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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd, 15 de diciembre de 2020
Sefiora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1344880
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes diciembre del afio 2020

Referencia: N2 CO1.PCCNTR.1344880 del afio 2020

MAURICIO TORO RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 75°089.826 de Manizales, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES CUATROCIENTOS DIECISIETE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS ($39.417.560) COP, incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO
de 2020, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y
SIETE PESOS ($3.284.797) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA
PESOS ($3.790.150) COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

GTH-F-062 V.06



OBIJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacidn, del Centro de Gestidn
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 Formacidon Profesional Integral para
dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y
demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA - A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacién Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segun programacion de | diddcticas activas. (Drive coordinacion)
fichas.

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

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

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

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacidn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas

y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla de pago de
aportes a salud, pensiones y ARL, expedido por APORTES EN LINEA 9413078274 correspondiente al mes de
noviembre del afio 2020.(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en dos (2) folios

Cordialmente,

Firma

MAURICIO TORO RAMIREZ
Contratista

C.C. No. 75°089.826

Recibi a satisfaccion:

Firma

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.1344880 de 2020
Coordinadora Académica

Coordinaciéon Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 01 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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Activida
des

Evaluacion Verbal de la competencia
Explicacién sobre el video de sustentacién y los aspectos mas relevantes a presentar

Retroalimentacién sobre actividades del portafolio del aprendiz

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

\

¥ SANDRA PATRICIA MENDIETA PACHON

¥ MARIA CAMILA MOSQUERA VIVERO

Levantar la mano Presentar ahora

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacién.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica

GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 01 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 2065123-69308
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

¢Cuadles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Celulares J

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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EMPATIA
{Qué es?

Es la capacidad para entender los sentimientos y las emociones de una persona

incluso cuando lo esta pasando mal. Es importante no confundirla con emociones

como la compasion, puesto que en caso la persona, a parte de ponerse

en el lugar del otro, también intenta pe a su sufrimiento. Es decir, la empatia

es un requisito para la compasién, pero la compasion implica también poner fin al
ufrimiento mientras que en la empatia no necesariamente.

AGH S.A.S
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sena § QUE SIGNIFICAN SUS
N SIGLAS?

* Peticion: es el derecho que cada persona tiene para solicitar
respuesta a inquietudes

eja: insatisfaccion con la manera de proceder los servicios

eclamo: insatisfaccion por la prestacion de un servicio
deficiente, retraso, desatencion o deficiencia.

AGH S.A.S

* Sugerencia: recomendacion o propuesta para el mejorar nuestros
servicios, funciones, metas y objetivos

* Felkitacion: agradecimiento por la buena gestion realizada

ER YL
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£ MARSOL GALINDO CONTHERAS

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . '
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

&

ar la mano Presentar ahora

02:59 p.m

01/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69308

FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVDAD FECHA DE

ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA

DIGITAL FISICO

Presentacion Formacion profesional integral

REINDUCCION DE PROGRAMA EONE I :
Realizacion del taller de acercamiento a empresa

Y PROYECTO.
Explicacion de programa y proyecto. Socializacion
* Cr
ERME;:EUCOON PROYECTO ¥ del instrumento diagnostico x 20/10/2020

Presentacion de la restructuracion de SIGH y las empresas
didacticas (mapa de procesos, cargos)
Elaboracion de Propuestas de Portafolio de productos y servidos

*SOCIALIZACION DEL
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO

¢ IALI . .
SOCIALIZACION DEL Actualizacion de la informacion de la base de datos unificada para

PORTAFOLO todas las empresas
*APLICACION DEL Visita a pyme para aplicar el instrumento diagnostico.
FESTRUNENTO Realizacion del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO. e . - X 27/10/2020
Soadalizacion de portafolio de productos y servicios
*PRESENTACION DEL Presentacion del informe diagnostico con la lista de chequeo
INFORME DIAGNOSTICO Fortalecimiento de la estrateg' lus del ’ .
*REALIZACION DEL INFORME gia (plus del proyecto)
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracion del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 03/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 © f v o
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A . ) 10/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL Aplicacién del procedimiento de Provision de cargos
PROCEDIMIENTO DE P aep 8 17/11/2020
. (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 24/11/2020
ESTRATEGIA
. Sustentar los productos de mejora para las pymes (2do a 59) /
SUSTENTACION DE LA Sustentar los productos de mejora para las pymes (62)
PROPUESTA DE MEIORA Consolidar la ipnformacic’m de Ié |istapde che p:eo 01/12/2020
PARA LA PYME a
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacion de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. Ry - - -
Realizacion del informe final de procesos internos de |la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 15/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

diddctica
Aplicacién del procedimiento de Provision de cargos (Induccion)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 01 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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== Crear
GMES Teléfono
Diciembrede 2020 ¢ ) . w T Mévil-
Anuncio AR 01_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincronica
P L M X J V S 10:50am - 12:20pm Wha_tsapp_
- BN Ssidn_Sincronica SENA CGA 6TH Gmail-DRIVE-
Comuni % N ° 2 3 4 5 1ZPH GGOGLE
cacién 6 7 8 9 1 1 1 01_12_2020_69308_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica TEAMS-
=T 12-20 - 3:20pm GOOGLE
13 14 15 16 17 18 19 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH MEET.
2 N 2 B U B % 254
27 B 2% 3 3N 1 2
3 4 5 6 7 8 9 PM
) 01_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Reunirse con... S 330 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
&\ Buscaragente 2
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Teléfono
Movil-
Whatsapp-

Evaluacion Oral

Refuerzo de Conceptos
Gmail-

Revisidon de Normativa DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

Y YUDY SORANGIE BUITRAGO CA...

¥, LEIDY DAYANA BELLO CUADROS

*|* LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

04:11 p.m.
01/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

GC-F-005V. 05
» —
' © f v o

N . www.senc.edu.co
18000 210682 @SENAcomuniceo




@
SENA

N

PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

'E?\ﬁ_':gégf FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlrecuonamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. -
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerarquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
) " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F-005 V. 05
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4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
GC-F-005 V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 02 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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cacion 6 7 8 9 W N o1 02.12.2020_69309_ AGH SAS MauricioToro_Sesién_Sincrnica TEAMS
1220 - 320pm GOOGLE
L Sesion_Sincronica_SENA_CGA_ 6TH MEET.
M N N B U B %
7 B B¥ W N 12
3 4 5 6 7 8 9
Reunirse con... 0?_1 2.2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
3:30 - 5pm
s Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
o Buscara gente ¢
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Activida
des

Evaluacion Escrita sobre la competencia
Explicacién sobre el video de sustentacién y los aspectos mas relevantes a presentar

Retroalimentacién sobre actividades del portafolio del aprendiz

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Valoraci
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Retroali
mentaci
on

€ 9 C i meetoocgkcomytir-fime-sodlpi=i&authyser=] 2% ODOQDE S 9 :

£ MARA FERNANDANRLACD

M w})

 WRALUSLCRATONDL. % F

APRENDICES

Corea Hutrfano Angie Pacia D

Fusetzs Medrane Lady Taten:

Martnez Sancher Dana Paca

Paez Conés Lawa Vwiana o DISNAPROLANSTTINEZ SA
Salnas Suzrez July Carolea

= : 5 \Vanegas Lépez Sal Maria
E microfono ests dessctivedo porgue hay mechos periopamss

AT N 209 AN AT T RSARIES Y Ae -’ e
02 2 2020 693% MANUAL-FUNCIONES Mau.. A 0 o - B = DRANA P
svartariz rang

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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MANUELA OCANPO R
y 7 mas

IONES

A\
&

§ ERICA ALEIANDRA MENDIVE.

()

4+ Pacla Coves

2 4
—~
A
&
-

)

§ LBIVTATANARENTESNE. § DINAPADLAMATTMNEZSA

ORGANIMGRAMA
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Carios Andres Fgueredo
y ¥ mas

M

KARENGSETHCASTHIAN. % MANUELA OCAMPOREYES

£ NARIA FERNANDAMALASD

THNCIONES Ma
JNAUNDY |
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KAREN GISETH CASTELLANCS MAYO.
¥y S mas

o NAFIAFERNANDAMALAGO. % MARIA CAMILA MOSQUERA -

s o

» BUCANEMDRAMDENE. % KARENGSETHCASTHLAN.

§ VARATERNANDAMALAGO. v Alomndre Aies Peders

reameflBOCE
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MARIA CAMILA NOSOUERA VIV
y 0mis

§ NARIA CANILA MOSQUERS YWERD

-~

DR TR e | 4§ LEDY TATIANA FUENTES MEDRAND

% KASEN GISETH CASTEL LANDS MAYDREA § B0 AL ERNDRA MENDNVE SO TULCAN

AN W k)
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@ GRABANDO Q) KAREN GISETH CASTELLANOS MAYORGA esti presentzndo

. FE i e &Y X 8 D ¥ershe

€ 3 C & hpivetgogeantt-Troagd st

@ GRARANDO

§ DIANAPADLAMARTIEZSA. % SolVeneges

\
s

« BUCANEMDRAMDEINE. % LEDYTATIANA FUBNTESME-

|

- LI

Detales 2 ramion A
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A ANGELICA NATALA S ASGONZ.
ySm=

% LAURAVIVIANS PAEZ CORTES

-
2

-~
~—~
i, @

4 ERCAALEIANDRA NENDIVELSO TULCAN
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KAREN CISETH CAB

§ VAARLA CAMILA MOSQL

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de ) i
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participé enla | Situaciones presentadas y Acciones que se
sesion de la Estrategia en linea. realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.

GC-

f v o

@SENAcomunicao

www.seno.e

=005V U5




@
SENA

N

elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica

GC-F-005V. 05

f v o

@SENAcomunicao

www.senao
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 02 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 2065114-69309
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

¢Cuadles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Celulares J

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
© f v @
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@SENAcomunicao
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[M Recibidos 4} - miorof28msenr X E Servcio Naoondl ge Aprendzzi: X

- = C i clendargrogiecom/caiendar/u/lisb=mc A% OPPDE S ' :

= |2} Calendar Hy < > 2dediciembrede2020 Q (@ &8 D~ i

MIE

CMTES Teléfono
Diciembrede2020 ¢ ) Mévil-
Anuncio AL 012 12 2020_69316_ MANUAL-FUNCIONES MauricioToro_Sesion_Sincronica Whatsapp-
D L M X J V S 10:50am - 12:20pm )
) Sesion,_Sincrénica. SENA_CGA_GTH Gmail-DRIVE-
Comuni 2% 0 1 G 3 4 5 12PM - - = GGOGLE
cacion 6 7 8 9 0 1 1 02.12.2020.69309_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica TEAMS-
S 1220 - 3:20pm GOOGLE
13 14 15 16 17 18 19 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH MEET.

2 N 2 B A B W

7 B8 29 330 0N 1 2
3 4 5 6 7 8 9 IPM
- — 02_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica

330 - 5pm
5 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
o Buscara gente
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

© f v ©

@SENAcomunica
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4 PAOLA ANDREA CUBRVO GONZALEZ

© f v o

@SENAcomunicao

)\ DUANA CAROLINA CORTES RAML.
% rHmes

§ BANCAWARIADELS A

C

4 CAROL NATALLA AREVALO FORIGUA

GC-F-005V. 05
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%) DAVID MANUEL PAIPA LOPEZ estd presentando

£ WAADELAPAZ G H

Unete a www.kahoot.it con el PIN de juego:
9777636

KahOt!

Karol Cuellar  AlejandraPaez Lauralozada Paola  Carolain

- : Z Jt' g% C
Maria Aldana  Daniela munoz ‘m
§ ELANCA MRS g % CAROLNETALIA SREVR OF

)y 0

'”
4 Lz A= Gara Gomez % PAOLA ANDREA DUERVO B0

Y I

o

STEFANY YISSELL TORFES ALFONSO0 ha shendonado |2 raidn \

5 NOULEGARUAN

o aERTREE
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3 DAVID MANUEL PAIPA LOPEZ esti prasentando P m———

y limes

El proposito en la fase es Crear opciones de mejora que optimicen el
desarrollo y crecimiento de los colaboradores

m—
vostrarcontenido. (RN ==

% BLANCAMAFIADELOSANG. % CARDUNATALA SREVMOF_

4 Verdadero -
Y6

MARIANA LIZETH PERALTA SANCHEZ s abandonadd & reumin

O a[ERTRE

GC-F-005V. 05
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£ DAVID MANUEL PP LOPEZ

‘ 6
C (
§ CAROLNATALIA APEVALD FOREUA 3, TR LUCIA CASTR R0

A

8 KATHEIN DANELAMIOT MONSDY § SUANCA MARIA DE LS ANGELES ALDANA CSLDERON

95 EWNTHE

GC-F-005 V. 05
=
© f v @

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co



@
SENA

et
 BUANCA MARLA D€ LOSTNEE

CTIVIDAD DINAMICA: SOPA DE C | i‘.

LETRAS

§ CAROLNSTAMASERNOF. % MAFADELAPAZ GNTANH.

'

3 PAOAANDREACIEROGL. & DAVDMANEL PAPALOPEZ

Ldy Yeliane Fnsas Sénchez ha abendosado I3 resnion
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ECT0 DE 'WESTISACKON |Vindo de compatdiatad] - Woet 4 ‘
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 MARLANA LTETHPERATAS.

"

M % BLANCA MARIADELOS ANG.

Viodiar 3 los sprendioss & B e

adesamliar & habicad ddd idetamyo paa poder
g2 ¥abao, § pensoedl en pre de 5a benebi0

g=eend o  J3smilr ‘35 923 2 56 6900 22 Yabao. sabe omo dseTpeiaee

corn) 0 der male, Que se9 Capaz de DGRy y orentar 3 e gaupe d persoe 1 C
fecmenis mis acriades 32 sed 2 'os obsfves sdabieodos a2l gn g

lega cevestandy sus capeoTades | DNOOTEEDS B5 TRY TP

babidad de e v e o Andamantd 0 & peocess &= oedmiends ol y pueda % CAROLNTAAMRFVAIOF. % XKARDLANDREACUBLARR
aEa

410BJETVDS ESPECFIOS: | l \

o Cenecy saquesad en < misTo 2105 Zeendioes 2 13 ofcea 5309 § MARIA LG CASTID % MARADELAPAZGNTANH.

o Teaar Comeniacon 3sersg 3 13 1Mz 02 Quersr D2nsner 300
o Orieny 3105 comberadones hacia wo 026w

B e s o 3 X -
r{ Windows no es original - [
e o Haga chc en este mensaj: para obtener mis nformacion

pera obienes programas cognales.

GC-F-005V. 05

o)
000 910 © f ¥ @ o needu
16000 9106482 @SENAcomuniceo



@
SENA

google.combie-ngbz-hruTpl=1Sauthuser= 8 OODE N e :

%3 DAVDMANE PAPAL
y¥emis

QUE ES UNA ENTREVISTA 8 oeLNTAREADF

@ GRABANDO CAROL NATALIA AREVALO FORIGUA esia presentando

Se conoce como la conversacion que sostienen dos o mas personas que
se encuentran en el rol de entrevistador y entrevistado:

ti\"

4 MARADELAPSZ GHTINHL

. Elentrevistador plantea al entrevistado una serie de preguntas o asuntos (|
con ¢l objetivo de que exponga, explique o argumente su opinion, o :
simplemente brinde informacion o testimonio sobre determinado hecho. X8
Q
q

3
o

-

4 Lur e Garoa Gomez % KAROLANDREA CUELLARR

§  PADLA ANDREA CUERVD GONZALEZ
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§ CARDL NTALA SEVALD FORGUA
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N oMo FOMENTARLAEMPAT .-

* Desarrolla la  escucha
activa. s

* Vive sin prejuicios , l\
+ Entiéndete 2 ti mismo
4 CAROINSHAMSEMOF. B MAADELAPAZ GNTANH.

)

§ BLANCAMARATELOSANG. % KAROLANDREACUELLARR.

Ejemplos de empatia

1. Cuando una persona mira una pelicula o lee un libro, y se siente en favor o en oposicion a un
protagonista en particular.

2. Ayudar 2 una persona discapacitada a cruzar 2 calle.

3. Entristecerse 3l ver 2 alguien llorar,

4. Interpretar como propia la alegria de algin ser querido.

5. Irasocomer a alguien que se ha lastimado.

6

7

8

AGH S.A.S

interceder en contra de que algun nifio reciba bullying. . '
. Darle importanci a las historias o las anécdotas de los demas. 2
. Sufrir los episodios més tristes de 2 historia de Ia humanidad, como las Guerras o los § WA LCETHREATAS. | SUSDAMAATE LS NE.

genocidios.
9. Cuando, mirando deporte, se ve la grave lesion de alglin deportista, y muchos perciben una ”
sensacion de dolor propia, Q '

10, Ayudar a alguien con dificultades a realizar una tarea sencilla,

GC-F-005V. 05

f v o

~ Www.seno.e L: u.co
@SENAcomunico



Comila Quiroga

Morig Adaoro

§ CAROLNATALWA SPEVNOF_

LR G

§ WATHERIN DANELA MUOZ M

W)

§ ELANCAMARADELOS ANG.
CARDLAIN HERNANDEZ
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4 KARDLANDREACUELLARR.




/L

i1 LARA LOTADA DIZ

&
e
n 5 normabwiad 4 KATFERNDANEEIANUGZM. % CARDUNSTALIA SSEVALOF.

§
I

§ WARADELAPAZONTANHL. % MARA NEINDRAPSETDL

®

4 deands petio 4 SLANCAMARADELDSANG.

SomIveT sEeess 5 swiooseay

4§ KAROL ANDRES OUELLAR PDORIGLED

Al';:‘".
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OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION:

C

§ VATERNDAMELAMUZM. % CARDUNSTAUA APVMOF_

1 laogngacdn s2 comgromels 3 S Qurpimenid 3 55
voenes Endeses 3 g 05 MECISTI0s Qe 359
pomed prevencin g8 s

& Feschioda 1016 %

04 y damas romves QuE con i3 fn

$
(|¥

§ MARADELAPATCATANH. & MARA AESNDRAPAEIDL

A

2 SLACAMARATELOSANG.

& programa 6= sa0u
tabap caborads 62 aendo  Deoen 614 d2 1084 y Resobiode

sonitee moawms [ seao
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‘* :( Ci;: CAROLAIN ROJAS HERNANL

| L il fisice o= hardomana pary sssithen S '
|z e wweges o o 0 o,
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de vidy”
LUV JUp—
Vaers bo oncstdod pdpmmey,
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F2drs o rem, 32 podaser ariwmeoss

§ NATHERN DANELAMUCZ M CAROUNATA A SRRV OF.

$
rl\

§ NARLA DE LA PAZ GAITANH_

W

$ BLANCANSRIADELOSANG.

o+ KARCL ANDREA QUELLAR RODRNCUEZ

ol I I
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f |‘ LALPA DANIELA GOMEZ SANC.

< yOmas

; QUE ES UN PQRS?

Es una herramienta que nos % C
permite ~ conocer s :
inquietudes y manifestaciones
que tienen nuestros grupos de
interés para que tengamsiia’s
oportunidad de fortalecer
nuestro servicio y seguir en el
camino hacia la excelencia
operativa.

§ MSIANEWDRAPETDL.  § CAROUNSTALA SEVMOF_

P

§ MMIADELARUGUDANH. % NCOLECAROLANROUASH.

AGH S.A.S

S
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& KATHERIN DANIELA MUOZ MO
y2mes

& CAROL NETALIA SREVN OF_

'&\

§ MARANEMMERAPAEZDL. % DUANACAROUINACORTESR.

TR

§ MARADELAPAZGNTANH. % MOCOLECARDLANROUSSH.

‘@ 0

4 KAOLANDREACUELLUARRD. & LARALOZADADZ

GC-F-005V. 05

!
noc.edu.co




§  CAROLNATALW APEVALO FORIGUA 1)1 DEANA CAROUNA CORTES RAMIREZ

( i\ H
& MARA DE LA PAZ GATAN HERNANDEZ 4 NCOLE CARDUAN ROAS HERNANDEZ

;. @ T.; »
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B MARA ALEJMNERA PRET DI

wr

§  CARDL NATALIA AREVALD FORGUA B NATHERIN DAMIELA MUCIZ MONROY

f{{, AURADANELA GOMET SANC
v y8

-
h,, ’

v BLANCA MAJA DE | DS ANGELES ALDANA CALDERON

$ LAURA LOVADA DIAZ

Material
de Videos, Diapositivas Evidenciados en los pantallazos de las diapositivas
Apoyo
Plan de ) ]
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices
sesion de la Estrategia en linea.

’ ‘\ LAURA DANIELA GOMEZ SANC...

v R mac

+++ BLANCA MARIA DE LOS ANGELES ALDANA CALDERON

[ & . g

02:46 p.m.
02/12/2020

—

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

-

@SENAcomunica
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69308

FORMA DE ENTREGA DE LA

. ACTIVIDAD EECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
- Presentacién Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA X L, .
Realizacion del taller de acercamiento a empresa
Y PROYECTO. Explicacién de programa royecto Socializacién
*REINDUCCION PROYECTO Y P programa y proy )
EMPRESA del instrumento diagndstico X 20/10/2020
*SOCIALIZACIGN DEL Gidectices {mapa de prosesos cargosh T
. i i ’
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ., P P 8 . ..
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios
* SOCIALIZACION DEL
Actualizacidon de la informacién de la base de datos unificada para
PORTAFOLIO todas las empresas
*APLICACION DEL Visita a m(': ara aplicar el instrumento diagndstico
INSTRUMENTO Realizac?éyn deTinforr'?we diagndstico ¢ '
DIAGNOSTICO. Socializacién de portafolio je roductos y servicios X 2711072020
*PRESENTACION DEL ., p . P Coa Y .
- Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DIAGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME glatp proy
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 03/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
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© t v o )
- wWWwWWw senoc LAY
@SENAcomunicao




@
SENA

IN

SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A e . 10/11/2020

Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL

licacia | I Provisid
PROCEDIMIENTO DE Ap |caC|on. <,:1e procedimiento de Provisién de cargos 17/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 24/11/2020
ESTRATEGIA
i 0

sosmacouoe | o e o s 1 11
PROPUESTA DE MEJORA rarfosp > e mejora para 'as by 01/12/2020

Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME

Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
. Realizacidn del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 15/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccién)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 02 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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[M Recibidos 4} - miorof28msenr X E Servcio Naoondl ge Aprendzzi: X

- = C i clendargrogiecom/caiendar/u/lisb=mc A% OPPDE S ' :

= |2} Calendar Hy < > 2dediciembrede2020 Q (@ &8 D~ i

MIE

GMT05 Teléfono
Diciembrede2020 ¢ ) Mévil-
Anuncio AR 02 12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincrénica Whatsapp-
) e L M X J V § 10:50am - 12:20pm Gmail-DRIVE-
) G . Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
Comuni 3 W 1 3 4 3 2P GGOGLE
cacion 6 7 8 9 10 1 1 02.12.2020_69309_ AGH SAS_MauricioToro_Sesién_Sincronica TEAMS-
I 12:20 - 3:20pm GOOGLE
13 4 15 1 17 18 19 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH MEET.

2 N 2 B A B W
7 8 29 30 3N 1 2

3 4 § 6 7 8 9

02.12.2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesién_Sincronica
330 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

Reunirse con...

&\ Buscara gente

GC-F-005V.05
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Teléfono
Movil-
Whatsapp-

Evaluacion Oral

Refuerzo de Conceptos
Gmail-

Revisidon de Normativa DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

Activida
des

Retroalimentacién

GC-F-005V. 05
=
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§ YUDY SORANGEE BUTTRAGD CANON

§ ANGEPEREZTOBO

§ AR FERNANDA GONZALEZ SERRI0

§ LUISA FEPBNANDA CRLZ MAHECHA

© f v @

@SENAcomunicao
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§ GINA ALDOANDRA PARADA BETRAN
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Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
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GOOGLE
MEET.




MR AL ESANDRA VAR0N BENAL
y9mas

% ANGE PEREZ TORI

§ LLESA FERNANDA CRLZ MAHECH
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§ LUASA FERNANDA CRLT MAHECHA
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y ¥ mas
4
L EENTHEE ’ § VICTOR NACEL SANCHEZ PENA

A

§  LUESA FERNANDA CRUZ MAHECHA

VDAY m(
|~y
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M MAR AL F ANDRA 'RON BENAIL.
y'0Omes

% mmuwmglﬁ § LLESA FERNANDA CRUZ MAHECHA
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0¥ DAYANA BEL 10 CLADROS % ANGEPEREZTOED

295 aRTE
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§ LD VIVIANA GUEVARA SINTANARIA

~ LLRSA FERNANDA CRLZ MAHEDHA
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@ Estas presentando

Estas presentando para todos

© f v o

@SENAcomunicao

 EVELIN ALEJANDRA PALACIOS CAMA_

y7mas
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@ Estas presentando

Estas presentando para todos

§ LUISA FERNANDA CFLZ MAHETHA

-
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FELLY JOHANA CRUZ OLIVE.
y7mas

I NAYRAALEINDRA TORFESTELOD
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i mestgoogle.com/vox-ayrd-y

€3¢

o EVELIN ALEJANDRA PALADOS CAMACHD

§ LEDYDAYANA BELLO OS0RAS § palacz
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4 HESLANVETHJBEZ MPN.'_! /
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[FEPNANDA CRUZ MAHECHE
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e MARRA ALEJANDRA VARON EENOI.
H Estds presentando W i

4 VICTOR MALEL SINCHEZ PENA i) LBOY DAYANA BE L0 CUADROS

cg

| | o E”;
Estés presentando para todos (@\ - *

v |LISA FERNANDA CRUZ MAECHA

co LEDY VIVIANA GUEARA SANTAMARIA
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l‘\ LEIDY VIVIANA GUEARA SANTAM.
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4 LEDYDAENA BELLD CURDROS

ORI TR T I RO .
02 12 2020 63333 ESTRUCTURAR CARGCS ... A )
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2 13 20 89333 ESTRUCTURAR C
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HESLANYETH JEE2 MUBALLAS

EVELIN ALY JSNDRA PALADOS CAMADIHD he standonedd |a reundn
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MARA FERNANDA GONZALEZ BE

\Y

B MARA ALEJANDRA WARDN BENAVIDES

L

B LLRSA FERMANDA OO MASETHA

Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de , ,
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

MARIA FERNANDA GONZALEZ BE...

y 5mas

¥ MARIA ALEJANDRA VARON BENAVIDES

L

¥ LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

= 04:49 p.m.
LI i )
= ) 0212/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

ITE?\IBI"\IQQC?AI\E FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlrecuonamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. .
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerdrquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
. " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F-005 V. 05
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4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
GC-F-005 V. 05
=) f w ﬁ www.seno.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 03 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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[M Rzciidos {15] - mbcrof28ms: XYE Servicc Nacanal de Aprendizzs X
C  § cdlendxrgooglecom/calendar/u/riiab=me A% OADE » ' :
T ! L] . e
= |3 Calendar Hy < > 3dediciembrede2020 Q (@ & Da -~
JUE
i- Crear
GME05
e Teléfono
Diciembrede 2020 ¢ ) - - Movil-
. 03_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Anuncio = Whatsapp-
P L M X J V S 10:30am - 12:20pm )
' Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH Gmail-DRIVE-
Comuni % BN 1 2 o 4§ 5 GGOGLE
cacién 6 7 8 9 B N N 03.12.2020_69320_ AGH SAS_MauricioToro_Sesidn_Sincronica TEAMS-
12:20 - 3:20pm GOOGLE
3 14 15 16 17 18 19 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH MEET.
0 N 2 B AW BB
7 0B W/ W N 12
3 4 5 6 71 8 9
] 03_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Reunirse con... ML 330 - Som
Sesion_Sincronica_SENA_CGA GTH
0)
o Buscar a gente 5PM ¢
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Activida
des

Ejercicio Practico sustentacion de las propuestas de mejora para las pymes del sector real acompafiadas
Refuerzo de conceptos

Retroalimentacion

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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4 WARRA LIRS CARANTON DURATE

§ MAPIA FERNANDA NIALAGON VELASQUEZ % ANGEICA NATALIA SN ASCONZALE7

9 aWTHE

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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““\ KAREN GISETH CASTELLANOS MAYORGA esia presentando
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§ LARA VIVIANA PAEZ CORTES 1 3 "ERICA ALEANDRA MENDIVE

E D

§ ENALDFEAAIFONSORA. % DUANAPADLAMATTREZSA

% KAREN GISETH CASTHLAN.
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M MARIA CAMILA MOSQUERA VIVERQ esta presentando

J&Y SERVICES AND PROJECTS S.AS

* Nombre de la empresa: J&Y SERVICES AND PROJECTS
SAS

* Nimero de trabajadores: 16

* Niimero de cargos: 7

4 MANUSAOCANPOREYES

QE® ES ¥ T
T T L s g

X

|+ hasepd chipeteas

GC-F-005V. 05




ANGELICE NATALIA SHLAS GONZ
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4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo

Plan de

. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

KAREN GISETH CASTELLANO...
@

y 15mas

2. jenny natalia moreno bohorg_.

SLNIITO SO13A NOIDOVASILYS

ERICA AL EJANDRA MENDIVE. . &, Manu Ocampo

D

¥ DIANA PAOLA MARTINEZ SANCHEZ

12:30 p.m.
03/12/2020

~ = @ ol 4D

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica

GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 03 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 2143248 Grupo_69320
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

éCudles
herramientas
esta utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares,
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

ftem

GC-F-005V. 05
© f v o ) ,

- www.seno.edu.co
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SENMNA

- A
[M Reciidos {15] - miorofl8mss X E Serviog Naoanal de Aprendes s X

C § cidendxgooglecom/calendar/u/)/isb=m: g% OOPDE SN , :

= |3 Calendar Hy < > 3dediciembrede2020 Q (@ & D + i

JUE

GMT05

% Teléfono
Diciembre de 2020 ¢ .
. 03_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincronica Movil
Anuncio DL oM X J 10:50am - 12:20pm Whatsapp-
- N Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH Gmail-DRIVE-
Comuni R o | Sl GGOGLE
cacion 6§ 7 8 95 10 1 03_12_2020_69320_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincrénica TEAMS-
12:20 - 3:20pm GOOGLE
13 14 15 1% 17 18 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH MEET.

2 1 2 B U B

7 B ¥ N 3N 1

. 03_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Reunirse con... S 330 - 5om

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

S Buscaragente
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

=
© f v @

@SENAcomunica
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4 INGRID TATIANA HEPNANDE
raunion

Osudis Marfa infznte | Awance 3l proye

video sobre 20 mintos NINGUNA

ndimizatof

MANTENIMIENTO Y DESARROLLD | Laura Gisett Valencia 20 Minutos NINGUNA Teléfono

Movil-

Whatsapp-

programa de tenestar, Becutar ac
Valoraci etz del prowams ds biessstar, &

el de aprendizae y satisfsonin de fa

on—

) oficns GmalI‘DRIVE‘
Retroali PROVISCH DE CARGOS Camils Robles Socinizar  tema entrevists por 15 Minutos NINGLE =

i35 |Incidesses onti

. o GGOGLE
mentaci compese ,
rofes en dondz se apfigue una an TEAMS-
. GOOGLE
SEGURIDAD ¥ SALUD ENEL TRABAJD | Seba: Aejandro | S zar o reglaments de higene y 10 Minutos NINGUSRA 4 LNRACSETTVADCANE. 8 CAMIARBIESHS MEET
Coliazns seguridad, Socializar habito saludable de l2 ’

on

semana, Eecutar pausas artias de fa
semang
COMUNSCACION Y RELACIONES Natalia Cas (fier | Explcar ala oficing que s un PORSF y como 15 Minutos NINGUNA

32 puede ir actualzando com el pasar del
tiempo, Socakzar video mieractho acerca

T JMNSEASTUNREYESNEL. o Tatana R
——
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 GRABANDO @ WALTER MOISES ANGEL CASTELLANOS est presentando

= “€ 4.8
" lE=Ron A

@
SENA

»a % DODENF:

)

§ INGRID TATIANA HEMANDE.

£ WATERMOISESANGE CA5.

% AngeNatn

i

£ JUAN SEASTIAN FEYESNEL
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GESTION PARA EL
DESEMPENO Y EL

DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Fl JUAN SEBASTIAN PEYES K-
yBmas

Las actividodes a
desarrollar en of plan de
desarrollo son:

Ealathn’ Sotwn o (0 1) 2

i o oD
[ o L R A
L TRAR L R Y e )

106 B2 It SR 0
e awabamrmn § TR mot o
PRV T O v
nakerA y metgped b hranky

shoimg 1! W Wl

Extmber vt ) o s

PR =N R o 1)

L T let M

(S SR
i Pogam s ey
PP & e

 WAITERMOISES ANGELCAS_

L Windows no es original
Haga di en este menszje para obtener mis rformadion
pera obienes programas cogmales.
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(,, VINETH ALEXANDRA LIRCANO G

&

1) NATALRA CASTRO NUNEZ

R D

& INGRDTATANA ﬂ%\kﬂm ( $ CARDLDAYANA CASTH | ANODS PERERA
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F FRAN ALEXANDER PALOMINOG MOSQUERA estd presenizndo

8ros
Ao furtn

-

% NN CASTRONINEZ

. GESTION ESTRATEGICA

T — /’ ‘)

GESTION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

GESTION DE INVESTIGACION INNOVACION Y EMPRESARISMO
COMUNICACION Y RELACIONES CORPORATIVAS

. GESTION DE PROVISION DE CARGOS

. GESTION DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO )

. GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAIO LY

. PROCESD MACRO- SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO

§ NCDTATAAHENGDE. % CAMIARBIESA0S

4§ CARDLDAYANA CASTHLAN.

GC-F-005V. 05
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fB| N SEBASTIAN REYES NERA et presestand

H ~ Fawén portdele - Bcsl

oy Deposooe cepagea D=

e JOAN SERASTIAN FEVESNEL

EMPRESA DIDACTICA APOYO EN GESTION HUMANA AGH SAS
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

formato ravisién carpets de productos y servicios
OFICINA: PERIODO: OFICIN

ITRIMESTE | 1N TRIMESTRE IV TRIMESTRE V TRIMESTRE

Semene 125! Somema$a )| Semars i | Semambal) | Serwrolsf | Semaméal) | Semamalad Semarstall

| ‘ i 1

v [PSI-R)IForute bnfr. w Actreibe & ldide - Wod v Docamesta! - Tod

1 VATERMUSES ANGEL CAS.

{Encuests g satr

{Sepanador

|Carta o2 presemiaion > |

|aca 82 confidenaalidad . | | . | %
S FN l’ v

am

% FAREN YULETH MARTINEZ 200
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L JANSEASTINFEVESSNEL

()

§ CAMILAROBIFST0S

§ YRETHDANELABOGOIRREN 4 WALTERMOSES ANGE CAS.
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INVESTIGACICH, INNOVACICN Y ENPRESARISND
FORNATO PROYECTO DE INVESTIGACKN

LARAGSETTVALENCANE. % CAMLAANARLANDATASA

O €

% CAMLAROBLESRIOS % SERASTIANALEMNDROCO
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»
§ NETHODANELA

O 0

oo LAPAGSETTVAIENCAME. § YINETHALEXANDRA LIZCAN.

f

| JONSEASTANFEESNG. 8§ CARGLDAONACASTHIAN.

AGH S.A.S

https:wwwcyoutube. comfwatch dr=AHgmiig UTk C

«+ CLALDIA MILENA CRUZ T0QUCA

Al.‘g“‘
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# Guae ') Estas prsartande

M

Estés presestando pars dos VAL | LDV AT O O B 0S08NS RS (orene e e | .

o WATERMOSESANGELCAS. ' Camia lndameddl

Al

4 LARAGSETTVALENCAML
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FRAN 4 EYANDER PAFONING MO
y 16 mas

$ NATALI CASTRO NUNEZ

()

§ LARAGSETTVALBNCAML
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y ' CAROL DIZANA CASTELLANCS PER_

£ yUmas

ey K8 0

*SABER: Dimension del conocimiento. Todo aquello que: § /*\' SF 4 cusras
la persona ha aprendido y el nivel técnico que la
persona posee para ejercer.

*SABER HACER: Dimension operativa, que se
caracteriza por como la persona lleva a la practica sus
conocimientos, la forma €@Ge aplica el SABER. C

§ CLADAMLIBACAEZTY.

*SABER ESTAR: El modo en el que la persona trabaja y
se relaciona con ofras personas. ;Sabe frabajar en F
equipo? ' '

-

§ JMNSEASTUNPEYESNE. | NUTALA CASTRONNEZ

GC-F-005V. 05
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FRAN ALEXANDER PALONINO MOSOLL

yomas

(omaw s ca Pl g ttzmag UMt g gipes B OPTUD 8| Maa

a ROA-PTSST-08%20(Acta%a0cekdlrespensabilig - B Sicampminsstisipany - - m o

o
= - -
N F — .

-

4 CAMEAROSLESRIOS $ LARAGSETTVALENCAML

¥ W nw Fomals Hemmeniss Complsmenins Apd

cnB4L® W, mem o ki -2 +tBIYUA? ® Q- ETIE E E-5-EE

AGHSAS
ASOYD EN GESTION SLMANA

RESPONSABILIDALES D¢

C

3 CADAMIBACREZT). & ymBeed

)

o SERASTNALEMNDROCO. % YINETH ALEXANDRA LIZCAN.
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€ 9 C # mestgooglecom =18

ocuanoo () YINETHDANIELABOGOTA ANGEL esté presentando

v NATALA CASTRONUNEZ

AYIPRESA DIDACTICA

AGHS.A.S 3 ( )
OYO EN GESTION I
HUMANA : y

§ SRASTANAIEMNDR0C0. % yraBend
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CAROL DAYANA CASTELLANCS PER
¥ % man

B YRETH DAMNELA BOGOTA ANGEL

B VINETH ALDUNDRA LIZCAND OHOLO AV AREN YULIETH NARTINEZ RICD

Material Diapositivas y videos para desarrollar actividades de cada proceso
de Apoyo
Plan de ) .
. Adjunto Al final DRIVE
Trabajo

GC-F-005 V. 05
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la

sesion de la Estrategia en linea.

CAROL DAYANA CASTELLANOS PER...
y 16 mas

2

¥, YINETH DANIELA BOGOTA ANGEL

IV KAREN YULIETH MARTINEZ RICO

4L Windows no es original
. Haga clic en este mensaje para cbtener mas informacidén
para obtener programas originales,

3 .

Presentar ahora

03:19 p.m.

03/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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FORMA DE ENTREGA DE LA

, ACTIVIDAD EECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
. Presentacion Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA Realizacién del taller de acercamiento a empresa
Y PROYECTO. Explicacién de programa royecto P Socializacion
*REINDUCCION PROYECTO Y P! programa y proyecto.
EMPRESA del instrumento diagndstico X 22/10/2020
socauaoN e || Fesetaden deja esructraotn gy s empress
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO s {mapa ge p » Cargos) .
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios
* SOCIALIZACION DEL
Actualizacién de la informacién de la base de datos unificada para
PORTAFOLIO tod:s Ilazs e:m resasI I o P
*APLICACION DEL Visita a m: ara aplicar el instrumento diagndstico
INSTRUMENTO Realizacliocz,n deTinfor:"le diagndstico ® '
DIAGNOSTICO. 1zacion 1ag . X 29/10/2020
- Socializaciéon de portafolio de productos y servicios
*PRESENTACION DEL ., . . ‘s .
- Presentacion del informe diagndstico con la lista de chequeo.

INFORME DIAGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME glatp proy
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 05/11/2020

DE LA PROPUESTA DE
MEJORA A PYME

* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

seguimiento de los productos de mejora para las pymes
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)

GC-F-005V. 05

f v o
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A L. . 12/11/2020

Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL

licacia | I Provisia
PROCEDIMIENTO DE Ap |caC|on.<,:|e procedimiento de Provisién de cargos 19/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 26/11/2020
ESTRATEGIA
i 0

sustmacowoe e | S ottt ks s e 405
PROPUESTA DE MEJORA rarlosp > e Mejora para s pymes 157 03/12/2020

Consolidar la informacién de la lista de chequeo
PARA LA PYME

Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
3 Realizacidn del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 16/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)

GC-F -005 V. 05
f v o
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 03 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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SENMNA

Anuncio

Comuni
cacion

|

¥

M Rzciidos {15] - microl8mss X Ei-:r\:-::f.a:cr.aiﬂsa‘-rmd:q X

C § cidendxgooglecom/calendar/u/)/isb=m:

2 1 2 B N

7 B ¥ N 3N

Reunirse con...

S Buscaragente

no: 018000 910270
io: 018000 910682

M

18

25

oo

12

19

26

Hoy

GMT05

17TAM
12PM

TPM

IPM

ax VODENY

¢ > 3dediciembrede2020 Q (® {8 D v i

JUE

03_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincronica

10:50am - 12:20pm

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

03_12_2020_69320_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica

12:20 - 3:20pm

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

03_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica

3:30 - S5pm

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

© f v @

@SENAcomuniceo

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Activida
des

Revision de la Propuesta Direccionamiento estratégico
Refuerzo de Conceptos

Retroalimentacion

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Retroali
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4§ LS FERNANDA CRLZ MAHECHA
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Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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mana femanda gonasiez b
( E

L

Y y9mes

4 LEDY DAVANA BELLD CUADROS

& LUKSA FERNANDA CRUZ MAHECHA
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ALEXANDRA MARTINEZ BERL
y9mes

A

4

% LEDY DAYANA BEL0 CUADACS

4 LLESH FERNANDA CAUZ MAHECHA
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§ LEDYDAYANA BELLO OMOR0S

§ LUISA FERNANDA CRUZ MAHECH,
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v M Akpedra Tomes - micech28me X [ Meet- 03 17 2000

§ LEDYDAGNABEL0 DUADROS
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participé en la
sesion de la Estrategia en linea.
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Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

'E?\ﬁ_':gégf FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlreccmnamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. -
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerarquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
) " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
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"'.-: f w ﬁ WwWw no.edu.co

@SENAcomunicao




@
SENA

N

4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 04 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?
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Activida
des

Lineamientos sobre actividad
Retroalimentacién portafolio del aprendiz

Acompaiamiento reunion
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

Pacoia Cormrea
Yy I7mas

x

MARIA LUISA CARANTON DU

11:16 a.m.

4 5as12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 04 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 2143249_69321

Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

éCuadles
herramientas
Relacién de Evidencias estd utilizando?

7. . . t |lf f.. ,
ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (C:hiaor:;’s tos

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Las actividades a desarrollar en el Plan de
Desarrollo son:

ALRA CRISTINA CORZORVE
o Identificar necesidades de capacitacidn y entrenamiento d los colabaradores

teniendo en cuenia perfil del cargo, oportunidades del mercado, nuevas
tecnologias, referenciacion competitiva, evaluacidn del cesempeno, enize ofros.
J Disefip del plan de desarrodo {General - por reas - plan de camera), { & \
conlemplando los siguientes métodos: Rotacitn de cargas, posicicnes de
@ses0ria, aprendizaje pracico, asignacion de proyectos, parfiapaciin en cursas ’
y seminanos externes. ejercicios de simulacitn, entrenamiento fuerz de la
Organzacion, eshudio de cases, juago de empresas y centros 62 desarolia
intemo, precesas de evaluacitn y cerificacion de competencias faborales.
J Ejecucion del plan de acuerdo con cronograma establecido
J Evaiuacin y seguimiento & desarrodo del plan y al mantenimiento de ias
compefencias, teniendo en cuenia aspectos como: Reourses. logistica,
idoneidad de fos faciitadores, estandares de caidad, cantidad, tiempo y cosio,

§ CLALDA JANNETHVALENCL. % DIESOALEIANDRO RINCON -

del Toleato Hemano
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OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Conccer os estios de descsin  + Dar @ conccer los estlos de dirsccidn
emprsanal que pueden sar  empresaniai como vakr agrgado en
apicado 3 une empsa pare & ol senfdo de perisnanca fente 2 los
mejoramiento del rendimigno de mmaahamns-]
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El Candidato - Seleccion de Personal por Competencias

D \

4 DANELAFONSECAAHAMADA % NICOLAS ANDREY QUESADA _

$ YURY ALEXANDRA OOFTES HEFRERA
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L LAURA VALENTINA RINCON ROZO esta presentando

Feghmanto da higiers y ssgudad. - Viod

v LALRA VAL ENTINA RENOON

protecoon ndvadus alecus
Dizgdsr inz eshrdlega pars i@ 5 o1 marchs de medides de

prevencion, incioidas as relaconadas oon los melodos de fabao v de productii,
Qe garanlosn un mayor nived e profecoe £¢ ha seouidad v s2ud de s
radapdorss

s

DERECHGS DE LOS TRABAJADORES

! Desarmiar sus bores en um ambrente de Fabain adecuado y propao para & plere
epoon de s koulisdes fiscas y meslzies. que garanscen s sSiud, sequndsd ¥
benesis Los derechos de consuits, parficpsnin, formacice, wolznae § costrol de
|z sdlod en mas de pravencion, frman parie del derecho de Ios Talaedoes 3
usE adecuzda profeosin ex malers de sequnded ¥ sabid em el iebap

4 DANELAFONSECAAHAADA % NICOLAS ANDREY QUESADA _

)

Lo Yataadores endiin derecho a edder mormados sobre oS nesgos Elorsies
visculados 3 ‘85 actwidades que nealaen
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# meetgooglecomynsh-oinc-woy pi=18authuser=(

Siguiente reaocom s |

PAUSE ACTIVA-ENLA
_ CACINA

Pausa Acine (preparacin dd
U0y sstramento)

A
D588 Eseavacuces .‘ ‘A
ece € mezes “‘."

Dinamica pera videckanady TESH. % ANLLICATERNE TOVARLON.
Dos vendades, una menire. Y

Pausa Activa con Ejercicios Combinados

818 wswmocnzs 1525 g e ) CONPARTIR S5 CUARDN

o LAURA VALENTINA FINDON _

&\ Universidad Cocoerstiva de Calomba

.

Moy ririnTeen
VaUNC 1M

GC-F-005V. 05

© f v o

LRAND OIOLS . www.senc.edu.co
D13000 910682 @SENAcomunico



@
SENA

ES ADAPTABLE A CUALQUIER
COMPANIA

La herramienta PQRS se adapta a cualquier compaiia
u organizacidn ya que su finalidad es fomentar la
participacidn de clientes y usuarios para el
ejoramiento continuo de los procesos en las empresas
0 entidades, tramitando y canalizando todo tipo de
recomendaciones y criticas que se tiene acerca de un
producto o servicio.
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€ 9 C # mestgooglecomynsi-oincwoy’
3 CARLOS SANTIAGD GLAGE BARNIS
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o - |
| ’ '
%
'y ! ?] Windows no s original X
. . 5 - .y
N ‘ ~ Haga dic en este menszje para obtener mis rformadion
§ AURACRISTINA CORZDRIVERA ¥ monics tetiana oz Jopez pera obienes programas cogmnales
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£ AURA CRISTINA CORZD RVERA
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pciiBmas X [ Meet-(412

# mestgooglecom/nsa-oinc-woy Ty

n Kean Sartiago Veloza Sal.
y 0 mas

% lara canela ahverer carderes

& ANLLICATERINE TOWAR LONDDO

I $ moncs tetana oniz lopez ‘ o DLAUDIA JANNETH VALENCA GRALDO
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% LALRA VALENTINA FINCON ROZD

Veleyiea Sume

B ANGE NATALIA GUATAQUIRA SANTAMARA

e[ RTE

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos del informe
Apoyo
Plan de ) ]
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo

GC-F-005 V. 05
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

¥, LAURA VALENTINA RINCON ROZO

+ Valentina Suarez

02:42 p.m.
04/12/2020

- |.. I_i_# all "‘:':'

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69321

FORMA DE ENTREGA DE LA

. ACTIVIDAD FECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
. Presentacion Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA Realizacidn del taller de acercamiento a empresa
M PROYECTO', Explicacién de programa y proyecto. Socializacion
*REINDUCCION PROYECTO Y X . . L.
EMPRESA del instrumento diagndstico X 22/10/2020
. Presentacién de la restructuraciéon de SIGH y las empresas
“SOCIALIZACION DEL - didacticas (mapa de procesos, cargos)
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO L, ’ . L
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios

ZS:SAAF:)T?)CION DEL tA:;::llliaz::ilnp(::SLasinformacién de la base de datos unificada para
“APLICACION DEL Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.
INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO,' Socializacién de portafolio de productos y servicios X 29/10/2020
*PRESENTACION I,)EL Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 05/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

GC-F-005V. 05
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A e . 12/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL o - -
PROCEDIMIENTO DE ,(Aprilejzzlc;:igs)l procedimiento de Provision de cargos 19/11/2020
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 26/11/2020
ESTRATEGIA
i 0
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rarfosp > e mejora para 'as by 03/12/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
. Realizacidn del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 16/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)

GC-F -005 V. 05
f v o

~—r wWWwWWw senoc L 3 Z; u
@SENAcomunicao




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 04 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
© f v o
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D M
X E Senaco Nacanal de Aprendes: X

ogle.com/catendar/u/01/day/2020/12/4%3b=mc @ OO ES ' -

sar My <> Adedicembrede2020 Q @ @ 0e- # LA™ @

4

GMTOS
<D . Teléfono
Sesidn de empresa 4 Dic 9:30am -12:30pm Mévil-
. v S 10AM —19:30am - 12:30pm '
Anuncio ' Whatsapp-
- p ° - | Gmail-DRIVE-
Comuni n 12 GGOGLE
cacion w1 — TEAMS-
= " GOOGLE
- R MEET.

) 04_12_2020_69321_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
12 G 12:30 - 3:30pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

8 b
04_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
3:30 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
A
. W Cefifcadonientoodt A B certificadoty entc.pdf A = Certificadocvento...pdf A R cetificxiobiento.pdf A Mostartodo X
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién ¢l ciudadono: 018000 910270
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Activida
des

Evaluacion Escrita Integral

Retroalimentacion

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

© f v o
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ALEXANDRA MARTINEZ BERL
y 1 mas

-

§ LEDYVIVIANA GUEVARA SANTAMARIA LEXY DAYANA BELLO CLUADROS
Teléfono
. Movil-
Valoraci
i Whatsapp-
on— .
. Gmail-DRIVE-
Retroali
. GGOGLE
mentaci Nl
) v TEAMS-
on
GOOGLE
MEET.

§ KELLY JOHANA CRUZ OLIVEROS 5 : Y . NARAAERNERA 'IPFESV‘BX

» |
'.

§ LUISA FEPANDA CRLZ MAHECHA % HESUANYETH JEREZ MURMLLAS

GC-F-005 V. 05
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KELLY JOHANA CRUZ OLIVE.
y Nimas

§ MAYRAA EUNDRA TORRESTHLO

GC-F -005 V.05
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BELLOCI#DR0S 1 MARANEANRA TRRESTRLD yVIYVANA GUEVARA SANTAMARIA

4 LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA § HESLANYETH JSEZ MURALLAS § MARIA N IANDRA VAR0N BENAVDES

K

£ WARIA FEONANDA GONZALEZ BERRID § KELLY JOHANA CRIZ OLVES

GC-F-005 V. 05
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4 HESLAWYETH JEREZ MIPALLES

K

§ YELLY JOHANA CRUZ OLIVEROS

M

0 # v nemon s EEIE
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4 VDY SORANGE SUTTRASD CANON

(A

§ AR FERNANDA GONZALEZ SERRI0

A

§ ALDIANDRA MARTREZ BENAL
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§ LUSt FERNANDA CRLZ MAHECHA
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% mioe

(4

H

4 HESLANETH JREZ MURALLAS e § W1 4 ELANDRA VERON BENAVIDES $ MARA FERNANDA GONZALEY SERRN0

K A

§ VELY JOFANA CRLT QUVERDS
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MAYRA ALEANDRA TORFES TELLD 1 LI VINDANA QUEVARA SANTANARIA

R

(€

M ;

B HESLANYETH JEEZ MUBALLAS MARLA ALEJANDRA VRRON FENAVITES B NARA FEIINANDA CONTALEY S0

K Y A

B ALEXANDRA MARTINEZ BESNAL

KELLY JOMANA DL OLIVEROS

L

| LLISA FERNANDA CRLIZ MAMEDHA

J

s

§ e Ong

Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . '
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la

sesion de la Estrategia en linea.

W, LEIDY VIVIANA GUEVARA SANTAMARIA

¥ YUDY SORANGIE

l *}‘
|

¥ MARIA FERNANDA GONZALEZ BERRIO

A

¥ ALEXANDRA MARTINEZ BERNAL

¢ LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

J

3

. 1 C]
EVEIJNAL;;&P
8 © .

Levantar ia mano Presentar ahora

all )

04/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

ITE?\IBI"\IQQC?AI\E FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlreccmnamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. .
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerdrquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
. " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F-005 V. 05
"'.-: f w ﬁ WwWw no.edu.co
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4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
GC-F-005 V. 05
=) f w ﬁ www.seno.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa

SENA

N

INFORME DE GESTION DIARIO

Fecha: Diciembre 07 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 2143231-69316

Trabajo Virtual

Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

Relacion de Evidencias

éCudles
herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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isenz X EServiuoNacianaldeAprendizaJ: X + -
r.google.com/calendar/u/0/r/day/2020/12/7tab=mcBpli=1 ® @ % "(E\m )
j00gle.com quiere 3
i notificaciones 1~ i see ' +Trabajo
: i <> Tdedicembrede2020 Q @ @& oe- o LA @
Permitir Bloquear '
LUN
2020 < (ST Dia de las Velitas Teléfono
X J V S o MéV”-
AnunCiO Whatsapp-
- 28 4 10AM Gmail-DRIVE-
Comuni 9 10 1N 1 GGOGLE
cacion | . o6 07.12.2020_69316_MANUAL-FUNCIONES MauricioToro_Formacion Auténoma TEAMS-
10:50am - 12:20pm GOOGLE
L u 5N Territorium Plataforma MEET.
03N 1 2 — —
07_12_2020_69291_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
6 7 8 9 12:20 - 1:50pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
Mo
07_12_2020_69298_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
1:50 - 3:20pm
Ir a gente Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
07_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Fios A SAN 3:30 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
[0 TORO RAMIREZ 5PM
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ]

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica

www.senao.edu.co




SENA

N

Activida
des

Lineamientos sobre actividad en plataforma

Foro Plataforma TERRITORIUM

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

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

© f v o
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Valoraci
on -

Retroali
mentaci

on

-
ll'l Recibidos (17) - mtorob2@miser X | LA Mest - 07_12 2020 69298_/

&

C & senateritorioa/perfilphp?id=3683285

GESTION DEL TALENTO
HUMANO (2143231 PRY
1275837)
P112005 P2443231 R
C3404 PRY1275837

SENA

Impartido por:

HIRAN JOSE HERAZD
ROMERD, MARISOL
HIGUERA CASTRO,
MAURICIO TORO RAMIREZ
NURY PATRICIA
MALDONADO ZARATE,
ORLANDO SUAREZ
MOLINA, MIGUEL ANGEL
RUIZ BOHORQUEZ, DIANA
MARSELA GARZON
AREVALO, GONZALO VAN
MAHECHA FORERQ, LUISA
FERMANDA GARCIA
CORTES

Herramientas
B Anunios

1 Participantes

= Informacicn

@ Canteridh del cursa
 Egigion de conteridos
S Méticas e Encuestas
7 Fyros

O Byidengias

B ernmm

WX @ Territorium||GESﬂONDELTALE X

(7 Nuevo Caso

Opciones Avanzadas:
Titulo:

MT_Msnual de Funiones_4T_2020

Mensaje:
Cordial Saluda Estimados Aprendices Espero se encuentren muy bien i

Pars el desarmollo de asta faro |2 participacidn consiste en Responder s2gin lo visto an formasin: que es un manusl de
funciopnes, cusl es &l beneficio pars una empresa si cuents con Manusles de Funciones pars cads uno de sus cangos? por que
se realiza &l manual de funciones por competencias [aborales?
La parficiacion es calificable y se fiens en cusnts anto la calided de |2 participacian, come |= ortografia redsesion y puntacion;
Euifos. y
[ Activar tevto eniquecide
Foro calificable
Los aprendices pueden publicar archives

Foro disponible
W Adjunta un archivg

Fetha de inicio: Fecha fin:

2020-12-07 00:00 20201208 2000

4 Equipos (Foro por equipa)
[ Asignar Ribrica

7 Gamificacion

Cancelar E

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

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

GC-F-005 V. 05
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hi ad
[ M Recibidos (17) - mtorob2@miser X ‘ Ll Mest-07 12202069298 / @ X @ Temitorium | GESTION DELTALE X °
€ - (& senateritoriola/perfilphp?id=3683285
senaterritoriola dice
El forg ha sido creado con éxita,
GESTION DEL TALENTO g
HUMANQ (2143231 PRY Aceptar
1275837)
P412005 P2143231 R11
C9404 PRY1275837 s
Titulo:
. MT_Msznual de Funciones 4T 2020
s E NA Mensaje:
Cordial 38ludo Estimados Aprendices Espero se encuentren muy bien. -
Pars el desarmollo de esta foro |2 parficipacian consizte en Responder sagin lo visto 2n formacion: Pque ez un manual de
funziopnzs, cusl es &l beneficio pars una empress si cuents con Manusles de Funciones para cads uno de sus cargos? par que
se reslizs &l menual de funciones par competencias laborsles?
L= paricpacion es calficable y s tiene 20 cusnts anto |3 caldad de s particpacian, como |2 artografia redsczian y puntacion;
Impartida por- Evitos. Y
HIRAN JOSE HERAZD ) o
ROVERD, MARISOL [0 Actvar it enriqueido
HIGUERACASTRO, Foro ealificable
MAURICIO TORO RAMIREZ Los aprendices pueden publicar archivos
NURY PATRICIA Forg disponible
MALDONADOD ZARATE, ¥ Adjuntz un archivo
ORLANDO SUAREZ
MOLINA, MIGUEL ANGEL o
RUIZ BOHORQUEZ, DIANA Fecha de inicio: Fecha fin:
MARSELA GARZON
AREVALD, GONZALD VAN 2020-12407 00:00 2020-12-08 20:00
MAHECHA FORERD, LUISA
FERMANDA GARCIA
CORTES ‘ )
& Equipos (Foro por equipo)
(2 Asigrer Ribrica
Herramientas
B Anuncins
1 Pericipant
Tl 7 Ganificecion
= Informacion
& Contenido del urso
@ Eqién de contenidos B E
B Meficss de Encuestas
0 Foras
I W
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f v o
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IH Recibidos (17) - mtoro62@miser X ‘ L Meet-07 12 2020 69298/ @ X

& =5 C @ senateritoriola/perfilphp?id=3683285

-

@ Teritorium || GESTION DELTALE X o

GESTIONDELTALENTO  PFOTOS

HUMANO (2143231 PRY
1275837)
P412005 P2143231 R11
9404 PRY1275837

0
SENA

Impartido por:

HIRAN JOSE HERAZOD
ROMERO, MARISOL
HIGUERA CASTRO,
MAURICIO TORO RAMIREZ,
NURY PATRICIA
MALDOMADD ZARATE,
ORLANDQ SUAREZ
MOLINA, MIGUEL ANGEL
RUIZ BOHORQUEZ, DIANA
MARSELA GARZON
AREVALQ, GONZALO IVAN
MAHECGHA FORERQ, LUISA
FERMNANDA GARCIA
CORTES

Herramientas

B anuncios

2 Participantes

= Informaién

@ Contenido del cursa
2 Edici6n de contenidos
Bl Méticas de Encusstas
7 Foros

MT_Manual de Funciones_4T_2020
Respuestas (0) & Individus|

Musvas (0]

Foro calificable:Si
Subir arzhivos:Si

Foro disponible: 5i
Ribrica: No asignada

Fecha de inicio: 00:00 Fecha fin: 2020-12-08 20:00:00

MT_FORO_MANUAL_FUNCIONES
Respuestss (18) & Indwviduzl

Musvaz (0}

Foro calificable:Si

Subir archivos:5i

Foro disponible: Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicie: 2020-10-23 00:00:00 Fecha fin: 2020-10-23 23:.58:00

Editar %

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . .
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872
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Reporte de participacidon — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la

sesion de la Estrategia en linea.

No APLICA DEBIDO A QUE SE DEJO ACTIVIDAD EN PLATAFORMA TERRITORIUM

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE FECHA DE ENTREGA
ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2 0
rt tal ient estructuracidn de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se orienten Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 |2 0
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeiio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 4 1 0 |2 0
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2 0
. . . Observatorio Laboral.
asignacion las competenaas
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2 0
ocupacionales de la organizacién. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1|12 |0
GC-F -005 V. 05
inea I'lf' atencidn I'Il "I'If‘l’ll'lfnfl i 270
t...;--J de -J:;-.\-.:.n al empresc |-|:.-O;1<SDDC?G9;10{')6-":? f v o www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia
entre los cargos, teniendo en
cuenta la estructura
organizacional, para la elaboracién
de los perfiles ocupacionales.

- Establecer las competencias
laborales y comportamentales en la
elaboracién del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Conceptua los componentes necesarios y su
secuencia, para la construccidn del direccionamiento

Reconozca la estructura mediante la cual se formulan
competencias laborales y funciones.

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

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacidn de cargos que permita
la verificacidn de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Disefiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

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

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologiay
orientacion del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

GC-F-005 V. 05
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por la organizacién.

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la X
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del | X
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el X

plus de la empresa didactica

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

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

Fecha: Diciembre 07 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacién: 1964029-69291

Trabajo Virtual

Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES

(AGH S.A.S.)

Relacion de Evidencias

éCudles
herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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M Recibidos (4) - mtoro62@misen: X E Senvicio Naciona| de Aprendizgie X 4 - X
¢ [¢] 8 \calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2020/12/Ttab=mc8ipli=1 L b ,\'\E)
calendar.google.com quiere X "
—_— lostrar notificaciones 1~ 1 " ' +iabsjo
= b oy <> Tdedciemorede2020 Q @ & va- i A @
Permitir Blogquear '
LUN
|- Crear 7
Diciembrede2020 < > owros  [DERCIEAELES relet
OB eléfono
DL M X J V § Movil-
Anuncio -
DN 1 2 3 45 ZVhaFIS?JF;{,TVE
- mail- -
Comuni g Y 0nn GGOGLE
cacién 1B 14 @ % 17 18 19 07_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Formacion Autonoma TEAMS-
10:50am - 12:20pm GOOGLE
A 20 2 8 ¥ B X% Territorium Plataforma MEET
27 2% 29 3 3 1 2 e —— — =
07_12_2020_69291_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
3 4 5 6 7 8 9 12:20 - 1:50pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
Reunirse con...
&\ Buscaragente
Mis calendarios A St
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
MAURICIO TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05
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Ejecucion de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica
Mejora Continua

Gestion de Productos y Servicios

Teléfono
Gestion de investigacion y Empresarismo Movil-
. Whatsapp-
Pausa Activa .
. Gmail-
Activida L .
q Comunicacién y Relaciones DRIVE-
es
L GGOGLE
Provision de Cargos
TEAMS-
Mantenimiento y Desarrollo GOOGLE
. . MEET.
Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentaciéon por parte del instructor
Ejecucidn de actividades internas (Extra clase) de cada proceso
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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Valoraci
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lM Recibidos (18) - mtoro62@miser X (M Meet-07.12.2020 69291+ @ X

&

v

C @ meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=1&iauthuser=0
It

3 "WHANDA LORENA DE LA PAZ MUNOZ DUENAS

\ £/

§ VALENTINA AVIEA QUINTERO L\

5 g8

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

DANIEL MATEO YEPES AR...
y13mas

3. BRIGITH NATALIA ARIAS ZAMBRANO

I

A

' &‘ALRA CAMILA GONZALEZ LOPEZ ¥ JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO

GC-F-005 V. 05
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12:26 p.m.
07/12/2020

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Meet - 07.12.202

R vayAAtE

[ M Recibidos (18) - mtoro62@mise

¢ 2 G

8 meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=18a

+++ DANIEL MATEO YEPES ARDILA

07_12.2020_69291 AGHSAS MauricioToro Se.. A ()

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

Ak OOQE N :

uthuser=0

%

3 (” ’

++ CRISTIAN CAMILO VERA PEREZ

¥, JEFERSON STEVAN AVILEZALONSO

© f v o

@SENAcomunica

(?‘ LUISA FERNANDA CUEVAS BETANC...
¢’ yl5mas

f

¥, NATALIA LOPEZ AMAYA
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Levantar la mano

B

all "‘:‘

®

Presentar ahora

w3lpm. |
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M Recibidos (18) - mtoro62@miser X (M Meet- 0712202069291 ' @ X

< C & meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=18authuser=0

% LEIDY XIOMARA PARRA PALACIOS

w57 323 ¥+4g5 % JEFERSON STEVAN AVILEZALONSO

Levantar la mano Presentar ahora

07_12 2020_69291_AGH SAS_MauricioToro_Se.. A @ ° o~ D @ e 5

1241 p.m. 1

L
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| R O Ne TLARFELLQ X
y

< C & meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=1&authuser=0 QA %w QOQEN g :
@ GRABANDO @ ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO esté presentando s &

SENA

W

E
&)
% NATALIA LOPEZ AMAYA Y, JEFERSON STEVANAVILEZ ..

PROCEDIVIENTO DESVINCULACION DE
PERSONAL

¥ ERICA JANETH SANCHEZ CA..

|| meetgoogle.com estd compartiendo tu pantalla. UEHEERGINTIIEN C

07/12/2020
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) M Recibidos (18) - mtoro62@miser X (M Meet - 071

# meetgoogle.com/xas-

yp

g7pli=18authuser=0

@ GRABANDO @ ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO esta presentando

SENA

= UJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

g’ y17mas

INICIO

1, VERIFICAR LA CAUSA DE LA
DESVINCULACION LARORAL

SEREALIZO DE FORMA
ADFCUADA

2. RECIBIR LOS DOCUMENTOS
QUE SUSTENTEN LA CAUSAL DE
RETIRO.

5. ESTRUCTURAR £
DOCUMENTO DF
DESVINCULACION

A FIRMAR EL
DOCUMENTO DE
DESVINCULACION

5. ONTRCGAR AL
TRARAIADOR €1
DOCUMENTO LEGAL DE
(NALZACION DHL
CONTRATO

. INFORMARA LAS
DIFERENTES AREAS
SORRE LA
DESVINCULACION

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

CANTA RENUNCIA
PREAVISO

CARTA TERMINACION
CONTRATO

CANTA DF
DESVINCULACION

|| meetgoogle.com esté compartiendo

1

INFONME NOVCDADES
7. SUPERVISAR LA PAZ ¥ SALVO, UISTA DE OHEQULO
ENTHEGA DEL CARGO ENTREGA DE CAROOS, ACTA DE
¥ SUMINISTHOS REUNION INTRIGA DF CARGOS

B LIQUIDAR SALARIOS
¥ PRESTACIONES
SOCIALES

0, TRAMITAR LA
DESATILIACION DE
SUBSISTEMAS.

10 DESHABILITAR
ACCESO A CARPETAS
DF PROCESOS,

12, ACTUALIZAR
CARPETA Y BASE DE
DATOS,

15, ENTREGAR
DOCUMENTOS DE
RETIRO

© f v o

@SENAcomunica

CENTIFICADO
LABORAL

CARTA DE

DESAFIIACION

‘.

GC-F-005 V.0

www.sena.edu.co

e LUISA FERNANDA CUEVAS BETANC... m o EE—" 12:43

A% OODEND

U
v

¢ J

% NATALIA LOPEZ AMAYA Y, JEFERSON STEVANAVILEZ ..

B

% BRIGITHADELAMORENORO.. ' ERICAJANETH SANCHEZ CA..

x
i

\, WALENTINA AVILAQUI 1573239095

(

% LEDY XIOMARA PARRA PALACIOS

1243 p.m. [

07/12/2020
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M Recibidos (18) - mtoro62@miser X M Meet - 07_12_2020 69291

€ C & meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=1&authuser=0 QY OOQE N 9

c LEIDY XIOMARA PARRA PALA..
y 17 mas

»

%+ WHANDA LORENA DE LA PAZ MUNOZ DUENAS N, NATALIA LOPEZ AMAYA
By

JANETH SANCHEZ CASTRO :: J o 15730305

\
4
|

| 8
A .
,&‘MRACAMLAGONZAIELOPE [ % IA;AMELAWBIK G ¥, VALENTINA AVILA QUINTERO
07.12,2000_69291_AGHSAS Mauricoloro Se.. » ) @ o~ (o 4 ;
Levantar la mano Presentar ahora

12:47 p.m. iq
07/12/2020

al )
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¢ C & meetgooglecom/x

BRIGITH ADELA MORENO R...
y 18mas

' Diana Marcela Campos Garzon

HABITOS SALUDABLES . . | ""l
&) ‘

. .r 1) NATALIA LOPEZ AMAYA N BRIGITH NATALIA AR}
Alimentacion

1. Alimentacion adecuada y equilibrada teniendo en cuenta
la piramide alimentacion.

2. Generar un horario de alimentacion.

AGH S.A.S

-y

Levantar la mano

8
07_12_2020_69291_AGH SAS_MauricioToro_Se.. A 0 ~ [ VALENTINAAVILA QUINTERO  §

esta presentando

uSipm. |
07127202

all 1)

GC-F-005 V. 05
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PAUSAS ACTIVAS, HABITOS SALUDABLES Y NO Vists protegida) - PowerPoint (Error de actvacion de productes

SENA

AVHIGIENE

« Estas previenen muchos problemas de salud ( caries,
dermatologia, etc.)

AGH S.A.S

DIAPOSITVAS DET : OEQ® B & B 7

GC-F-005 V. 05
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@ ~ O @ VALENTINA AVILA QUINTE
Levantar la mano

07.12.2020 69291_AGHSAS M.. X

2 Personas (26) B chat
PR

Perm mundo enviar mensaje .

oua

nadita

no escuchamos

SHIRLLEY MAYERLLY GONZALEZ URQUIZA 12:53

efica me va a hacer el favor

VALENTINA AVILA QUINTERO 1233

shyz

ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO 12:33
Siescuchan ?

SHIRLLEY MAYERLLY GONZALEZ URQUIZA 1233
gracias

VALENTINA AVILA QUINTERO 1233

Sisrta

SHIRLLEY MAYERLLY GONZALEZ URQUIZA 1233

si

VALENTINA AVILA QUINTERQ 1233

ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO 1233

07/12/2020
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M Recibidos (17) - mtoro62@mise

e

A meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=1&authuser=0

@ GRABANDO

0712 2020 69291_AGH SAS_MauricioToro_Se.. A

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

169291/ @ X

max OOQB NP

DANIEL MATEO YEPES AR...
y 15 mas

5

111 LICETH LORENA AREVALO . 'VALENTINA AVILA QUINTERO

¥, JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO

' )
| ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO
1

g L NC)

0--
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Levantar la mano

B
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12:57
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Presentar ahora

8
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%
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H 0 LICETH LORENA AREV...

y 15 mas &

N, NATALIALOPEZ AMAYA

Y. ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO

. "WHANDA LORENA DE LA PAZ MUNOZ DUENAS Y. CRISTIAN CAMILO VERA

~
01:02 p.m.

A W 3 )
ol IR Lo
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& C @ meetgoogle.com)xas-czct-ypg?pli=1&authuser=0 QA% QDB N 9 :

4

/
¥ T ' N, NATALIALOPEZ AMAYA % ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO

\g m

b l!

| \ )
— |

% DAYANNICOLL ROZ0 LOPEZ %\ JEFERSON STEVAN AVLEZ ALONSO

’ ' I : -
{ ’ ‘
»"
% BRIGITH NATALIA ARIAS ZAMBRANO ' . WHANDA LORENA DE LA PAZ MUNOZ DUENAS ¥\ LAURA CAMILA GONZALEZ LOPEZ

_
R E e ) 01:08 p.m.
@ . M ol BT [y
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", WHANDA LORENA DELA PAZ MUNOZ DUE...
y 17 mas

& C @ meetgooglecom)/xas-cz

0

N KAREN GERALDINE NOVOA SILVA

%, JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO

:

% BRIGITH NATALIA ARIAS ZAMBRANO . W NATALIA LOPEZ AMAYA 4 ﬂAlRA CAMILA GONZALEZ LOPEZ \ :

01:16 p.m. ‘
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SHIRLLEY MAYERLLY GONZALEZ URQ...
y16mas

S

¥, ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO

Y. KAREN GERALDINE NOVOA SILVA ¥, JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO
|

h

-
A

% VALENTINA AVILA QUINTERO N NATALIA LOPEZ AMAYA 4 &‘D\URACAMLA GONZALEZ L(
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69201 - @ X
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ct-ypg?pli=18&authuser=0

@ GRABANDO

8

Q%

" WHANDALORENA DE LA PAZ MUNOZ DUE...
y16mas

8

% ERICA JANETH SANCHEZ CASTRO

Y. JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO
~

=

CooE N

& B 1 K

4

Levantar la mano

;

Presentar ahora

N
01:48 p.m.

07/12/2020
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& 2> C & meetgoogle.com/xas-czct-ypg?pli=1&authuser=0 Q% QOO0 E N e

(3:, LUISA FERNANDA CUEVAS BETANC...
¢ ylemas

+|» LICETH LORENA AREVALO

- !
- \ . 1
¥ LAURA CAMILA GONZALEZ LOPEZ ¥ KAREN GERALDINE NOVOA SILVA % JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO

N

% | DAYAN NICOLL ROZO LOPEZ . VALENTINA AVILAQUI 0 *l+ NATALIA LOPEZ AMAYA

)
9 — r o= 0:49pm. |
a [W )
y B E m | Pr@ O g

Material
de Videos, Diapositivas; Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . .

) Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo

GC-F -005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

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




SENA

N

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la

sesion de la Estrategia en linea.

LUISA FERNANDA CUEVAS BETANC...
y 16 mas

*|* LICETH LORENA AREVALO

¥ JEFERSON STEVAN AVILEZ ALONSO

*|* NATALIA LOPEZ AMAYA

P LT AT D)

01:49 p.m.
07/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69291

FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD FECHA DE

DADE DE LLO DE ESIO
ACTIVIDADES SARROLLO DE LA SESION ENTREGA

DIGITAL FISICO

Presentacién Formacion profesional integral

Realizacién del taller de acercamiento a empresa

Explicacién de programa y proyecto. Socializacion
del instrumento diagndstico X 19/10/2020
Presentacién de la restructuraciéon de SIGH y las empresas
didacticas (mapa de procesos, cargos)

Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios

REINDUCCION DE PROGRAMA
Y PROYECTO.

*REINDUCCION PROYECTO Y
EMPRESA

*SOCIALIZACION DEL
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO

* SOCIALIZACION DEL
Actualizacion de la informacién de la base de datos unificada para

PORTAFOLI,O todas las empresas
*APLICACION DEL .. . . . Jo
Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.
INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO,' Socializaciéon de portafolio de productos y servicios X 26/10/2020
*PRESENTACION I,)EL Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 02/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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SEGUIMIENTO A LA Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A . g. P . ) P Py X 09/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO DE Aplicacién.tl:lel procedimiento de Provision de cargos X 16/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. X 23/11/2020
ESTRATEGIA
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rariosp S de mejora p Py X 30/11/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real Asignada por
APLICACION DE ENCUESTA DE a Iicagcién de Iaps encuestas de satiifaccién ' X la PYME entre
SATISFACCION P ' el 7y el 11 de

Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO R'ealllz?aon del informe final de procesos internos de la empresa X 14/12/2020
DE PROVISION DE CARGOS didactica
(INDUCCION) Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)

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

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




Centro de Gestion Administrativa
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INFORME DE GESTION DIARIO

Fecha: Diciembre 07 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacién: 1966427_69298

Trabajo Virtual

Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES

(AGH S.A.S.)

Relacion de Evidencias

éCudles
herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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Anuncio

Comuni
cacion

isen: X [i5] Servicio Nacional de Aprendizgle X - X
r.google.com/calendar/u/0/r/day/2020/12/72tab=mcélpli=1 ® Q % "LFD'
X
j00gle.com quiere
o . e , "e *' *-l-‘l’uba]o
 notificaciones Hoy < ) 7 e Iclem re e Dla v ::: ;*'.
Comnidad
»
Permitir Bloguear

LUN

w0 <>

YAM
X J Vv 3
2 3 4 5 10AM
9 10 1 12
% 17 18 19 07_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Formacion Autonoma
10:50am - 12:20pm
L n BN Territorium Plataforma
0 3N 1 2 - —
07_12_2020_69291_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
6 7 8 9 12:20 - 1:50pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
M 07_12_2020_69298_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
1:50 - 3:20pm
Ir a gente Sesion_Sincrénica_SENA_CGA_GTH

07_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
Fios A AL 3:30 - 5pm

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

|0 TORO RAMIREZ 5PM

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f v o
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica
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Ejecucion de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica
Mejora Continua

Gestion de Productos y Servicios

Teléfono
Gestion de investigacion y Empresarismo Movil-
) Whatsapp-
Pausa Activa .
. Gmail-
Activida o )
des Comunicacién y Relaciones DRIVE-
Provisién de C GGOGLE
rovision de Cargos
g TEAMS-
Mantenimiento y Desarrollo GOOGLE
) ] MEET.
Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentaciéon por parte del instructor
Ejecucidn de actividades internas (Extra clase) de cada proceso
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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| M Recibidos (17) - mtoro62@miser X & Compartido conmigo - Google T X (M Meet - 07_12 2020.69298
€ > C @ meetgooglecol Compartido conmigo - Google Drive

anvi om

@ GRABANDO (P PAULA ANDRY

Retroalimentacién fase3 - Guardado en Este PC

Autoguardado @)

Archivo

Inilo Insetar  Diseflo  Disposicidn  Referencias Ayuda Buscar

| _J Calibn (Cuerpo) (11

o NKS ¢ /v A =Bl==1=, o
o Svib x X vOhdvAv | ZEB==Z 15y OV
v Copiar formato 2v®Y A o= === =Y | X

AaBbCcDe! AaBbCeDe AaBDC( AaBbC

TNormal | T Sin espa, Titulo

L Parrafo [ Estilos

Fuente v
Lo CMMUI S €1 TIVITIUIG UK 1U VETLETY JUSK UET ITIVUEIV UE YE34IUIT PUT WUITIPELENINIUS |

Porfapapeles (1

Se evidencia que de la participacion de los 20 aprendices obtuvimos un 65 % de respuestas correctos (13)
colaboradores, 4 colaboradores contestaron mal y 3 colaboradores no contestaron.

Valoraci
on -
Retroali
mentaci
on D
- 0

[, Concentraciin

el AaB AaBbCel [

B JHOANACU
., y17mas

& Compartic O Comentarios

Pbuscar v
(7 Reemplazar
Subtitulo |3

7| Ng
B Seleccionar v

Edicion

++ ESTEFANIA TRUJILLO TOVAR

M

N Mateo Alejandro Guayara Ro...

L

% CAMILA LINARES ANZOLA % LUISA FERNANDA PENA BAS...

") J

% HILLARY QUINONEZ SANCHEZ ¥, JASSY YUCELY LONDONOH..

P

*|+ PAULA ANDREA GUTIERREZ CAPERA

02:05 p.m.
07/12/200

A @ o

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
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v

¢y ¢

# meetgoogle.com/s

@ GRABANDO

¥ CAMILA LINARES ANZOLA

==

07_12.2020_69298_AGHSAS MauricioToro_Se... A

0

-yqf?pli=1&authus

| M Recibidos (17) - mtoro62@miser X ‘ & Compartido conmigo - Google T X (M Meet-07.12.2020.69208 ~ @ X

I' ./

0

> 4

%, LUISA FERNANDA PENA BASTIDAS

-
?
(-

Q% OO ENH

JUAN MANUEL HERRERA P... 7 1 4
N y17mas i & B 1414 P

M

N Mateo Alejandro Guayara Rodriguez

11+ JHOANA CUARTAS

8 3

Levantar la mano Presentar ahora

0214 p.m. r

L ey

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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M Recibidos (17) - mtoro62@miser X ‘ & Compartido conmigo - Google T X (M Meet-07.12 202069298~ @ X
)

€ - C & meetgooglecom/s

-yqf?pli=1&authuser=0

ANGIE LORENA CALVO BO...
y 18 mas

)

N CAMILA LINARES ANZOLA N Mateo Alejandro Guayara Rodriguez

%' LUISA FERNANDA PENA BASTIDAS

3 MICHELLE ALEXANDRA BYITRAGO GONZALEZ

09pm. |
0712202

AT D)
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& 2 C & meetgooglecom/sdd-shhq-yqfpli=18&authuser=0 A% OOQE N 9 :

n 3
@ GRABANDO (| Leidy Lorena Gomez Mejia esta presentando ) a B

H % ® 5 IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO - PowerPaint Leidy Lorena Gomez Mejia e Bs S0 %

Mchivo  Inicio  Insetar  Diseflo  Transiciones  Animaciones  Presentacién condiapositivas  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat QiQue‘dwhxe? QCompanir

& JUAN MANUEL HERRERA PE..

¥, ' LAURA VANESSAGUTIERREZ.. (' LUISA FERNANDA PENA BAS...

M M

+» MICHELLE ALEXANDRABUIT.. % Mateo Alejandro Guayara Ro...
.

a
Vit

\©

. CAMILA LINARES ANZOLA

Esta es la hoja de presentacion, - »
meetgoogiecom estd compartiendo tu pantalls, ERESIGIRSRISTIIE Ocu'tar

®
07_12_2020_69298_ AGH SAS_MQUYiCiOTOFO_Se... A 0 ° LA Di @ Leidy Lorena Gomez Mejia E

Levantar la mano
esta presentando
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M Recibidos (17) - mtoro62@miser X (M Meet-0712.2020 69298 @ X

¢ 2 C @ meetgooglecom/sdd-shhq-yqf?pli=1&authuser=0

@ GRABANDO (L) Leidy Lorena Gomez Mejia esta presentando J ;ﬂ\g EREMOI ar

HS0F: IMPORTANCIA F LA EVALUACION DEL DESEMPENO - PowerPoint tyloemcomehign @ B - 0 X

Achivo  Inicio  Insertar  Diseflo  Tramsiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisy  Yista  Ayuda  Acrobat QLQMdesu!u(ui

oo A o
wN . IMPORTANCIA

2
¢ R i

La retroahmenta_clén que gbtlene el emplgado en ™ - “ ey
este proceso. Si se le indica que ha realizado un ) — \ .

buen trabajo, el trabajador se sentird estimulado y
creerd que ello puede ayudarle en un futuro a

btener diversas compensaciones por parte de la
organizacion.

M M

1| MICHELLE ALEXANDRABUIT.. ' Mateo Alejandro Guayara Ro...

—

El empleado cuyos méritos son calificados, se
esforzara en sus tareas diarias, porque sabe que
se le vigila y califica su esfuerzo. En ofro punto
cuando un empleado es calificado como
deficiente, a través de la evaluacion puede
descubrir aspectos inadvertidos que le permita su
superacion,

Diapositivas para parrafos largo
v % meetgoogle.com esta compartienda tu pantalla, IEEEIRIESIEUUE Ocu'ta

Diapostva4de 10 LY Espadial (Colombiaj p———— .1 17,7

w+ Leidy Lorena Gomez Mejia

-
0223 p.m.

PO T D)
R Lo
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M Recibidos (17) - mtoro62@miser X (M Meet - 07_12.2020.69298_ @ X

¢ 2 C & meetgooglecom/sdd-shhq-yqf?pli=1&authuser=0

@ GRABANDO (| Leidy Lorena Gomez Mejia esta presentando P tﬁgtn;mm KR =

B 03> IMPGRTANCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO - PowerPoint Leidy Lorena Gomez Mejia o B L

Achivo  Inicio Insetsr  Diselo  Transiciones  Animaciones  Presentaciin condiapositivas  Revisr  Vista  Ayuda  Acrobat ) ;Qué deses hacer? £ Comparti

SENA - 4T v Leidy Lotena Gomez Meja

0 N L TIPOS DE EVALUACION

EVALUACION DE INCIDENTE CRITICO

Se enfoca en mostrar ciertos comportamientos y le sefiala al empleado i los ha | LAURA VANESSA GUTIERREZ.. | () LUISA FERNANDA PENABAS..
realizado 0 no, es una retroalimentacion muy objetiva porque los datos no mienten,
y aqui el colaborador de una manera ldgica, muy amigable, vaia poder identificar
las cosas que esta haciendo mal o también reconocer lo que estd haciendo bien.

o

AUTOEVALUACION
% MICHELLE ALEXANDRABUIT.. % Mateo Alejandro Guayara Ro...
000 Es uno de los tipos de evaluacién de desempefio de mayor impacto. )

Conocerse es uno de los pasos vitales para el desarrollo personal y

profesional. Si entiendes lo que funciona bien y lo que se puede

mejorar, ya estds a medio camino de ser una mejor persona y un

mejor trabajador.

M 4 ANGELALORENAELIZALDE.. ¥ CAMILALINARESANZOLA
/
!
Diapositiva para Titulos o parral
v meetgoogiecom estd compartiendo tu pantalls, JEEIE ISR
8 ®
07_12_2020_69298_ AGH SAS_MBUHCEOTOYO_SQ... A 0 LA [k Leidy Lorena Gomez Mejia
iaenacsmeno esta presentando

: 22 pm. |
07127202

Wb
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® GRABANDO (/) GISELLE VIVIANA BELTRAN FORERO esté presentando

L PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION - PoweetPoint

oty Osefo  Tamsicioves.  Amimaciones  Presentiuioncondipostias  Revsw Vit deehn sl

X | Diseio = 5 R P Buscar
E]Restablecer ALL¢G. f Sk feemplozar
Nuews Orqanizat
Nueva I BNA L) e g " i A 4 o+ JULIETH PAOLA CAMACHO ..
diapostva = 1 €cCON” ¢ ! W 3 1y Sedeccionar
Podapapeles o Dispositiva Fuienle Patiafn Dibujo Edicfn

== e LY.

ACTUALIZAR CARPETAY BASE DE DATOS.

8 /ANGELALORENA ELIZALDE .. . | LAURA VANESSA GUTIERREZ..

Se actualiza en a historia aboral la desvinculacion del empleado y M
; : e se guardan los documentos correspondientes a la desvinculacion, se
= ! actualiza

% LUISAFERNANDAPENABAS. ' Mateo Alejandro Guayara Ro...

| 1;{?»

% CAMILA LINARES ANZOLA Y HILLARY QUINONEZ SANCHEZ

8 o ,

GISELLE VIVIANA BELTRANFF... :
Levantar la mano
esta presentando

-
0232 p.m.

07/12/2020
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ANGIE LORENA CALVO BO...
y 16 mas

€ 2 C @ meetgooglecom/sd

A
PAUSAS ACTIVAS SST - PowerPoint (Error de activacion de productos) 78 - 68X
INSERTAR  DISENO TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA ), Ingrid Linares *

T Disefio ) On % Buscar

] Restablecer = #3c Reemplazar +
Formas Organizar £
av [ deccion . v 1§ Seleccionar v

Edicion

% CAMILALINARESANZOLA . Mateo Alejandro Guayara Ro..

o J S

/w «s JASSY YUCELY LONDONOHO..  +++ SAMUEL SHNEIDER CORRED...

‘V

Diapositivas para parrafos largos i
p

i Y

DIAPOSITIVABDES [ ESPAROL (COLOMBA) ZNoms Wcomenarios B s B P - —F——+ % [ [ J! ':"

246p.m. .
Gl O Escribe aqui para buscar i N g @ @ (¥ A @ dx BB 7/12720';0 F; #45" JUAN'MANUEL HERRERA PEREZ

L T )

02:46 p.m. ‘
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I’ & , JESSICA JOHANA BARRANTES BALDO..
Py 16 mas

€ 2 C # meetgooglecom/sdd

g )

) PAULAANDREA GUTIERREZ CAPERA \ 3 (% MCHELLE ALEXANDRA BUTRAGO GONZALEZ

* M

% CAMILA LINARES ANZOLA
Actiar mictfono (0 +0)

-
02:49 p.m.

a W i )
adl UL g
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INATALIA VANESSA DE SOLA B...
y 16 mas

% SAMUEL SHNEIDER CORREDOR BERMEQ % LAURA VANESSA GUTIERREZ PINTO

W, PAULA ANDREA GUTIERREZ CAPERA ¥ MICHELLE ALEXANDRA BUITRAGO GONZALEZ

07_12 2020 69298_AGH SAS MauricioToro_Se... A @ b )(o) (D @ £ i

Levantar la mano Presentar ahora
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8 meetgoogle.com/s

N, ANGELA LORENA ELIZALDE MARTINEZ

¥ JASSY YUCELY LONDONO HOLGUIN

ANGIE LORENA CALVO BORDA ha abandonado la reunion

07_12.2020_69298_AGH SAS MauricioToro Se.. A )

SENA

= x|

Qv QOB N D

¥ KAREN YINETH PULIDO ECHEVERRI

¥ JESSICA JOHANA BARRANTES BALDOVINO

8 ®

Levantar la mano Presentar ahora

all )

07/12/2020

0257pm. ||

Z/Iaterlal Videos, DiapositivasEvidenciados en los pantallazos de las diapositivas; otro enviado por correo.
e
Apoyo
Plan de . )
) Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la

sesion de la Estrategia en linea.

¥ KAREN YINETH PULIDO ECHEVERRI

BICA JOHAMNA BARRANTES BALDOVINO

4

Levantar la mano

&= .

Presentar ahora

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69298

FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD FECHA DE

ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA

DIGITAL FISICO

Presentacion Formacién profesional integral

Realizacion del taller de acercamiento a empresa

Explicaciéon de programa y proyecto. Socializacién
del instrumento diagndstico X 19/10/2020
Presentacion de la restructuracién de SIGH y las empresas
didacticas (mapa de procesos, cargos)

Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios

REINDUCCION DE PROGRAMA
Y PROYECTO.

*REINDUCCION PROYECTO Y
EMPRESA

*SOCIALIZACION DEL
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO

* SOCIALIZACION DEL
Actualizacién de la informacion de la base de datos unificada para

PORTAFOLI,O todas las empresas
*APLICACION DEL . . . . e
Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.

INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO. e . - X 26/10/2020

; Socializacién de portafolio de productos y servicios
*PRESENTACION I?EL Presentacion del informe diagnéstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto).  Hace X 02/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

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

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o -SEn@ edu.co
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SEGUIMIENTO A LA Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A . g. P . ) P Py X 09/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO DE Aplicacién.tl:lel procedimiento de Provision de cargos X 16/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. X 23/11/2020
ESTRATEGIA
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rariosp S de mejora p Py X 30/11/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real Asignada por
APLICACION DE ENCUESTA DE a Iicagcién de Iaps encuestas de satiifaccién ' X la PYME entre
SATISFACCION P ' el 7y el 11 de

Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO R'ealllz?aon del informe final de procesos internos de la empresa X 14/12/2020
DE PROVISION DE CARGOS didactica
(INDUCCION) Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Centro de Gestion Administrativa

Fecha: Diciembre 07 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacidn: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

éCudles
herramientas
Relacién de Evidencias estd utilizando?

. K K teléfonos fijos,
[tem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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isen: X [i5] Servicio Nacional de Aprendizgle X - X
r.google.com/calendar/u/0/r/day/2020/12/72tab=mcélpli=1 ® Q % "LE)‘
j00gle.com quiere "
i notificaciones 1~ H e ' +Trabajo
: iy <> Tdediciembrede2020 Q @ & e~ fA §
Permitir Bloguear '
LUN
e2020 < » (ST Dia de las Velitas Teléfono
Y AM L.
AnunCIO Whatsapp-
_ 2 3 4 3 10 AM Gmail-DRIVE-
Comuni 9 10 1N 1 GGOGLE
=TTy I I T VIR (17 12 2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Formacién Autdnoma TEAMS-
10:50am - 12:20pm GOOGLE
L n BN Territorium Plataforma MEET.
12PM
0 3N 1 2 - —
07_12_2020_69291_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
6 7 8 9 VI 12:20 - 1:50pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
N
ISV 07_12_2020_69298_ AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
1:50 - 3:20pm
Ir a gente - Sesion_Sincrénica_SENA_CGA_GTH
07_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
rios A 3230-5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
|0 TORO RAMIREZ
GC-F -005 V. 05
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Teléfono
Movil-
Retroalimentacion y entrega de notas de la Evaluacidn integral de la Competencia Whatlsapp—
Gmail-
Recuperacién de la misma a los aprendices que no pasaron dicha evaluacion DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE

MEET.

Activida
des

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

N v iy
) M Aprenidces no refenciadosenla X ‘ & TORO RAMIREZ MAURICIO POR. X ‘ Lista de chequeo Producto Grup X (0 Meet - 07_12 202069333
& C @ meetgooglecom/ceg-jhuw-kzh?pli=18&authuser=0
VICTOR MAUEL SANCHEZ PENA
y8mis
N YUDY SORANGIE BUITRAGO CANON N LEIDY VIVIANA GUEVARA SANTAMARIA
Teléfono
. Movil-
Valoraci
) Whatsapp-
o6n — .
. Gmail-DRIVE-
Retroali )
. GGOGLE
mentaci
i TEAMS-
on ; -
GOOGLE
MEET.
N GINNA ALEXANDRA PARADA BELTRAN
07122020 69333 ESTRUCTURAR CARGOS ... A @ d ~ [H] @ © :
Levantar la mano Presentar ahora
i 03:38 p.m. id
= o
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| 4 N ) D & v & x
' M Aprenidces no refenciadosenla X ‘ & TORO RAMIREZ MAURICIO POR X ‘ Lista de chequeo Producto Grur X (M Meet-07.12.2020 69333 f @ X ° /

& C @ meetgooglecom/ceg-jhuw-kzh?pli=1&authuser=0 QAT OORE N 9 :

K y8mas

% YUDY SORANGIE BUTRAGO CANON 3, LEIDY VIVIANA GUEVARA SANTAMARIA

KELLY JOHANA CRUZ OLIVE... &3 e E] L ( s
i "
)

. ANGIE PEREZ TOBIO

Y LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

B3B8 pm. |

A W i ]
IR
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' M Recibidos (16) - mtoro62@miser X [ Meet-07.12.2020 69333 F @ X

¢ 20

8 meetgoogle.com/ccg-jhuw-kzh?pli=1&authuser=0

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

S C
( |
N
¥ YUDY SORANGIE BUTRAGO CANON ¥, LEIDY VIVIANA GUEVARA SANTAMARIA
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MARIA ALEJANDRA VARON BENAVI...
y7mas

|
H ‘

% LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA
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' M Recibidos (16) - mtoro62@miser X (M Meet-07.12.2020.69333F @ X & CARTILA DE ETICA OBJETIVO - B X ° —l )

& C & meetgooglecom/ceg-jhuw-kzh?pli=1&authuser=0 A% OODE N 9 :

% MARIA ALEJANDRA VARON BENAVIDES ¥ LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

-
03:54 p.m.
07/12/2020

A ‘.' @ all "‘:‘
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' M Recibidos (16) - mtoro62@miser X (M Meet- 0712 202069333 F @ X

C & meetgoogle.com/ceg-huw-kzh?pli=18authuser=0

% LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

R - v

G MARCO FILOSOFICO ETICA - Bu: X | G ley1010de 2016 - Buscarcon Gr X

%, LEIDY DAYANA BELLO CUADROS

' MARIA ALEJANDRA VARON BENAVIDES ¥ Lwish FerNaNDA cruz IRt

4

A T D)

04:01 p.m. '

07/12/2020

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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[M Recibidos (16) - mtoro62@miser X (G MARCO FILOSOFICO ETICA-Bu: X | G ley 1010 de 2016 - Buscarcon G- X

& C @ meetgooglecom/ccg-jhuw-kzh?pli=18&authuser=0 At QDB N e :

3 LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

|

07.12.2020_ 69333 ESTRUCTURAR CARGOS .. A ) b o 0 4 e ’

Levantar la mano Presentar ahora

042 pm.
071220

alll 1)
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[M Recibidos (15) - mtoro62@miser X (M Meet-07.12.2020 69333 F @ X

ol ¢

@ meetgoogle.com/ccg-jhuw-kzh?pli=1&authuser=0

% LEIDY DAYANA BELLO CUADROS

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

At OODE N

KELLY JOHANA CRUZ OLIVE...
y 5 mas

K

i,

W LEIDY VIVIANA GUEVARA SANTAMARIA W LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

%, LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

MAYRA ALEJANDRA TORRES
TELLO se ha unido

", "LEIDYDAYANA BELLO CUADROS

04:52 p.m.
07/12/2020

A )
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LK Meet - 07_12_2020_69333_

w
' M Recibidos (15) - mtoro62@miser X ® X

< c

8 meet.google.com/ccg-jhuw-kzh?pli=1&authuser=0

% LEIDY DAYANA BELLO CUADROS
—_— "
o T
(4
-

SENA

a4 Qo BEN

VICTOR MAUEL SANCHEZ P...

y7mas

N LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

\,.

HESLANYETH JEREZ
MURALLAS se ha unido

" )
CPRB A0 G

04:52 p.m. |

Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . )
) Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo

Linea de
Linea de

atencién al ciudadano: 018000 210270
atencién al empresario: 018000 910682
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Reporte de participacidon — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la
sesion de la Estrategia en linea.

VICTOR MAUEL SANCHEZ P.. @

L

y 7 mas

¥ LUISA FERNANDA CRUZ MAHECHA

HESLANYETH JEREZ
MURALLAS se ha unido

=
04:52 p.m.

A (W q )
XU Ll

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333 _4T_2020

FORMA DE
ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA PO R TR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tlen:lpp adr.nlnlstraaon y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 2
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacién de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de
) X 4 1 0 2
sociedades.
4.Aplica herramientas de~dlagnost|co ala pyme X 6 1 0 2
acompafada.
1.Determina el D|reccmnam|en~to estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO FN 2.Aplicacion proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. i
4. Disefia el Organigrama para la pyme de acuerdo con los
niveles jerdrquicos X - 6 1 1 2
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los X 9 1 1 P
diferentes cargos de la empresa acompafiada. -
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los métodos para elaborar el analisis y X 3 1 1 P
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos. -
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacidn
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F -005 V. 05
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4. Analiza la informacién cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.

4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de
ocupaciones (CNO).

2. Interactua con el observatorio laboral ocupacional y
elabora mapa conceptual sobre el mismo.

3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente
los Perfiles de los cargos.

4. Establece niveles jerarquicos y areas de dependencia
segun la normatividad vigente.

5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

1. Establece las propuestas de mejora basado en la
informacién recolectada de la Pyme.

2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento
estratégico para la Pyme.

3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de
diagnostico aplicado.

4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,

5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompaiiada, ante el grupo de instructores.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 09 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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M Racibidos {15) - mtoroB28mis=. X E Servico Nadoral de forendizz: X (63308 -Goog Drive X

2 C i clendargeogiecom/ciendar/u/l/iisd=mc

= E Calendar Hy ¢ > 9dediciembrede2020 Q (@ 8 Da- i t R

MIE

+ Crear

Diciembrede2020 ¢ » @&

) " [REUNION EMPRESA Teléfono
D L M X J v S 16-11lam MOvil-
Anuncio 5 ¥ 1 T3 A4S 09.12_2020_63316_MANUAL-FUNCIONES _MauricioToro_Sesidn_Sincronica Whatsapp-
- 6 7 8 o 0 1N o2 11am - 12:20pm Gmail-DRIVE-
Comuni 5 G AT W Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH GGOGLE
cacion e m o a a : (119221022320 O;Jnﬁm_AGHSAS_MawiuoTom_Sesidn_Simrdnm TEAMS-
P GOOGLE

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
MEET.

Reunirse con...
2 Buscarag el oy g%{;%_g:‘?nﬁ_69333,ESIRUCTURAR,CARGOS_MamaoTom_Seseon_Stmmmca

Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

SR
Sin conexion ¢

Mostrtods X
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Teléfono
Movil-
Evaluacion oral a aprendices que no alcanzaron los RAP’S Whatsapp-
Gmail-
Retroalimentacién Portafolio del aprendiz DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE

MEET.

Activida
des

Indicaciones para correccion de los Manuales de Funciones
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Teléfono
. Movil-
Valoraci
i - Whatsapp-
én— . .
. Gmail-DRIVE-
Retroali : ),
. , e 9 GGOGLE
mentaci . ‘-
) ‘ TEAMS-
on : S
X GOOGLE
MEET.

§ MARA FERNANDA MALAGON VELASQUEZ 4 YAREN GISETH CASTELLANCS MAYORGA 4 ERCA AEMNDRA NBNDIVELSO TULCAN

)

§  DUANA PROLA NIRTINEZ SANCHEZ ++ SANDRA PATRICIA MENDETA PACHON 4 LEDYTATIANA RIENTES

295 0 EWT

GC-F-005 V. 05
© fve
- senc.ed co
@SENAcomunica




MARIA LLISA CARANTONDIL
yHmis

. LAURAVIVIARA PAEZ
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4 LEDY TATIANA FUENTES MEDRAND

2o s[EWNTHE

4§ KAPEN GISETH CASTH LANDS MAYORGA

$ MARA CAMILA MOSQUERA WERD
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3 JULY CARCUINA SALINAS SUL
oF y17mes

& LAURA VIVIANA PAET CORTES § SADRAPATRCA NENDETA PACHON

M

4 KARDN GISETH CASTELLANS MAYORGA § MARA CAMILA MOSQUERA WERD
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§  SANDRA PATRICIA MENDIETA PACHON

@
SENA

£ NAMUELA OCAMPO FEYES

\Y

B NASIA CAMILA MOSQUERA YIVERD

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de _ _
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

Pacoia Cormrea
Yy I7mas

x

MARIA LUISA CARANTON DU

11:16 a.m.

4 5as12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

GC-F-005 V. 05
© f v o

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co




@
SENA

N

PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 09 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacién: 2065114-69309
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

¢Cuadles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Celulares J

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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M Raciidos {15) - mtorof28mis= X E Servico Nadoral de forendizz: X (§ §3308-Goog Drive %

9 C # calendarguogiecom/caiendar/u/0/riisb=mc

= E Calendar Hy ¢ > 9dediciembrede2020 Q @ ® Da- E i Ee

MIE

i- Crear

Diciembrede2020 ¢ ) .

" [REUNION EMPRESA Teléfono
D L M X J ¥V S 16-11am Movil-
Anuncio 2R U B G B 09_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincranica Whatsapp-
- 6 7 8 ° 0N on ;ﬂ_",' ;%czmm - Gmail-DRIVE-
. 127 SI0N_MICTronica_
Comuni - EER TN CRNR T VA O . GGOGLE
cacion _ 09_12.2020_65309_ AGH SAS MaurcioToro,_Sesidn Sicrinica TEAMS-
® N R B MBS H P 1220 - 320pm
i ) ) Sesion_Sincrénica_ SENA_CGA_GTH GOOGLE
7 B N 12 MEET.
3 4 5 & 7 8 9
Reunirse con...
2 Buscar 3 gente o g?g;%_gg?no_69333_ESlRUCTURAR,CARm_MmTQm_Smn,Slmnu
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
Sin conexio ¢
5 Sustentacon A Mostrrtodo X
GC-F -005 V.05
Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 @ f , o

) .. P www.seno.edu.co
Linco de atencidn al empresario: 013000 92106382 @SENAcomuniceo
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

© f v ©

@SENAcomunica
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”

GC-F-005V. 05

senc cdu co




Valoraci
én—
Retroali
mentaci
on

§ LAURA CAMILA QUIRDGA SWCHEZ

§ NIOOLE CARCLAIN ROUAS HERNANDEZ

8 9 5
] @ 1)

|

ANGYE NAYELI NORA CASTELLA
yQmas

A

M

& NARLA LICW CASTIZD CARLIONA

$
I

$ NASIATE LA PAZ GATTAN HEENANDEZ

4§ Lody Yibars Rosas Sinchez

§  DIANA CAROUNA CORTES RAMREZ

§ PROLAANDREA CUBVD GONZALEZ

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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© f v @

@SENAcomunicao

www.seno.edu.co




DWD MANUEL PAIPA LOPEZ iz shandonado iz reumion

§ MARIA DE LA PAZ GATAN HENANDED

95 WO

£ LSRADANELA GOMEZ SANC -
O yiims

$ DuaN2 CAROUNA CORTES RAMIFEZ

4 CAROL NATALI ARV O FORIGUA 1 LARALOZADADIAZ

™

o) STEFANY '¥iSSELL TORPES ALFONSO

GC-F-005 V. 05
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s MARIAMEIANDRAPAET |
yBmas

% DiNA CAROUINA COSTES RANFER $ DADMANUE PAFR LOPEZ

s
"

§ CAROLNATALIA ASEVEL D FORGUA +b MAARIA DE LA PAZ GUTAN HERNANDEZ
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@ GRIBMND0 (s STEFANY YISSELL TORRES ALFONSO esté presentando

(i\'

$ MARIADE [APAZGUTANH.

LAPAZ GATANH. CARDUNATH A SRRV OF

OO ...

% INGRID CATALINA VARGASR_

GC-F -005 V. 05
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4§ VAREA DELA PAT GATTAN HERNANDEZ

§ DIANA CASOUNA CORTES RANIREZ § CAROL NATALA APEVALO FORIGUA
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= . P K0 R RODRL.
0 GRABANDO @ Estas presentando ¢ e

1
L

o

a>

DRANA CARCUINA CORTES PAMRELZ

Estas presentando para todos C

¢
"

$ CARDUNATALA ASEVNLO FORIGUA % AR DE LA PAZ GATAN HERMANDEZ § INGRID CATALINA VARGAS PINCON

S M- NNERH A X  § meetgoogecom esté compati.

LA ANDREA DUERVD GONZALEZ 4 ELANCA MARA DELOS ANGELES ALDWNA C4 DERON

GC-F-005 V. 05
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LALRA DANELA GOMEZ SANC.
.,“ y¥mes

NODELD 32 GESRON 0T (IWPETENOAS ot Prownd View] - Fosefset TSEEL TORAES AFORS0 . B = D

M o et ol Testees AMmiise featcinmixci: Be Y s SATF N Oats Q(.imnrms’

SENA

B 7AV GESTION DEL TALENTO HUMANO POR l
l ’i i COMPETENC'AS DUNACARDLMA CORTESR. %

‘ PR Tiene 13 capacidad de adquinr @ ientificar Jos comportaméentos resubantes en un mejor ‘
desempeno, este permife a las organizacicnes ainear a las personas que imlegran una C
oerganzacidn con los abjefivas esiratégices que esfa propone.

| CAROLNCTAMSEWOF. % dsende paifio

W ¢

BLANCAMARIADELDSANG. & NICOLE CARDLAN X

Empraca Didoctica AGH 345 Gestion de Talento Humare

GC-F-005 V. 05
P
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' M Fnc- miorchiSmsenasguce X [ Meet-18 12 2020

€ 9 C & mesigooglecomipraghi-aoy7pi=!8authuser=0

MARA N ENDRAPART _
y e mas

@~ STEANY YISSH L TORRES AL FONSO esia presentando

VADDELC DE GESTON POR COMPETNTAS sotPratected View? « Frwedoar: WSGEL TORASS ACFONS0 ‘ B -

Tascoe  Asmedos= Puskiecedapedia P Ve Mule  SodiP0F 1T (satw ;‘5\-&9!&‘

Cod Froyects Farmative 1273690

SENA

N com

Establecer Inzamientos para ¢ raconocimiento de [2s compatancias, que permilan airaes, refaner,
motivar y potenciar &l talento humano, da acuerdo con fa normatvidad vigents y poliicas de fa

QIG2NZacion
Lm a desarrollar

en esta fase

4. GESTION DE LA COMPENSACION :
PENSACION, BENEFICION Y RETENCION) , I

§ NARIA DE LA PAZ GUTANFL

: § CAROL RATALIA AREVALOF_
bn Ce escala de salanos e ncentivos fente 3 gusie de 3 escala de valkracion de acuerdo con ks

1

i ¥0gramas de bienssiar y - 0 ﬁrla la composicidn de ia3 compensacionss:
B — de acyja con policas de i Faclores niemes {craanizacionales): Perl de cangas,

\ ganizacin y necesidades de ios oolabotadores pelica de geshion humana de i3 organzacion, poitica

——— d m..scr 3l sistema de compensacion nemo céela saaral, politica de reconocimiento de honararios ‘
T p— organizaciin, de las compeiencias akanzadss, de d Faclores Exiemes: Normathidad vigente, shuaciin del ‘

= acuerda con los resuliados de 3 evaluacion del mercado laboral, coyuntura econdmica (inflacion, recesion
desampefio y del proceso de evakaciiny oosto de vida) § BUACAMARADELOSANG. § NOOLECARGLANROMSH_

@1 certifcaciin
T s T) 2505 B | B = 2 . ] s 5 I

GC-F-005V. 05
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0 INGRID CATALINA VARGAS 0L
¥ T mas

§ CAROUNATALIA AREVAL D FORGUA 4 DAVID MANUEL PP LOPEZ o MARSANA LIZFTH PERALTA SANCHEZ

A I
3

r@. DAANA CARDLINA CORTES RANIREZ

95 n WD

L
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Srestpcgn do Frawrord - PROCIDARINTD 06 (OSRACUL 200N - P By

|+ INGRID CATALINA VARGAS R

&\

'

El procedimiento de desvinculacion tiene como finalidad dar por
terminado el vinculo que tiene la empresa con los trabajadores,
cumpliendo los requisitos establecidos por la ley. El procedimiento
de desvinculacion inicia con la verificacion de la causa de la C
desvinculacion y termina con la entrega de Ia certificacion laboral y

el paz y salvo 2 los trabajadores. § DADMANE PeAIPET ) U NAIAIA SEVLOF

§ PADLA ANDREA DUERVD G0

AGH S.A.S

‘ L)

/

§ MARANALUTETHPERATAS. % NICOLECAROLAIN ROUSSH.

~ BT, 3 e et 1 Y

f' Windows no &s original [
AT 1Y VIO LOAND AL CAS Le et Teen S2 - . 5 . D L ez
B A S e e 0 g | {:EX Haga dhc en este mensaje para obtener més mformadion | #6320

pera obienes programas cognales.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
{Qué es?

La evaluacion del desempefio es la herramienta que permite solucionar una de las
tareas mas importantes del departamento de Recursos Humanos: medir el talento y
el rendimiento del personal de la organizacion.

ll\
$ CADINCTAMASERNOF. % MARADELAPAZ GYTANH.

T 4

AGH S.A.S

$
fl\'

4 STEANTYSSELLTORRESE. & MAPIADELAPAZ GATANH.

¥

X
§ NG M ELNDRA PAFT DT

3433 pm.

Do
09127820

s B F o

GC-F-005V. 05

!
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B NARA LUCIA CASTRO CARUL
yBmas

4 MARA N EINDRA PREZ DL

. L3 persona que va a guiaria ( ’
1 " Unaheaments, sstemao | BCtIVIdad debe pEdif a los ‘
© [ A (s | colaboradores de la oficina

4 BLANCA MARIADE LOSANG
o que formen grupos de a tres

Ctetvos cenlrades en @ meson

2 [ B, | delacakdaddo s resubas (3) personas.
=1 S d& 12 actipdad o 1" strabva g
T —— g 2. Cuando los grupos estén .
o - éﬁ":@-ﬁ c Retroaimertaon consarte formados, se les explicara que ‘
N Uesemy o202 s « .
ConsiiaIare como Ia actmdad consiste en % NOUECAREANROMSH. % MARIADELAPAZ GATANH.
. relacionar cada termino con
ek Med el ko y el rendimieny su respectivo complemento. ”
4. Sesampalo s e D del personal de la crganzacide % 3
3. Al momento de que los : 1
grupos tengan las respuestas =
L3 evalusodn del La calficandon desde vanos s o) s h ) § KATHESRNDANELAMUZM. % Lio Side Gasz Gomez
5. [k £ |  dousscioatr deberan escribirlas en el chat
58 centrd &n del meet.

GC-F-005V. 05
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@ GRABANDO : KARDL ANDREA CUELLAR RODRIGUEZ ests presentando

8
Hibitos NO

saludables 1 ( ‘t,

SRS 1|1 LARALOZADADZ

/_‘\.
U Andamiesto de &2 wcedal
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PEOCISODE ¥ R Y EVPEESIRSVD
FROCES0DE COMUNICYCIN T FELADOAES COPORTTAR
FROCTSD 2 GESTION TF FUAYSRON TE ORS
PROCESD DE GESTHIN 2% MANENDEENF) ¥ DENB0UD
FROFD [F (750N D ST RDAD T SYTNIND A0

A

"’ NEARIA LUCIA CASTIO CARLL.

y 1t mas

$
fl\_

§ NARIADE LAPAZ GUTANH.

L

§ LAURACAMILA QURDGA S

4

S5 IOHANNA CRIELA .

C

% CARCL NATALIA AREVNL O FORIGLA
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RAMIREZ esta presentando

§ NARIADELAPAZGATANH.

4 STERNYYVISSHITORRESA. § NICOLECAROLANROUSSH.

§  FAROL ANDFEA CUELLARRD.

GC-F-005 V. 05
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$ NASRIA TE LA PAZ GATTAN HEENANDEZ

I 4

' BN uéxlm 'W‘ RAVIFEZ 4 E5 OHANACRUEAYVEOI % DAVD NANUE. PAPA LOPEZ

4

6

& INGRID CATALINA VARGARS FINCON § LAPA CAVILA QUIROGA SANCHEZ

95 eal@eT

GC-F-005 V. 05
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A" MARIANA LETH PERALTA SANC.
y Rmes

4

$ NCOLE CAROLAIN ROUAS HERNANDEZ § B JOHUNA CRUEA VELOZA

™\

§ DUANA CASDUNA CORTES RAMEEZ . MARALUCIA CASTIO CARIONA 4 DAVID NANUE PAPA LOPEZ

GC-F-005 V. 05
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i.} MARIA DE L& PAZ GATTAN HERNANDEZ est3 presentando

EVALUACION DE AUDITORES INTERNOS

5 22.10 2020 §3309 INFORME DE .

f v o

@SENAcomunicao

www.seno.e

“ 4 Leidy Yufana Rosas San_
k’ y 2 mas

FIA DELAPAZ GYTANH.

&\

4 DUNACARDLMNACORTESR. % JELERJOHANNAORNEA

<

L M

§ LARACAMLAQUROGASS. % MARIALUCIA CASTRO CARL

v

3 NCRADCSASAVARGASR. % NICOLE CAROLAINROUASH.

4\

% DAVD MANUEL PAPALOPEZ

A FRE
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@ yims

¢
:‘\'

MARIADE LAPAZ GHTANH.

4

é\

% DNACAROLNACORTESR. % JELER JORANNA CRIELA .

% MARA LU CASTIRD CARL

3

§ NGDCUANAVARGASR. % NCOLECAROLANROUSSH.
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sesion de la Estrategia en linea.

Prrederine Buscadr y
filvas = ssleccionse =
DRricRT

R =

carco vy

= Corsorativas|
= Corporativas

INGRID CATALL

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la

09_12_2020_69309_AGH
SAS_Mauricio Toro_Sesion_Sincr

MARIANA LIZETH PERALTA SANCHEZ 125358

asistente de tion estrategica

NICOLE CAROLAIN ROJAS HERNANDEZ 1459
PROFEEE LEA A ANGYE

Jajajsyv

ANGYE NAYELI MORA CASTELLANOS 1459

STEFANY YISSELL TORRES ALFONSO 1500

23 creo

DIANA CAROLINA CORTES RAMIREZ 15:1

LAURA DANIELA GOMEZ SANCHEZ 13502

CAROL NATALIA AREVALO FORIGUA 500

profe me nombra las asi

=3 gue no escuche bienn

por favor

03:08 p.m.

Wy [ 2
= a5 2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69308

FORMA DE ENTREGA DE LA

. ACTIVIDAD EECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
- Presentacién Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA X L, .
Realizacion del taller de acercamiento a empresa
Y PROYECTO. Explicacién de programa royecto Socializacién
*REINDUCCION PROYECTO Y P programa y proy )
EMPRESA del instrumento diagndstico X 20/10/2020
*SOCIALIZACIGN DEL Gidectices {mapa de prosesos cargosh T
. i i ’
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO ., P P 8 . ..
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios
* SOCIALIZACION DEL
Actualizacidon de la informacién de la base de datos unificada para
PORTAFOLIO todas las empresas
*APLICACION DEL Visita a m(': ara aplicar el instrumento diagndstico
INSTRUMENTO Realizac?éyn deTinforr'?we diagndstico ¢ '
DIAGNOSTICO. Socializacién de portafolio je roductos y servicios X 2711072020
*PRESENTACION DEL ., p . P Coa Y .
- Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DIAGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME glatp proy
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 03/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

GC-F-005V. 05
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A e . 10/11/2020

Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL

licacia | I Provisid
PROCEDIMIENTO DE Ap |caC|on. <,:1e procedimiento de Provisién de cargos 17/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 24/11/2020
ESTRATEGIA
i 0

sosmacouoe | o e o s 1 11
PROPUESTA DE MEJORA rarfosp > e mejora para 'as by 01/12/2020

Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME

Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
. Realizacidn del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 15/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccién)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 09 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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Anuncio

Comuni
cacion

—'- Crear

D L M X

3 N 1 2

Reunirse con...

Sin conexio

Linea de

Linco de

atencién ¢l ciudedono

atencidén al empresario

2\ Buscar a gente

- 4

M Rzcibidos {15) - mtoroB28mis=. X E Servico Nadoral de forendizz: X (§ §3308-Goog Drive X

2 C # clendsrgoogiecom/caiendar/u/l/iisb=mc

= E Calendar

Diciembrede2020 ¢ )

J ¥ §
3 A4 8

§7B°101112

W ¥ 15w T 1’8
n B M B B
o7 = N 1 2
3 4 5 & 7 8 9

018000 910270

015000 910682

-

Hy < > 9dediciembrede2020 Q (@ @& Da- i

MIE

GMEDS
nAM ‘
™ [REUNION EMPRESA
16—-1lem
i

09.12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesion_Sincronica
11am - 12:20pm
E=TI Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

09_12_2020_65309_ AGH SAS_MzuricioTora_Sesin_Sincronica
=7 1220 - 3.209"\
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

09_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesidn_Sincranica
3:30 - 5pm
Sesién_Sincronica_SENA_CGA_GTH
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Activida
des

Evaluacion Escrita Integral

Retroalimentacion

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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EVELIN ALEJANDRA PRLACIOS CAMA_
ylmas

§ YOV SORANGE BUITRAGD CANON

Teléfono

. Movil-
Valoraci
) Whatsapp-
on— .

. ! Gmail-DRIVE-
Retroali .

. N GGOGLE
mentaci
, TEAMS-
on

GOOGLE
MEET.

§ NASIA FERNANDA GONZALEZ BERIO
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« GINA ALECNDRA PARADA BETRAN § MARA N ENDRA VARON BENAVIDES

o NAYRAALEMNDRA TORRES TELLD
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§ HESUANYETHJBEZ MURALLAS eor LLESA FERNANDA CRUZ MAHECHA
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§ MORAAEINDRA TORRES THLLD

% HESLANVETH JBEZ MURALLAS

G

3 CRINA ALEXANDRA PARADA BELTRAN

P95 s EWTE
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o MOYRA ALEJANDRA TORRES THLLD

% LEDY DAY2NA BEL 1O CUADRDS
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@ Estas presentando

Estas presentando para todos

% VICTOR MAUEL SANCHEZ PENA

-

@SENAcomu

n

EVELINALEJANDRA P A0IOS CANAL

yOmas
|
_
H

| & MOYRAAEINDPA TORRESTHLD
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EDY DAYANABELLOCUADL.
y7mas

Mr NARIA FEPNANDA GONTALE7 BEFROD

§ EVELIN ALEJNDRA PALACIS CAMADHD 4 MORA A EJNDRA TORRES THLD 3 Vaiare Gueverz

o .

’;l? Windows no es original
Haga dix en este mensaje para obtener mas nformzaon
§ LUISA FERNANDA CRUZ INHEDHA A : para obiener programas cognales

-
] @ 1}
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§ T\ o

§ HESLANYETH JOEZ MURALLAS $ MARA ALESNERA TORRES THLO % Ve Goever

'll N )
L
§ LRSA FEPNANDA CRUZ MAFECHA
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. MAYRA ALESANDRA TORRES THLLD

% \ivena Gomvare T AR FERNANDA GONZALEZ 5500 o) EVELIN ALEJANDRA PALACKIS CAMACHD

95 s WD

GC-F-005 V. 05
o)
© f v @

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co
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MAFECHA

§ MAYRANEMNDRA RRESTRLD
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YUDY SORANGEE BUITRAGO CAD
y9mas

Y

4 NAYRA AL ESNDRA TORRES THLO

§ GG ALEANDRA PARADA BELTRAN

1*!‘ .
l

e fviena Goevars T MARA FERNANDA GONZALE7 SERR00 % EVELIN AL EIANDRA P ADDS CAMACHD
T 9 5 TE T
Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . '
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
GC-F -005 V. 05
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participé en la
sesion de la Estrategia en linea.

YUDY SORANGIE BUITRAGO CAL
y9mas

Y

¥ MAYRA ALEJANDRA TORRES TELLO

§. EVELIN ALEJANDRA PALACIOS CAMACHO

04:58 p.m.
09/12/2020

A ™ @ )

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

'E?\ﬁ_':gégf FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlrecuonamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. -
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerarquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
) " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F-005 V. 05
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4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
GC-F-005 V. 05
=) f w ﬁ www.seno.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 10 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)

GC-F-005 V. 05
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[H REUNIGN ADSDSTRATNACE X | [ Met-nammyehiy @ X [B Senioo Nacorside Agvendzsi: X

€ 9 C & clendargoogle.com/caiandaru/itab=rc
— 5 L = e ¥
= fo; Calendar Hy ¢ > 10dediciembrede2020 Q (® @& D=~ i -@’f_’__“"

JUE

{- Crear

GMTS
Diciembrede 2020 ¢ > g
Teléfono
D L M X J V¥ S L
_ 10.12.2020 69316 MANUAL-FUNCIONES MauriciaToro_Sesicn_Sincronica Mévil-
Anuncio G GO T 10:50zm - 12:20pm Whatsapp-
- & 7 8 9 Q SRR PR QY Scsion_Sincronica SENA CGA GTH Gmail-DRIVE-
Comuni | 13w 15 % 7 w 10_12.2020_63320_AGH SAS MaicioTora_Sesidn_Sincronica GGOGLE
cacién ) - 12:20 - 3:20pm TEAMS-
AR ZRAM AR Sesién Sincrénica SENA_CGA GTH GOOGLE
7 B 2 B AN 12 MEET.
3 4 5 &6 7 8 9

Reunirse con...
I 10_12.2020 69333 ESTRUCTURAR_CARGOS MauricioToro_Sesion_Sincronica
2\ Buscaragente RN 330 - Spm
Sesién_Sincronica_SENA_CGA_GTH
3P
10_12_2020_69308_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincrdnica
Mis calendarios A 5- 6:30pm
FE-YI Sesion_Sincronica_SENA_CGA GTH

MAURICIO TORO RAMIREZ

GC-F-005V. 05
Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 © f v o
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Teléfono
Movil-
Validacidn de conceptos propios de la competencia Whatsapp-
Gmail-
Verificacién de Correcciones a los Manuales de Funciones para las pymes del sector real DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE

MEET.

Activida
des

Recomendaciones para la sustentacion de las propuestas de mejora
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[ SHNDRAPATRICA MENDIETA PAC.
ySmas

§ LAURA VIVIANA PAEZ CORTES

Teléfono

. Movil-
Valoraci
3 Whatsapp-
on-— .

. Gmail-DRIVE-
Retroali

. GGOGLE
mentaci
, TEAMS-
on

GOOGLE
MEET.

1656 am.

WL
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MAAFIA LUESA CARANTON DLL.
yiimas

4 SUNDRA PITTICIA MENDIETA PACHON o~ ERICAALESNDRAMBIDIVELSO TULCAN

M

§ MARIA CANELA MOSQUERA VIVERD

i
: @
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§ LAURA VIVIANA PAEZ OORTES

§ MARLA LLTSA CARANTON DUSHTE § MSRIA CANILA MOSTS
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JULY CAROUNA S IRAS UL
& yimas

§ LAURA VIVIANA PAEZ CORTES 4 ERICAAEJANDRA MENDIVELSO TULCAN

4 VARA LLRSA CARANTON DUARTE § NASIA CAME A MOSQUERR YIVERD
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+ SANDRA PATRICIA MENDEETA PACHON

SANDRA FATRICIA MENDETA PAC..
y 7 mas

% LAURA VIVIANA PAEZ CORTES)

. MANUELA OCAMPO REVES

3§ ERICA ALEANDRA MENDIVELSO TULCAN

TETE
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% LAURA VIVIANA PAEZ CORTES

4§ KAREN GISETH CASTELLANDS MAYORGA

M

§ NAMUELA OCAMPO REYES

4 ALEXANDRA ARIAS PEDRAZA

(i)

§ BRCANEMNDRANDDVESOTUL. & Cerlos Andees Fgueredo Sose

\

W VARAFENANDANALAGONVELAS. % hasbleyd chipstzos § SANDRAPATRCW MENDEETA PACHON

M

§ MARLA CAMLA NOSQUERA WWERD

i video s¢ ha peesto 2n pausa porgue e 5an
detactado problamas & tured

B MARIA LINSA CARANTON DUARTE
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MAURICIO TORO RAMIREZ «rrorcélEmiszna sdu s
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NOMSRE(S}:

1-CefinaCompsatanda:

GRUPO:

2-TRES Ejempios de competandas Laboraies.

3-CefinaCN.Oy perag sinve
£-DefinaOLO:
5-CefinaN.CL
6-Definaperfit:
7-CefinaRiesgo Laboral
8-Definasyperentia

§-Cefinacoma s redactan lzs fundonss

10-Redacte 2l proposiiode 1 cargo y 3 funconas del mismo. {3 su eleosin)

1

yres Socalzad...

=
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MARLE CAMILA NOSOUERA WV
y Dmas

M

% LAURA VIVIANA PAEZ CORTES § MUUE A OCAMPO REYES ; 7 : 4 VMAATRNAODAMAACONVELAS.  § SUMRAPURCANDDERPACON  §  EDNA LDRENA ALFONSD RAMOS

w0 se 52 pUestn =0 paUss DOTLE e han
detectado problemas en b red
1 ALEXANDRA ARIAS PEDRATA $ MARIA 1LESA CARANTON DUWRTE

GC-F-005 V. 05
© f v @ ,

- www.seno.edu.co

@SENAcomunicao



i
A
|
!

AN

- T PR (o
§ VINCOWS NG €5 Onging

Haga dic en este menszfe para cbiener mas informacon
parz cbtenes programas cegindles,

© f v @

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05

senc.edu.co




% NARLA FEPNANDA MALAGON VELAS

++ SHNDRA PETRICIA MENDIETA PACHIN

4 LEDY TATIANA FUENTES MEDRAND

AN\

B9
 vidzo s ha puesto en paesa pomgue
se han detectado problesmes en W =d

3§ ’ngeica Kasis Sdlas Goroser

A

1 ADANDRA ARIAS PEDRIZA

Hr—y
%

LEDY TATIANA FUENTES MEDR._
Fl

)

ERLAME MBRAMBENESOTUL 4, Cados Anckés Figuedo Sose

ah
f

4 JULY CAROUNA SALINAS SINRE7 4 LAURA VIVIANA PAET CORTES

M

$ NARIA LLESA CARANTON DUWRTE
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DOURUNA PAOUA MARTINEZ SANC
¥ 9 min

D

/ ' (¢
¥ p ‘
. !

SANDRA PAITICA MENDETA FACHON. | LLIDY TATIANA FUENTES MEDRAND ERCA ALEJANDRA MENDIVELSD TUL £ Caros Ancres Fperedo Sos

y @D h

B MAA FERNANDA MALAGON YELAS §  AREN GISETH CASTH LANGS MAYD £ hastieyd chiomecs

5 SANDRAPOTROA MENDETA PACHIN B MAMUELA OCAMPO REYES L Angelice Metadia Sk Congeles

A \Y

£l video se ha puestn en peuss porgue se tan
detacaado problemas en 4 o

Ange Pefie he sandonadd b rmunide
L ALEXANDRA MRS FEDRAZA MARIA LUSSA CARANTON DUARTT £ MARA CAMILA MOBDUESA VIO

B LA vivew

Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . '
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

DIANA PAOLA MARTINEZ SANC...
y 9 mas

D

h

¥ MARIA FERNANDA MALAGON VELAS .. ¥ KAREN GISETH CASTELLANOS MAYO... ¥ hasbleydi chipatecua

\Y

Hl video se ha puesto en pausa porque se han

detectado problemas en tu red
» MARIA LUISA CARANTON DUARTE ¥ MARIA CAMILA MOSQUERA VIVERO
8
-
D Levantar la mano Presentar ahora

SR ~
11:50 a.m.
10/12/2020

* a4

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 10 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizacion: 2143248 Grupo_69320
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

éCudles
herramientas
esta utilizando?
Relacion de Evidencias (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares,
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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€ 9 C & clendargoogle.com/caiandaru/itab=rc

= [o! Calendar Hy < > 10dediciembrede2020 Q (@ & Da-~ i -:}’f_’__"“

JUE

+ Crear

Diciembrede 2020 ¢ ) 0 g

D L M X J V¥V S Teléfono
10.12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES_MauricioToro_Sesicn_Sincronica Movil-
. % M 1 2 3 4 5§ 10 -1
Anuncio 10:50em - 12:20pm Whatsapp-
& 7 8 3 o . Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH . PP
- 78 Gmail-DRIVE-
Comuni W ¥ 1B w7 ow oM 10_12_2020_69320_ AGH SAS_MauricioTora_Sesian_Sincronica GGOGLE
L, 1220 - 3:20pm TEAMS-
cacion NN n B UB K TESESE -
Sesion_Sincronica_ SENA_CGA_GTH GOOGLE
7B B N AN 2
MEET.
4 5 ] 7 | 9
Reunirse con...

10_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica

2\ Buscara gente NN 330 - Spm
Sesién_Sincrénica SENA CGA_GTH

10_12_2020_69308_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincrdnica
Mis calendarios A 5-6:30pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA GTH

MAURICIO TORO RAMIREZ
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Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Estis presentando

“ CAMILA ROBESROS
y2mas

fuo)

| T AT

ra 00

)

’

§ RCF LTINS N GRRAD § cumimmrsae

)

W1 50 G AR T VN

GC-F-005 V. 05
© f v @

@SENAcomunicao

O 06

4 LARAGSETTVAIBCAME. 4 YRETHDANBABOGOTAA.

% TATIANA MARCE A RIVERA _

N

4 NCRDTANAAHERNANDE. % CLAUDIMELERACRUZTOQ

% FanPsommo

e




@
SENA

-

' M Backidos (15)- mioroS28mis= X | & PYME4-Google Dre

€ C & meetgoogiecom/mam-sywa-z2blpli=18zuthuss

# GRABANDO @ WALTER MOISES ANGEL CA

s - Kyt & SRS metied
- o
Crossssel 34 BUZ Sl B 00 S <= - il
e fopem 3 T

© f v @

@SENAcomunico

GC-F-005V. 05

Www.seno ?dUACO

&

% INGRID TATIANA HERNANDE
+ CARDL DAYANA CASTELLAN.

+ WALTER MOISES ANGEL CAS.

a

% VINETH DANELA BOGOTRA.




( ) CAMLA ROBLES .

¥y 9mas

. Serecomienda que los integrantes de ; : e B SR
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SR TR et S o i e

s G Gt Aveme fessesfemte  ww Sm Cmm fmwes s | esmus

Es una retrokmentacion constante: L3
necesidad de desarrollsr una evaluacion
continuz viers determinadz por une de sus
fines esencizles: |3 evalsacion del
desempefio ofrece retroalimentacion 3l
empleado ¥ a la Administracion sobee lo que
@ hace, como se hace y de qué manera
podria majararse
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DOUCNENTOLEGALDE FINALEACN DEL COVTRATD. 5 | /\

DEL CONTRATO 3

TNEZ. & INGRID TATIANA HEFNANDE

Se notifica el acto administrativo mediante oficio dirigido al
funcionario informando la decision y la fecha en que se hace
efectiva la desvinculacion, adicionalmente se informan los tramites
y documentos que debe legalizar para la entrega del cargo.
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' PRIMERCS AUXILIOS AVANZADOS FECHA
16/08/2018
PRIMEROS AUXILIOS AVANZADOS

Exisien 3 evaluaciones para determinar cuales son los primeros auxiios que se
deben presentar;

- Lo primero que se debe hacer es cuxdarse asi mismo en un momento de
emergencia,

- Estar siempre preparado si sufres alguna enfermedad, siempre y cuando se
pueda controlar el moment

2. |dentificacidon de las personas con mayores necesidades.

- Hacer un analsis de la 20na donde haya ocumde una emergencia y
determinar cudies son 13 personas que necestan de inmediato los

1. Proteccion personal.

primesos auxilios
- La persona que realice os primeros awikos dede tener un conocimiento

3. Maneio debido de la persona henda.
- Prestar los primeros auwibos de manera corecia
Liamar a personas profesionales para que traten al herido

\
\
previo.
\
}

- CEL LR B

(e ]
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KAPEN YULIETH MARTINEZ
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INGRID TATIANA HERNANDE
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CLAUDIA MELERA CRUZ TOO.
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ALIMENTACION

1 Alimentacion adecuada y equilibrada teniendo en cuenta la pirdmide

alimenticia.
2 generar un horario de alimentacion.

Frdmite Amectias
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PAUSAS ACTIVAS MENTALES

Sirven para recuperar energia, mejorar el desempefio y y
|a eficiencia en el Trabajo

Fuga de vocales

Ltomor _ L g p__nson
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PAUSAS ACTIVAS FiSICAS

Movimiento de las articulaciones de todo el cuerpo

& PWINETH DANIELABOGOTA A~

y (.?

o NCRDTADANAHERMANDE. £ WALTTER ALEXANDOR PARD.

AGH S.A.S




T CAMILA ANAR LANDATAEA PACH.
"’ y2Z2més

7/\\'

SEMANABY Y

L WUNERADANDRPD_ 1|1 NadeCasto

YRETH DAMEL A BOGOTRES 4

1. SEgLﬂ las 2 "(‘eg:star en 3. Redizar un 4 Eyijenga.v 5. Post felictacion

femaiicas Bl mforme juego de roles | quienes no mejor lider y

escogidas para semanal s con st oficina { han asistentes

caca semana, y actividades que donde el iema | colaborado en

guiandose por el realzaron  los prncpal sea | e procaso, :
WLETHWATREZS

cronograma de procesos de su PONTE EN LGS | seguimiento
cantenidos redes oficina ZAPATOS DEL | enredes y
realizar cada (screenShats) 07RO ({persona :pcs:
proceso de la socdomuda
oficina su aporte Queniendo  ser

tomada En

cuenia por su

jefe de area)

GC-F-005 V. 05
© f v @ ,

- www.seno.edu.co

@SENAcomunicao



T LALRA DANITZA PINEDA ROML
¢ yDmas

@ 0

b - “ § WUOTSRADRDORPRD. 1 CAMILAROBLESRIOS
|
Esta3s presamandd perz dos ! | - (" - ©

‘3;) § WEHMNEARGORA & KAENMLETHUATN
e

$ NRDTSUNAHBMADE. % FanPdomim

w-k3derp 03:2.. 8

GC-F-005 V. 05
© f v o

@SENAcomunicao

!
www.senoc.edu.co




@
SENA

§. VALTTER ALEYANDCR PAFDO CANALE

GC-F-005 V. 05
P
© f v @

o e s . www.senoc.edu.co
vIOUUL ¥ibooz @SENAcomuniceo




@
SENA

$ WATTER ALEXANDOR PARDO CANADUE

+ JUEN SEBASTIAN REVES NERA

T3 YINETH DAMEL A BOSOTA ANEE. T WATERNOSES M 3 414l § CAMILAANARLANDZ RN P

2958

GC-F-005V. 05
70 © f v @

S 8 . www.senc.edu.co
18000 910682 @SENAcomunicao




1

KAPEN YULEETH N

INETH DANEL A B0GOTA ANGEL

VIR G

@
SENA

DTN YURLENY CARDENAS NEN ?F
¥ 2tmas &

0

'

$  WATTER ALEUANDOR PARD0 CARSCUE

)

§. INGRD TATIANA HERNANDEZ MUNCE

4 CAMVILA AR [ANDRZ28Y

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005V. 05

Www.seno E‘dU co




’-"m.i-‘(‘{-‘.‘ff_l. ATABM PACH
W y2imes

=70

Geston vt Prevsin e Canes

Fiweeds Ao

WALTER MOISES ANGEL CAS

C

4 CLAUDIAMILERACRZTOQ-

$ YINETHDANELABIGOTAA

© f ¥

@SENAcomuni

GC-F-005V. 05

edu.co




ATUANA HEPNANDEZ A0 350

‘:v’ ‘) @ N & WS 10 €5 original

Haga dic en este mensaje para obeener mas mformaciin
£ CAMIAANAR . % KNENYWET « CAMBARORIE. 4 losreMmeidz 4 TetereSen 3 YNETHD parz cbtenes programas ongnzles.

29 % s WD

GC-F-005 V. 05
© f v @

18000 2106382 @SENAcomunico

www.senoc.edu




A

L ANGE XATERINE MARTIN AVENDAND B WALTER MOISES ANGEL CASTELLANGS

you Bertel 8 stancioneds s reusiin

Material . .. . .
de Apoyo Diapositivas y videos para desarrollar actividades de cada proceso
Plan de ) .

. Adjunto Al final DRIVE
Trabajo

GC-F-005V. 05

© f v ©

-

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co



@
SENA

N

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la

sesion de la Estrategia en linea.

¥, WALTER MOISES ANGEL CASTELLANOS

e =

Levantar la mano Presentar ahora

- |.. I:ﬁ‘, il

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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FORMA DE ENTREGA DE LA

, ACTIVIDAD EECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
. Presentacion Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA Realizacién del taller de acercamiento a empresa
Y PROYECTO. Explicacién de programa royecto P Socializacion
*REINDUCCION PROYECTO Y P! programa y proyecto.
EMPRESA del instrumento diagndstico X 22/10/2020
socauaoN e || Fesetaden deja esructraotn gy s empress
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO s {mapa ge p » Cargos) .
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios
* SOCIALIZACION DEL
Actualizacién de la informacién de la base de datos unificada para
PORTAFOLIO tod:s Ilazs e:m resasI I o P
*APLICACION DEL Visita a m: ara aplicar el instrumento diagndstico
INSTRUMENTO Realizacliocz,n deTinfor:"le diagndstico ® '
DIAGNOSTICO. 1zacion 1ag . X 29/10/2020
- Socializaciéon de portafolio de productos y servicios
*PRESENTACION DEL ., . . ‘s .
- Presentacion del informe diagndstico con la lista de chequeo.

INFORME DIAGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME glatp proy
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 05/11/2020

DE LA PROPUESTA DE
MEJORA A PYME

* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

seguimiento de los productos de mejora para las pymes
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)

GC-F-005V. 05
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A L. . 12/11/2020

Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL

licacia | I Provisia
PROCEDIMIENTO DE Ap |caC|on.<,:|e procedimiento de Provisién de cargos 19/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 26/11/2020
ESTRATEGIA
i 0

sustmacowoe e | S ottt ks s e 405
PROPUESTA DE MEJORA rarlosp > e Mejora para s pymes 157 03/12/2020

Consolidar la informacién de la lista de chequeo
PARA LA PYME

Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
3 Realizacidn del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 16/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 10 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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[H PEUNION ADSINSTRATVA G5 X | [ Meet - nom-myeh-y 8 X [B SeniceNasonside Apendzzic X

€ 9 C & clendargoogle.com/caiandaru/itab=rc
— 5 L = e ¥
= [of Clendar  Hy < > 10dediciembrede2020 Q @ ® e~ i R

JUE

+ Crear

GMIAS
Diciembrede 2020 < g
Teléfono
D L M X J V S L
_ 10_12_2020_69316_MANUAL-FUNCIONES MauricioToro_Sesion_Sincronica Movil-
Anuncio DLW 2@ %@ 10:50zm - 12:20pm Whatsapp-
- 8 7 8 9 Q non BN Sesion.Sincronica SENA. CGA GTH Gmail-DRIVE-
Comuni TR - T R ¢ 10_12.2020_63320_AGH SAS MauricioToro_Sesin_Sincranica GGOGLE
cacion ) . 12:20 - 3:20pm TEAMS-
AR BAMA N Sesidn_Sincrénica SENA_CGA GTH GOOGLE
T B2 23 »®» N 2 MEET.
A 8 & 3" B 9
Reunirse con...

10_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica

2\ Buscara gente 330 - Spm
Sesién_Sincrénica SENA_ CGA_GTH

10_12_2020_69308_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincranica
Mis calendarios A 5-6:30pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA GTH

MAURICIO TORO RAMIREZ

GC-F-005V. 05
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Activida
des

Preguntas de recuperacion para algunos aprendices que requieren reforzar conceptos para el logro de los resultados de
aprendizaje.

Indicaciones para la sustentacion, plus de la empresa y fase del proyecto

Resolucién de inquietudes

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co




Valoraci
én—
Retroali
mentaci
on
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§ MAORAANERNRA TORRESTELLD
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9

§ HESUANETHIBE MURALLAS

§ VICTOR MAUEL SANCHEZ PENA
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LEDY VIVIANA GUEVARS SANTAML
- 1Emas

§ LS FERNANDA CRUZ MAHECHA
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' 4
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& LEDYDAYANA BELO CUADRCS
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& NARA N ESANDRA TORPESTRID § LUSAFERNANDA CRUZ MAFECHA

*
4 LEDY VIVIANA GUEVARS SANTANRES : 4 § LODVDRYNA B 10 CL#0R0S

ANGE PEREZ TOBID ha abandonado [z resmcn

£ MARA N FANIRA VARDN BENUIES 4 VICTOR MALEL SANCHEZ PENA
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£ MORA ALEIANDRA TORRES TELLD § NARA FEONANDA GONZALEZ IERRO

‘Yerms persopames han sbandoneda la reuncn

Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de . '
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participé enla | Situaciones presentadas y Acciones que se
sesion de la Estrategia en linea. realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO ESTRUCTURAR CARGOS 69333_4T1_2020

'E?\ﬁ_':gégf FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tiempo administracion y escuelas X 9 1 0 2
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 1 0 P
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de X 4 1 0 5
sociedades.
4.Aplica herramientas de diagndstico ala pyme X 6 1 0 5
acompaiiada.
1.Determina el DlreccmnamlenNto estratégico para la Pyme X 8 1 0 2
acompaiiada. -
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,:'N 2.Aplicaciéon proceso administrativo- Estudio de Caso. X 0 1 1 2
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 3 1 1 2
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. -
4. Diseiia el Organlgréma p:fnralla pyme de acuerdo con los X ) 6 1 1 P
niveles jerarquicos
1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
) " X _ 9 1 1 2
diferentes cargos de la empresa acompafiada.
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR - - /”
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES 2. Identifica los meFodgs para elaborar el analisis y X i 3 1 1 2
IDENTIFICADOS EN LOS descripcion de cargos.
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION
3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de X _ 7 1 1 2
talento humano.
GC-F-005 V. 05
"'.-: f w ﬁ WwWw no.edu.co
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4. Analiza la informacion cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.
X
1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de X
ocupaciones (CNO).
2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE elabora mapa conceptual sobre el mismo. X
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES » .
ACTUALES DE LA ORGANIZACION. 3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente X
los Perfiles de los cargos.
4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.
X
1. Establece las propuestas de mejora basado en la X
informacién recolectada de la Pyme.
2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento X
5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS estratégico para la Pyme.
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y 3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de X
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL diagndstico aplicado.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,
X
5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompafiada, ante el grupo de instructores.
X
GC-F-005 V. 05
=) f w ﬁ www.seno.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
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INFORME DE GESTION DIARIO

Fecha: Diciembre 11 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 2143231-69316

Trabajo Virtual

Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

Relacion de Evidencias

éCudles
herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co
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envicio Nacional de Aprendizas X+ -
lendar/u/0/r/day/2020/12/11tab=mc @ hid ’ ‘(E\ro )
. B (11 a’ 4Trabajo
dar Hy ¢ > 1dediciembrede2020 Q (@ & D~ i :,;4*”
»
VIE
GMT-05
> Teléfono
_ Vs 69316 SESION ED TJUNTOS Movil-
Anuncio 10AM 1 9:30am - 12:30pm Whatsapp-
- 4 5 Gmail-DRIVE-
Comuni A TTAM GGOGLE
cacién TEAMS-
18 19 GOOGLE
12PM
% % MEET.
. 11_12_2020_69321_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
LA 12:30 - 3:20pm
8 9 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
2PM
IPM
11_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
S 3:30 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
A
5PM
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Activida Acompafamiento Sesion Empresa

des

Retroalimentacidn portafolio del aprendiz _Actividades

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd enla | Situaciones presentadas y Acciones que se
sesion de la Estrategia en linea. realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FORMA DE FECHA DE ENTREGA

ENTREGA DE LA

ACTIVIDAD

DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2

moortamental rienten estructuracion de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, éQué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 |2 1 |0 |2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeiio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 |1 |0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 P
. ., . Observatorio Laboral.
asignacién las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacién. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 ]2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O (3 |1 |1 |2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X 0 |6 (1 |1 |2
organizacional, para la elaboracién competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0 (9 (|1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacidn de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Disefiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacioén.

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

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracién
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora seglin metodologia y
orientacion del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacidn.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
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INFORME DE GESTION DIARIO

Fecha: Diciembre 11 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacién: 2143249 69321

Trabajo Virtual

Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES

(AGH S.A.S.)

Relacion de Evidencias

éCudles
herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares
Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
GC-F-005 V. 05
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ervicio Nacional de Aprendizas X 4
lendar/u/f0/rfday/2020/12/11?tab=mc " ’ ‘(EWO )
dar Hy < > 1ldediciembrede2020 Q @ ©
VIE
GMT-05
< Teléfono
_ v 69316 SESION ED TJUNTOS Movil-
Anuncio 10AM 1 9:30am - 12:30pm Whatsapp-
- 4 Gmail-DRIVE-
Comuni 1 1AM GGOGLE
cacién TEAMS-
18 GOOGLE
12PM
2 MEET.
1 11_12_2020_69321_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
12:30 - 3:20pm
8 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
11_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
AL 3:30 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
5PM
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Ejecucion de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica
Mejora Continua

Gestion de Productos y Servicios

Teléfono
Gestion de investigacion y Empresarismo Movil-
. Whatsapp-
Pausa Activa .
. Gmail-
Activida L .
q Comunicacién y Relaciones DRIVE-
es
L GGOGLE
Provision de Cargos
TEAMS-
Mantenimiento y Desarrollo GOOGLE
. . MEET.
Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentaciéon por parte del instructor
Ejecucidn de actividades internas (Extra clase) de cada proceso
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica




SENA

4 Recibidos (541)* yorgastuiquala: X | M Recibidos (52) y¢ristinacorzor@: X | €M Meet - urd-pyfu-ifk
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i1 Aplicaciones M Gmail '§p ElRincon Geek:The.. ' YouTube & Maps
Detalles de la reunion
iﬂ;r &), Personas (29) [E chat
‘rJ i‘;‘r:.
WORY. 5
b 2t Afiadir personas
. monica tatiana ortiz lopez
EN LA LLAMADA Teléfono
. > Movil-
Valoraci
6n — S , S @ o, @ % A Whatsapp-
. e/ L el Gmail-DRIVE-
Retroali N ANLLI CATERINE TOVARLO... ¢ STEFANNY ORTIZ CANTILLO . BRAYAN DANIELPINILLAY.. (' CARLOS SANTIAGO GUAGE ... GGOGLE
mentaci Q angelica monsalve \q\ : TEAMS
on
{ GOOGLE
E, ; ; L o o ANLLICATERINETOVAR.. & MEET.
. Diegovilla | RAQUELVANESSALOZANO.. () LAURAVALENTINARINCON.. (% Yenifer Serrato _
@ BRANDONMYKERODR.. ¥
YURY ALEXANDRA CORTES . BRAYAN DANIEL PINILL... ﬁ\
HERRERA se ha unido
ll ‘I
Y Valentina ESTupifian . Kevin Morales Q CARLOS SANTIAGO 6. \‘1\ :
Detalles de lareunion A ~ [k 4 - : a CLAUDIA JANNETHVAL. Y
Levantar la mano Presentar ahora
R Escribe aquf para buscar : e ¢ @5 23p.m. E
QR = 1 1A Y2
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i1 Aplicaciones M Gmail '§) ElRincon Geek:The.. ' YouTube & Maps % 'SENA - Centro de G. Observatorio’m B Portal de oferta ed.

Detalles de la reunion

jﬂl" v &, Personas (30) E’Chat
bk g} 4 .
- 8 T .
\"’\3\* < A 4 \
. monica tatiana ortiz | .
jonica tatiana ortiz lopez @ oA AL \q{ :
S | Q DANELAFONSECAAH.. &
e/ -
' ANLLICATERINETOVARLO.. (' STEFANNY ORTIZCANTILLO (' BRAYANDANIELPINILLAY.. (' CARLOS SANTIAGO GUAGE .. Q DANELAKATHERINERL,
? Q DEGOALEJANDRORL. % §
F ’]' '
.’ RAQUEL VANESSALOZANO.. (M) LAURAVALENTINARINCON.. (' Yenifer Serrato Q DEGOALEJANDRORL..

=

" . ‘q Diego villa
D &
I

‘ 4 I\ 18 ) @ ElSebachoj
| Valentina ESTUpifian . Kevin Morales . DANIELA FONSECA AHUMA... * t|s JUANMNSECA

Activar microfono (Ctl + D)
@ Jesus Hernandez

e K @
@ JUANITA GOMEZ FONS..

Levantar la mano Presentar ahora
: . P . - = 1234p.m.
2 f A D ESP
H P Escribe aqui para buscar @rdiamo 11/12/2020 5

=

=

oo

Detalles de la reunion A
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3, Personas (32) E‘ Chat

G
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N monica tatiana ortiz lopez 3 N\

a Kevin Morales
S J -\\ 9

J b — Kevin Santiago Veloza $...
@ /s -
Y ANLLICATERINETOVARLO.. (' STEFANNY ORTIZCANTILLO (' BRAYANDANIELPINILLAY.. (¥ CARLOS SANTIAGO GUAGE ...

P
-

Kevin Santiago Veloza$S...

{, ) - L 4 & .
g\ 4 & Kevin Santiago Veloza$S...
; N Yenifer Serrato

P
vas

X Diego villa & RAQUEL VANESSA LOZANO.. (' LAURA VALENTINA RINCON...
laura daniela alvarez car... \q\ :
y-k\ l; a A
' N 1 A ENTINAF , H
CARLOS SANTIAGO GUAGE BARINAS ha iniciado la grabacion L LAURAVALENTINARIN...
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: - Malu Sabogal \q\ :
Detalles de la reunion A ~ @ : ;
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esta presentando
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Material
de Videos y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos del informe
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Plan de

) Adjunto Al final. DRIVE
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la
sesion de la Estrategia en linea.
Detalles de la reunion X
&), Personas (30) =) Chat
‘ laura daniela alvarez car... \q\ 5
° LAURA VALENTINARIN... % :
¥ MAURICIO TORO RAMIREZ D Malu Sabogal Y :
i 9 MAURICIO TORO RAMI... :
.-« JUANITA GOMEZ FONSECA Q NICOLAS ANDREY QUE.. & 3
. RAQUEL VANESSA LOZ.. % :
‘e Valentina Estupifian \q\ :
«== BRAYAN DANIEL PINILLA ... P s
o Valentina Suarez \q\ :
JUANITA GOMEZ FONSECA :
~ e a :
esta presentando * Yenifer Serrato X :
= 212 p. m.
DSz

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69321

FORMA DE ENTREGA DE LA

. ACTIVIDAD FECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
. Presentacion Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA Realizacidn del taller de acercamiento a empresa
M PROYECTO', Explicacién de programa y proyecto. Socializacion
*REINDUCCION PROYECTO Y X . . L.
EMPRESA del instrumento diagndstico X 22/10/2020
. Presentacién de la restructuraciéon de SIGH y las empresas
“SOCIALIZACION DEL " didacticas (mapa de procesos, cargos)
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO L, ’ . L
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios

:;;)-IC-:AAF:.)If?)CION DEL tA:;::llliazzt:eiinp(::SLasinformacién de la base de datos unificada para
“APLICACION DEL Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.
INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO,' Socializacién de portafolio de productos y servicios X 29/10/2020
*PRESENTACION I,)EL Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 05/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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SEGUIMIENTO A LA Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A . g. P . ) P Py X 12/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO DE Aplicacién.tl:lel procedimiento de Provision de cargos X 19/11/2020
p (Preseleccion)
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. X 26/11/2020
ESTRATEGIA
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rariosp S de mejora p Py X 03/12/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real Asignada por
APLICACION DE ENCUESTA DE a Iicagcién de Iaps encuestas de satiifaccién ' X la PYME entre
SATISFACCION P ' el 7y el 11 de

Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO R'ealllz?aon del informe final de procesos internos de la empresa X 16/12/2020
DE PROVISION DE CARGOS didactica
(INDUCCION) Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o
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INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Centro de Gestion Administrativa

Fecha: Diciembre 11 2020
Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacidn: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

éCudles
herramientas
Relacién de Evidencias estd utilizando?

. K K teléfonos fijos,
[tem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (Celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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ervicio Nacional de Aprendizas X 4 -
lendar/u/0/r/day/2020/12/11tab=mc ® h+¢ ’ ‘(EHO )
' . " a’ +Trabajo
dar Hy < > 1ldediciembrede2020 Q (@ & D~ i N . b
»
VIE
GMT-05
( > Teléfono
_ Vs 69316 SESION ED TJUNTOS Movil-
Anuncio 10AM 1 9:30am - 12:30pm Whatsapp-
- 4 5 Gmail-DRIVE-
Comuni B 1AM GGOGLE
cacién TEAMS-
18 19 GOOGLE
12PM
% % MEET.
- 11_12_2020_69321_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
12:30 - 3:20pm
g8 9 Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
11_12_2020_69333_ESTRUCTURAR_CARGOS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
3:30 - 5pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH
A
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ,‘ [+ ] d

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SEMAcomunica




SENA

N

Activida
des

Foro en plataforma territorium
Actividad formacién Auténoma

Aviso mediante correo electrénico

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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& C & senaterritorio.la/perfil php?id=4384987

GESTION DEL TALENTO
HUMAND (2183404 PRY
1276510)
P112005 P2133404 R
C9404 PRY1276510

o
SENA

Valoraci

T Impartido per:

on MAURICIO TORO RAMIREZ
Retroali AT

MALDONADO ZARATE,

mentaci MIGUEL ANGEL RUIZ

, BOHORQUEZ, ESTEBAN
on LEQN ARIAS, LEONOR

FORERO RAM
SAMIRACORREALES
FRANCO, CLAUDIA MILENA
BOHORQUEZ PULIDO,
JONHWILLIAN BARRETO

J 7, DECAR JAVIER
AREVALOGALLO

3

Herramientas

B pnuncios

a Perticipantes

= |nformacidn

@ Contenico del cursa
@ Egicén de cantenidos
B Miéticas de Encuesiss
 Foras

© Evidencias

B scoRm

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

-
IM Recibidos (7) - mtoroB2@misenc X @ Territorium | GESTION DELTALE X

[ Nuevo Caso

Opeiones Avanzadss:
Titulo:

MT_Foro_Estructurar Cargos

Mensaie:

A continuacién se propene un foro para su parficipacion .
Recomendaciones:

responda y erguments |2z siguizntes preguntas segln o apropiada en 13 competencia.
1. ;Can qué fin se resliza el disafio del perfl de cargos?
2. ;Cusl considera que es | importancia de que una empresa cuente con direcsionamiento estratégica?

[0 Activar texto enriquecide
[0 Foro calificable
[ Los aprendices pueden publicar archivos
Foro dispenible
B Adjunta un archive

Fecha de inicio: Fecha fin:

2020-12-11 18:00 2020-2-11 2200

& Equinos (Foro por equipo)
[E signar Ribrica

i Gamificacion

at 0O0oBNf

»

au= e

Cancelar E

GC-F-005 V. 05
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Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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HUMANO (2183404 PRY
1278510)
P112005 P2183404 R1
(9404 PRY1276510

0
SENA

Impartido por:

MAURICIO TORO RAMIREZ
NURY PATRICIA
MALDONADO ZARATE,
MIGUEL ANGEL RUIZ
SOHORQUEZ ESTEBAN
LEON ARIAS, LECh
FORERC RAMI
SAMIRACORREA
FRANCO, CLAUDIA MILENA
BOHORQUEZ PULIDO,
JONHWILLIAN BARRETO
JIMENEZ, QSCAR JAVIER
AREVALOGALLO

Herramientas
B Anuncios

a Perticipantes

= Infomacidn

@ Contenido del curso
& Egicign de conferidos
5 Métricas de Encuestas
7 Faros

O Eiidencias

B scorm

™ Sesion en lines

B Evalusciones

4
SENA

N

sena.territoriola dice

El foro ha sida crezdo con éxito,

T O ESrOCTEr CETgos

Mensaje:

A continuacion e propane un far pera su pariicipacicn .

Recomendaciones:

responda y ergumente |3 siguizntes pregunias segun o apropiado en 3 competencia.

1. ¢Con que fin se resliza el disefio dl perfil de cargas?

2. ;Cusl considera qus &5 | impartancia de que una empress cusnts can direczionsmients estratégica?

[ Artivar texto enniquecide
[0 Faro calificable

[0 Les aprendices pusden publicar archivas

Faro disponible

B Adjunta un archive

Fecha de inicio:

2020-12-11 1800

4 Equipos (Foro por equipa)
[ asignar Riibrica

4 Gamificacion

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

2020-12-11 22:00

Canpelar E
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»

aEff= o

GESTION DELTALENTO  (TFOrOS
HUMANO (2183404 PRY
1276510) S

P112005 P2483404 R11 WT_Foro_Estructurar Cargos
C3404 PRY1276510 Respuestss (0) & Individua

Nuevas (0
. Faro calificablesho
SENA Subir archivos Nq
Foro disponible: Si

Ribrica: No asignada
Fecha de inicie: 2020-12-11 18:00:00 Fecha fin: 2020-12-11 22:00:00

Impartido par:

MAURICIO TORO RAMIREZ,
NURY PATRICIA
MALDONADD ZARATE,
MIGUEL ANGEL RUIZ
BOHORQUEZ, ESTEBAN
LEON ARIAS, LEONOR
FORERD RAMIREZ, LILIAM
SAMIRACORREALES
FRANCO, CLAUDIA MILENA
BOHORQUEZ PULIDD
JONH WILLIAN BARRETO
JIMENEZ, OSCAR JAVIER
AREVALO GALLO

Herramientas

B pnuncios

2 Participantes

= Informacicn

@ Contenido del curso
2 Edicion de contanidos
B Méticas de Encusstss
7 Foros

O Evidencias

H 5c0RM

E W < ™0 ab

[IE
= 11
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< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent/Qgrc/HsTFQZfwqHfCpGZNPfoGmNTrQnTPxv QA ¥ OO E N 9 :

Actividad Plataforma Territorium D

MAURICIO TORO RAMIREZ <mitoro62@ a.edu.cox 5:32 (hace O minutos) ¥y
para FICHA ~

Cordial saludo Estimados aprendices
En Is plstsforma Territorium activé un Foro para su participacion

El Foro estard activo hasts las 10 pm del dis de hoy diciembre 11 de 2020

P 9BV & » [

Alll estén Iss espacficsciones pertinentes

3

Quedo stento

Exitos

Mauricio Toro Ramirez
Instructor SENA-CGA-GTH

4 Responder ®» Reenviar

N
“ ,  0333pm.
OO o
Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo

Plan de

. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participd en la

sesion de la Estrategia en linea.

NO APLICA DEBIDO A FORMACION AUTONOMA

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

FORMA DE
ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA FECHA DF AR
RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tlerr.1pio adrplnlstracmn y escuelas X 1 9 1 0 5 0
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 5 P 1 0 5 0
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de
. X 2 4 1 0 2 0
sociedades.
4.Aplica herramientas deNdlagnostlco ala pyme X 2 6 1 0 2 0
acompafada.
1.Determina el DlreccmnamlenNto estratégico para la Pyme X ) 2 8 1 0 2 0
acompanfada.
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO FN 2.Aplicacion proceso administrativo- Estudio de Caso. X 3 0 1 1 2 0
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 0 3 1 1 2 0
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. .
4. Disefia el Organlgréma péralla m.lme de acuerdo con los X ) 0 6 1 1 2 0
niveles jerarquicos
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR 1. Reconoce las partes del mapa funcional para los
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES s Carpos o ’:esa neon aga - X | 0 9 1 1 2 | o
IDENTIFICADOS EN LOS & P P :
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NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

2. Identifica los métodos para elaborar el andlisis y
descripcion de cargos.

3. Disefia instrumentos diagndsticos para definir la situacién
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de
talento humano.

4. Analiza la informacién cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.

4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de
ocupaciones (CNO).

2. Interactua con el observatorio laboral ocupacional y
elabora mapa conceptual sobre el mismo.

3. Utilizala NCL, CNO y el OLO, para describir claramente
los Perfiles de los cargos.

4. Establece niveles jerarquicos y areas de dependencia
segun la normatividad vigente.

5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

1. Establece las propuestas de mejora basado en la
informacién recolectada de la Pyme.

2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento
estratégico para la Pyme.

3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de
diagndstico aplicado.

4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,

5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompariada, ante el grupo de instructores.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 14 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2143231-69316
Competencia: Elaborar Manual de Funciones por Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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Teléfono
Movil-
Actividad para subir al drive Whatsapp-
Gmail-
Retroalimentacion y analisis del trimestre DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE

MEET.

Activida
des

Entrega de Notas y cierre de competencia
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

¥ MARIA CAMILA MOSQUERA VIVERO

10:59 a.m.
14/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO MANUAL DE FUNCIONES_69316_4T_2020

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

ENTREGA DE LA

FECHA DE ENTREGA

ACTIVIDAD
DIGITAL | FISICO | DIA MES ANO
- Describir competencias Indagar qué aprendizajes previos se tienen acerca de la X 1 9 1 0 2
moortamental rienten estructuracién de cargos, dentro de una organizacion.
comportamentales que se oriente Responda los instrumentos de autodiagndstico, ¢ Qué entiende
al desarrollo de los valores de la por Funcién? ¢ Qué entiende por tarea?
empresa especificando para cada Compare sus respuestas y las de sus compafieros, en los equipos | X 2 2 1 0 2
competencia los criterios de indicados por el instructor
~ . Socialice conclusiones con todo el grupo.
desempeio que debe satisfacer el grup
trabajador en un nivel especifico Navega y reconoce las diferentes partes del Observatorio Laboral | X 2 |4 1 /0 |2
de la organizacion. de Ocupaciones
- Analizar funciones, requisitos y
responsabilidades para la Reconoce y define Normas de Competencia Laboral en el X 2 6 1 0 2
. . X Observatorio Laboral.
asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles Argumenta la normativa asociada (Decreto 770 / 2020 y 815 de X 2 8 1 0 2
ocupacionales de la organizacion. 2018)
- Establecer las relaciones Argumenta sobre competencias laborales y funciones | X 3 /0 (1 |1 |2
funcionales, roles de trabajo,
dependencia e interdependencia Conceptua los componentes necesarios y su X O |3 |1 |1 2
entre los cargos, teniendo en secuencia, para la construccion del direccionamiento
cuenta la estructura Reconozca la estructura mediante la cual se formulan | X O |6 |1 |1 |2
organizacional, para la elaboracion competencias laborales y funciones.
de los perfiles ocupacionales.
- Establecer las competencias Resuelva inquietudes en los equipos de trabajo y/o X 0O [9 |1 |1 |2
laborales y comportamentales en la | con el instructor.
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elaboracidn del manual de
funciones por competencias,
acorde con las necesidades y
niveles

Determine Competencias laborales para cada uno de
los cargos existentes en la empresa

- Adoptar un sistema de
clasificacion de cargos que permita
la verificacion de las funciones
descritas acordes con la
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Diseiiar el manual de funciones
por competencias laborales
aplicando normas técnicas de
redaccidn de las funciones, y la
metodologia adoptada por la
organizacion.

Consulte las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos para la elaboracion de los manuales de
funciones

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

Comente los resultados obtenidos en la elaboracion
de los manuales

Presente la estructura del manual para cada cargo

Ajuste las propuestas de mejora segin metodologia y
orientacién del instructor

- Elaborar el manual de funciones
por competencias, y realizar los
ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada
por la organizacion.

Revise las diferentes metodologias, contenidos y
requisitos de los manuales de funciones

Determine la importancia del manual de funciones
en las organizaciones

Priorice lo requisitos legales y las alternativas de la
estructura

Valide los resultados obtenidos en la elaboracion del
producto

Sustente las propuestas de mejora, Resaltando el
plus de la empresa didactica

GC-F-005V. 05
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 14 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez

Ficha de caracterizaciéon: 1964029-69291
Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

¢Cuadles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares J

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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12:20 - 1:50pm

14.12_2020_69298_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
1:50 - 3:20pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

GC-F-005V.05

© f v @

www.seno.edu.co
@SENAcomuniceo

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.




@
SENA

N

Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica

Mejora Continua

Gestién de Productos y Servicios

Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa

Comunicacion y Relaciones

Provision de Cargos

Mantenimiento y Desarrollo

Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Certificado de reconocimiento

Esta certificacidn se otorga 2

Moreno Rozo %rigiflz Ddela

Par |2 dedicacion y desempeno que tuvo en AGH S.AS durante su
periodo como aprendiz colaborador.

MAURICIO TORO KAREN NOVOA
Instructora Gerente joraada Directera Jomada manaza
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

ESMERALDA ROJAS CAS...
y 14 mas

E

—
TRE -

+ LUISA FERNANDA CUEVAS BETANCOURT

* 457 311 *w22

% CRISTIAN CAMILO VERA PEREZ

01:10 p.m.
14/12/2020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69291

FORMA DE ENTREGA DE LA

. ACTIVIDAD EECHA DE
ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA
DIGITAL FISICO
. Presentacién Formacion profesional integral
REINDUCCION DE PROGRAMA . L, .
Realizacién del taller de acercamiento a empresa
I PROYECTO', Explicacién de programa y proyecto. Socializacién
E::::EDSUACCION PROYECTO Y del instrur.Tlento diagndstico 3 X 19/10/2020
rsociauzAoNDEL | Bieeacn do e utystn Gy s enpres
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO . ! . ..
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios
:;g:AAFngCION DEL tAoc;::lliaz:cei:'qnp;i:Siinformacién de la base de datos unificada para
*APLICACION DEL .. . . . Jo
Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.
INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO,' Socializaciéon de portafolio de productos y servicios X 26/10/2020
*PRESENTACION I,)EL Presentacién del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto). Hace X 02/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A e . 09/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL o - -
PROCEDIMIENTO DE ,(Aprilejzzlc;:igs)l procedimiento de Provision de cargos 16/11/2020
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 23/11/2020
ESTRATEGIA
i 0
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rarfosp > e mejora para 'as by 30/11/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
. Realizacién del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 14/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 14 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizacion: 1966427_69298

Competencia: MODELO DE GESTION HUMANA POR COMPETENCIAS LABORALES
(AGHS.AS.)

éCuadles
herramientas
Relacién de Evidencias estd utilizando?

7. . . t |lf f.. ,
ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (C:hiaor:;’s tos

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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SENMNA

wN

Anuncio

Comuni
cacion

M fecoon £ rmolPrar X

f I- Crear

B fownthacomseguucy ¥

“ C  § csescagoegiocomioinda iy 200V 2 st

Diciembre de 2020
D L M X J
29 30 1 2 3
6 7 8 9 10
13 1 @ 6 1
0 N 2 N AU
7 B8 ¥ N 3
3 4 5 6 7
Reunirse con...

H B Bxrite soud s tusow

de atenci

én ¢l ciudadono

on al empresario

018000 910270
013000 910682

150 Calendar

1

18

25

12

19

26

Hoy

GMT-05

CRUEE O |

¢ > 14dediciembrede2020 Q (@ ¢

LUN

14

14.12_2020_69316_MANUAL-
10:50am - 12:20pm
Actividad Territorium

14_12_2020_69291_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
12:20 - 1:50pm

14.12_2020_69298_AGH SAS_MauricioToro_Sesion_Sincronica
1:50 - 3:20pm
Sesion_Sincronica_SENA_CGA_GTH

GC-F-005V.05

© f v @

@SENAcomuniceo

www.seno.edu.co

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.




@
SENA

N

Activida
des

Ejecucién de Cronogramas Macro y Micro de cada uno de los procesos
Gestion Estratégica
Mejora Continua
Gestién de Productos y Servicios
Gestion de investigacion y Empresarismo
Pausa Activa
Comunicacion y Relaciones
Provision de Cargos
Mantenimiento y Desarrollo
Seguridad y Salud en el Trabajo
Retroalimentacion por parte del instructor

Ejecucién de actividades internas (Extra clase) de cada proceso

Teléfono
Movil-
Whatsapp-
Gmail-
DRIVE-
GGOGLE
TEAMS-
GOOGLE
MEET.
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la
sesion de la Estrategia en linea.

ANDREA VALENTINA PINEROS L...

y 77 mas

d Linares =
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nplazar

tcionar ~
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HILLARY QUINONEZ SANCHEZ : ESTEFANIA TRUJILLO TOVAR

R —

P

PAULA ANDREA GUTIERREZ .. . ANGIE DANIELA PATARROYO...

«== LAURA VANESSA GUTIERREZ PINTO

02:12 p.m.

- By [ )
= B a5 020

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A
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PLAN DE TRABAJO AGH SAS. CUARTO TRIMESTRE 2020_69298

FORMA DE ENTREGA DE LA
ACTIVIDAD FECHA DE

ACTIVIDADES DESARROLLO DE LA SESION ENTREGA

DIGITAL FISICO

Presentacion Formacién profesional integral

REINDUCCION DE PROGRAMA . . .
Realizacion del taller de acercamiento a empresa

Y PROYECTO.
*REINDUCCION PROYECTO Y Explicaciéon de programa y proyecto. Socializacién

del instrumento diagndstico X 19/10/2020
EMPRESA

Presentacion de la restructuracién de SIGH y las empresas
didacticas (mapa de procesos, cargos)
Elaboracién de Propuestas de Portafolio de productos y servicios

*SOCIALIZACION DEL
INSTRUMENTO DIAGNOSTICO

* SOCIALIZACION DEL
Actualizacién de la informacion de la base de datos unificada para

PORTAFOLI,O todas las empresas
*APLICACION DEL . . . . e
Visita a pyme para aplicar el instrumento diagndstico.
INSTRU,MENTO Realizacién del informe diagnéstico
DIAGNOSTICO. e . - X 26/10/2020
; Socializacién de portafolio de productos y servicios
*PRESENTACION I?EL Presentacion del informe diagndstico con la lista de chequeo.
INFORME DI,AGNOSTICO Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
*REALIZACION DEL INFORME
DIAGNOSTICO
*FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
*DEFINICION DE LA Consolida y define las productos de mejora para las pymes
PROPUESTA DE MEJORA A Valoracién del 10% correspondiente a empresa didactica
PYME. *ELABORACION Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto).  Hace X 02/11/2020
DE LA PROPUESTA DE seguimiento de los productos de mejora para las pymes
MEJORA A PYME Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
* FORTALECIMIENTO DE LA
ESTRATEGIA
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SEGUIMIENTO A LA

Realiza seguimiento de los productos de mejora para las pymes

PROPUESTA DE MEJORA A e . 09/11/2020
Fortalecimiento de la estrategia (plus del proyecto)
PYME
APLICACION DEL o - -
PROCEDIMIENTO DE ,(Aprilejzzlc;:igs)l procedimiento de Provision de cargos 16/11/2020
PROVISION DE CARGOS
ASIGNACION DE ROLES Y
FORTALECIMIENTO DE LA Entrega de los diferentes roles, y procesos. 23/11/2020
ESTRATEGIA
i 0
sostmacouoe | s e o s 1)
PROPUESTA DE MEJORA rarfosp > e mejora para 'as by 30/11/2020
Consolidar la informacion de la lista de chequeo
PARA LA PYME
Fecha

ENTREGA DEL PRODUCTO Y
APLICACION DE ENCUESTA DE

Entrega de Iso productos a las empresas del sectore real y
aplicacién de las encuestas de satisfaccion.

Asignada por
la PYME entre

SATISFACCION el 7y el 11 de
Diciembre
*SOCIALIZACION DEL PORCENTAJE Consolidar la informacién de la visita a pyme
FINAL DE EMPRESA. o . . .
. Realizacién del informe final de procesos internos de la empresa
*APLICACION DEL PROCEDIMIENTO P P 14/12/2020

DE PROVISION DE CARGOS
(INDUCCION)

didactica
Aplicacion del procedimiento de Provisidn de cargos (Induccidn)
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Diciembre 14 2020

Instructor: Mauricio Toro Ramirez
Ficha de caracterizaciéon: 2183404-69333
Competencia: Estructurar Cargos y Competencias Laborales

¢Cudles
herramientas
Relacién de Evidencias esta utilizando?

. . . teléfonos fijos,
ltem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (celulares !

Whatsapp,
correo, Team,
etc.)
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Actividad Piataforma Territorium T

MAURICIO TORO RAMIREZ -miooilmssnz scuco

Material
de Video y Diapositivas Evidenciados en los pantallazos
Apoyo
Plan de , _
. Adjunto Al final. DRIVE
Trabajo
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: El total aprendices del grupo participo en la

sesion de la Estrategia en linea.

NO APLICA POR FORMACION AUTONOMA

Situaciones presentadas y Acciones que se
realizaron para solucionarlas: N/A

FEC’)\ﬁ.'\lgégf FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDAD A DESARROLLAR
‘ RESULTADO DE APRENDIZAJE DIGITAL | FISICO DIA MES ANO
1.. Elabora linea de tlenjp.o adrjmnlstrauon y escuelas X 1 9 1 0 2 0
administrativas
2. Investiga y realiza un mapa conceptual sobre la X 2 5 1 0 2 0
1. IDENTIFICA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE Clasificacion de las Empresas,
ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION-- 3.teniendo en cuenta las caracteristicas de Tipos de
. X 2 4 1 0 2 0
sociedades.
4.Aplica herramientas de~d|agnost|co ala pyme X 5 6 1 0 5 0
acompaiiada.
1.Determina el Dlrecc:|onam|en~to estratégico para la Pyme X i 2 8 1 0 2 0
acompariiada.
2. DETERMINA LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO I,EN 2.Aplicacion proceso administrativo- Estudio de Caso. X 3 0 1 1 2 0
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA 3. Elabora el Mapa de procesos para la pyme del Sector X 0 3 1 1 2 0
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Real. .
4. Diseiia el Orgamgréma pa.!ralla pyme de acuerdo con los X ) 0 6 1 1 P 0
niveles jerarquicos
3. DISENA INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR LR | tes del funci | |
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES : dicomtce as par ZS le mapa funciona ’Za:ja s X | 0 9 1 1 2 0
IDENTIFICADOS EN LOS iferentes cargos de la empresa acompafiada.
GC-F-005 V. 05
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NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

2. ldentifica los métodos para elaborar el analisis y
descripcion de cargos.

3. Disefia instrumentos diagnosticos para definir la situacion
real de la empresa en cuanto a los procedimientos de
talento humano.

4. Analiza la informacidn cualitativa y cuantitativamente y
determina las oportunidades de mejora presentes en la
pyme.

4. AJUSTA LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE
TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

1. Consulta, navega y conoce la clasificacién nacional de
ocupaciones (CNO).

2. Interactda con el observatorio laboral ocupacional y
elabora mapa conceptual sobre el mismo.

3. Utiliza la NCL, CNO y el OLO, para describir claramente
los Perfiles de los cargos.

4. Establece niveles jerarquicos y dreas de dependencia
segun la normatividad vigente.

5. PROPONE PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES
Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

1. Establece las propuestas de mejora basado en la
informacion recolectada de la Pyme.

2. Realiza propuesta de mejora del Direccionamiento
estratégico para la Pyme.

3, Ajusta propuesta de mejora, a partir del Instrumento de
diagndstico aplicado.

4. Finaliza la propuesta de mejora con excelencia y calidad,

5. Presenta y sustenta las propuestas de mejora disefiadas
para la pyme acompaniada, ante el grupo de instructores.
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