafios causados por cualquier virus transmitido en este correo electrénico.

® Notes

M Los contenidos, textos, imagenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no reflejan ni comprometen de ninguna manera a la institucién. No se autoriza el uso de esta heramienta para el intercambio de correos masivos,
cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de caracter politico, sexual o religioso, con fines de lucro, con propésitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la Ley.

B Iniciar una reunion

B3  Unirse a una reunion

4 Responder B Reenviar

Hangouts
Q Martha H

gR 2invitaciones
=" ANDRES CASALLAS SARMIENTO .

Daniel Porras

niel Alejandro Porras Ramin

L2} 9 sept.docx A @ evidencias 8 sept...docx A 2] Evidencias 7 sept...docx A Mostrar todo X

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

Fecha

09 de Septiembre 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
Estrategia Estrategia Estrategia
Tema abordado pedagdgica, pedagdgica, pedagdgica,

evaluacion oral

evaluacion oral

evaluacion oral

Actividades asincroénicas

Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
SEENE B VEnEmED 9E 09/09/2020 09/09/2020 09/09/2020
actividad
GC-F-005 V.05
al ciudadano: 018000 910270 f W p

rio: 018000 9106582

@SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Estrategia pedagdgica — evaluacion oral por grupos de empresa

- Envio de trabajo adicional pre - evaluaciéon

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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PANTALLAZOS
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L Escribe aqui para buscar
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del hablante ~

De Keitlyn a

ya

deme 2 m

Enviar a

Compoartir (Alt+5) B

| 9

5 B =« O

pero no me escucha

=
Chat de grupo de Zoom
inuto
Todos v O Archivo
1:31 p.m.
7 D) EP 9/09/2020

GC-F-005V.05

f Yy o www.sena.edu.co
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M | M Recibidos (2) - marthahramireza. X | M Recibidos 49) - mhracga@gmai X

< c @ classroom.google.com/u/ MTMAMzMwMTEWMDkw

— Coordinar Talento Humano
2065242

P a1 P 9XRIFOU2RoaVNiZz09

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

B Coordinar Talento Humano
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06 X Nueva pestaia x| +

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

I de reunicn: 771 9474 1986
Cédigo de acceso: 09BYCY

Martha Helena Ramirez Amarocho
9sep

hela victor no me deja entrar al enlace. Revisas por favor, estoy pendiente
1 comentario de la clase

& Victor Ortega 9 sep “ ol
Victor Ortega le estd invitando a una reunién de Zoom programada.
Tema: Sala de reuniones personales de Victor Ortega

Unirse a la reunién Zoom
https://us04web . zoom.us/j/4115292403?pwd=NGIIVmI5a3BoNIIXRIFOUZRoaVNIZz09

ID de reunién: 411 529 2403
Ccodigo de acceso: 920690
Profe ingrese por este

i Victor Ortega :
9 sep. °

Victor Ortega le esta invitando a una reunién de Zoom programada
Tema: Sala de reuniones personales de Victor Ortega

Unirse a la reunion Zoom
hitps.// veb.zoom.us/|/411529240 BONi9XRIFOUZR0aVNIZz09

ID de reunion: 411 529 2403

GC-F-005 V.05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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M NEUROACTIVO-PROGRAMACIC! X M Victor Ortega comenté: *holavic X [FY Coordinar Talento Humano 2065 X | [B§ Coordinar Talento Humano 2065 X | + = X

¢« C @ mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxw)XpNbpPMHKNjhVsPfrrXznZdF * » 0

Victor Ortega (Cl ) <no-reply+c! m.google.com> 12:59 (hace 39 minutos)  Y¥ 4
parami ~

(2]

Google Classroom

Hola, Martha Helena:

Victor Ortega agregé un comentario a hola victor no me deja entrar al enlace.

Hangonts Victor Ortega
@ Martha Helel';a 7' Victor Ortega le esta invitando a una reunién de Zoom

programada.

Tema: Sala de reuniones personales de Victor Ortega

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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fista del hablante 3% Salir de pantalla completa

Tatiana Valentina Pefia Talero Andrea Porras Ramirez

Participantes

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 10 de Septiembre 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* Z0O0OM ZOO0OM Z0OO0OM
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
Estrategia Estrategia Estrategia
Tema abordado pedagodgica, pedagodgica, pedagdgica,
evaluacion oral evaluacion oral evaluacion oral
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
SEEE Gl VEnEmE Bl 10/09/2020 10/09/2020 10/09/2020
actividad

GC-F-005V.05

adano: 018000 910270
casene f Yy o www.sena.edu.co

ién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Estrategia pedagdgica — evaluacion oral por grupos de empresa

- Envio de trabajo adicional pre - evaluacién

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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© Zoom Meeting -

Fll © Escribe aqui para buscar
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Martha R

B
Lo QU
VWresiieg

David Villavisan

£ Escribe aqui para buscar
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) Zoom Meeting - o X

t m . P ) e 257pm
P Escribe aquf para buscar c @D g B
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M M (sin asunto) - marthahramirezat X | () Posasistente - Zoom X | ) Posasistente - Zoom

<« c a I I taber PWIXE

fHph dmXq « @

had Gmail Buscar correo

¢ 0o o W 2 0 ¢ D » Es ~
edactar

(sin asunto)

[ Recibidos

© Pospuestos

Ximena Bravo «sirieybravo0s @omail com=

14:01 (hace 55 minutos)
» Importantes parami ~

o Enidnn Ximena Bravo le esta invitando a una reunidn de Zoom programada

B Borradores Tema: Sala de reuniones personales de Ximena Bravo

© spam Unirso a la reunion Zoom
hitps /lus04web zoom us/j/943985045; CL3hIUKAZK295YRoUTOS

|
- ® Categorias ID de reunion: 943 985 0453
7 Cadigo de acceso OWPZIZ

Papelera

social
Notificaciones
Foros ~ Responder » Reenviar
Promociones
® Notes
®  Personal
»  Vidje

Mas

Meet
= Iniclar una reunion

@3 unirse a una reunion

Tt
)

£ Escribe aquf para buscar

Mostrar el panel lateral

GC-F-005V. 05
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 11 de Septiembre 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* Z0O0OM ZOO0OM Z0OO0OM
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
Estrategia Estrategia Estrategia
Tema abordado cvaiadon ol | evaluadonoml. | cvaluacon ora.
Cierre primer corte Cierre primer corte | Cierre primer corte
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
S el el e el [ 11/09/2020 11/09/2020 11/09/2020
actividad

GC-F-005V.05

n al ciudadano: 018000 910270 @
f v www.sena.edu.co

ién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Estrategia pedagdgica — evaluacion oral por grupos de empresa
- Envio de trabajo adicional pre — evaluacion

- Cierre primer corte correspondiente a la competencia Coordinar Talento Humano

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



@
SENA

Centro de Gestion Administrativa

Talking:

Meeting Topic: Martha Ramirez's Personal Meeting Room

Host: Martha Ramirez
Password: 5UskWA
Numeric Password: 555973

(Telephone/Room Systems)
Invite Link: https://us04web.zoom.us/j/6447635797 2pwd = d2500WEvd.
Copy URL

Participant ID: 237644

BNy

ad

Invite Others

Join Audio Share Screen

Computer Audio Connected
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INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 14 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A
Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Combpetencia PROGRAMAS,DE PROGRAMAS,DE PROGRAMAS DE
P CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Z0O0OM Z0O0OM 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
Induccién a Induccion a Induccién a
Tema abordado programas de programas de programas de
capacitacion. Dar capacitacion. Dar | capacitacion. Dar
lineamientos lineamientos lineamientos
Actividades asincroénicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 14/09/2020 14/09/2020 14/09/2020
actividad
GC-F-005 V.05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o d

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Inicio a la competencia Programas de capacitacion

- Dar lineamientos para el desarrollo de la competencia

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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PANTALLAZOS
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 15 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE
P CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Z0O0OM Z0O0OM 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
Socializar a través de | Socializar a través de | Socializar a través de
Tema abordado presentacion el tema | presentacion el tema | presentacion el tema
de capacitacion de capacitacion de capacitacion
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 15/09/2020 15/09/2020 15/09/2020
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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Centro de Gestion Administrativa

Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Inicio a la competencia Programas de capacitacion

- Presentacién con el tema de capacitacion

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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PANTALLAZOS
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criticos subordinados

Escalas de cdlificacién Evaluacién por parte de
conductual clientes
Método verificacion de Evaluacién 360°
campo
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Eeorren electronico -
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parami v

Hola, Pulse en esta direccion de sitio web para iniciar su reunién Zoom: Ficha 2065209, https://us04web.zoom us/s/76695612531 ya que su participante Santiago Cristiano i i il.com) esta

» Reenviar
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M Enviados - marthahramireza@gr X M has joined your meeting - Ficha - X [ Coordinar Talento Humano 2065 X | + =

Hola, Pulse en esta direccion de sitio web para iniciar su reunion Zoom: Ficha 2065242, https://us04web.zoom us/s/71184038003 ya que sus participantes estan esperando.

X
&« C @ mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgxwXpVTzNfgTXzxNJtisDnFjhQg * @ H
— N1 o S =
= pd Gmail - ® © (=]
Redactar
has joined your meeting - Ficha 2065242 Recibidos x & 2 [
Zoom lun, 14 sep. 13:37 (hace 2 dias) Yy 7
parami v
8

& Responder » Reenviar

Meet
W Iniciar-una reunion

& Unirtea Una reanion

Hangouts'

B Martha Helena

Habilita las notificaciones de escritorio para Gmail Aceptar  No, gracias

P Escribe aqui para buscar
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 16 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE
P CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Z0O0OM Z0O0OM 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
Socializar a través de | Socializar a través de | Socializar a través de
Tema abordado presentacion el tema | presentacion el tema | presentacion el tema
de capacitacion de capacitacion de capacitacion
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 16/09/2020 16/09/2020 16/09/2020
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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Centro de Gestion Administrativa

Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Presentacién con el tema de capacitacion
- Importancia para la organizacion

- Normas y leyes relacionadas con la capacitacion

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 TRABAJO DIARIO INSTRUCTORES — MODALIDAD VIRTUAL.

Fecha 16 de Septiembre de 2020
Nombre del Instructor: MARTHA HELENA RAMIREZ A

Numero de ficha 2065242 2065244 2065209
Competencia PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE
P CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Z0O0OM Z0O0OM 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
Socializar a través de | Socializar a través de | Socializar a través de
Tema abordado presentacion el tema | presentacion el tema | presentacion el tema
de capacitacion de capacitacion de capacitacion
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada** Classroom Classroom Classroom
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la 16/09/2020 16/09/2020 16/09/2020
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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Centro de Gestion Administrativa

Observaciones:

Se desarrollaron las siguientes actividades:
- Presentacién con el tema de capacitacion
- Importancia para la organizacion

- Normas y leyes relacionadas con la capacitacion

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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