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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

ANEXOS (Evidencias de la ejecucidn)
PROFESIONAL RESPONSABLE: Cindy Tatiana Ayala Chavez

1. Apoyar en el manejo de paquetes ofimaticos, talleres de capacitacion y manejo de aplicativos para
aprendices.

Reuniones virtuales jornada madrugada para eleccion de lider vocero y lider
vocero suplente.
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[ PROMOVER LOS DERECHOS]

Y DEBERES COMUNICACION

RESPETO

[ PROMOVER LA PARTICIPACION ]
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LAURA
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LEIDY MILENA CAMPOS CAMACHO 20:50
milena campos 3217697332

Andrés Ortizi 20:50

i VA M O S A Andres Felipe Ortiz Infante 3176970063

Paula Andrea Lopez Morales 20:50
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Reunidn taller de preparacioén a la vida laboral.

Taller de Preparaci6n a la vida laboral - Centro de Gestion Administrativa
i % 5 M
Solicitar control B E M e

A La grabacién se ha iniciado. Esta reunién se esté grabando. Al unirse, da su consentimiento para que se grabe. Polftica de privacidad

El futuro
es de todos

Taller de Preparacion

a la Vida Laboral.
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Taller de Preparacién a la vida laboral - Centro de Gestion Administrativa

Solicitar control

A\ La grabacién se ha iniciado. Esta reunion se esta grabando. Al unirse, da su consentimiento par. Mostrar conversacion 2 Privaci

Agencia Publica

DE EMPLEO

eleccion de talento humano Andiiss y descripeidn del
puesto de trabajo

Informacién y difusién de
la vocante

Es un proceso de comparacion entre los
requerimientos del cargo y el perfil Recepcion y recoleccion
ocupacional de varios candidatos.

de hojas de vida

Andlisis y clasificacion de

Fases — hojas de vida

del
Aplicacién de pruebas *

proceso
Realizacion de entrevista -
Verificacion de -

referencias

Elkin Alexander Renteria Sierra

Jessica Ruiz (invitado) & A Alexand KIMBIRLI CASTRO DANIEL RAMIREZ GO... % juan camilo villabon (...
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2. Apoyar en actividades administrativas propias de bienestar para aprendices en el Centro de Gestion
Administrativa.

realizacion de acta de comités solicitados.

Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Disefio  Presentacion
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[OBJE 1 1IVO(5) UE LA REUNION:
|Generar acompafiamiento y seguimiento de caso remitido por instructora Neidy Martin, asi como
lestablecer estrategias y compromisos.

=
e
%
» [

DESARROLLO DE LA REUNION

ICon el objeto de realizar orientacion y seguimiento al aprendiz en mencion, se convocaron a los
siguientes participantes:

+ CRISTIAN MONTOYA, Aprendiz Jornada Madrugada 2020, Ficha: 20203781
« LAURAOLAYA Psicologa Profesional Bienestar la Aprendiz

H lLa reunién inicié a las 14:30 y culminé a las 15:04.

= ISe inicio la reunion con la explicacion de la Psicologa Laura Olaya dando a conocer que el
o rendimiento académico del aprendiz Cristian Montoya no ha sido el esperado viendo que él fue
= lider de su ficha su rendimiento deberia ser superior o igual al de los demas, ya que se

lconsideraba un ejemplo para los compafieros de su ficha; su instructora comenta que no ha sido
jasi de alguna manera es la falta de interés del aprendiz por su proceso de formacion. La psicéloga
lLaura Olaya comenta que de pronto el aprendiz tenga metas ya diferentes

H El aprendiz Cristian Montoya comenta que lo que dice la instructora Neidy es cierto puesto que a
- ella yo le g hablado sinceramente y el caso es que yo vivia con unos amigos y entre todos
2 lpagédbamos el arriendo entonces podria trabajar y hasta ganar un poco menos pero como ellos se
z Imudaron el caso es que me toco aumentar mis horas de trabajo y entre a trabajar todo el dia para
2 lpoder cumplir con el arriendo, los servicios y la alimentacion y pues realmente la disposicion que
- engo para realizar mis trabajos son todas las noches; respecto a mis metas una de ellas si es
o lestudiar recursos humanos pero como tal mi trabajo afecta demasiado y no g podido organizar mi

lhorario aunque realmente ya estoy completando los trabajos de cada instructor porgue me estan
dando plazo méaximo hasta esta semana para estar bien con todos por lo que ya estamos
fterminando y demas me estoy esforzando pues porque yo sé que tengo un compromiso con mi
- | lempresa de aportar un buen conocimiento y también hacer un buen aports
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:

1 4 atiana ayala
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Buenos dias Doctora Laura,

Destacados

Pospuestos Atentamente, envié el acta solicitada del aprendiz Cristian Montoya

Importantesi: " Quedo atenta para cualquier coreccion o inquietud

Enviados .

Cordialmente.

Borradores
. Tatiana Ayala

Apoyo administrativo

[0 ACTA REUNION AP 4

& Responder » Reenviar
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Reunidn para lideres de fichas jornada madrugada.
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PSiCéIOga Laura OIaya % Martha Rodriguez N jhon jairo auzaque raquira)

©
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¥ alaprendiz 7 < ¢
[ - *I* LAURAKATHERINEOLA (M| JESSICA TATIANA MAR..

Hay muchas personas aqui. La lista muestra a todos los LUIS DAVID RAMIREZ
participantes. MURCIA y 1 més se unieron
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LAURA KATHERINE OLAYA CALDERON esta presentando

1. CONOCE A TU GENTE Y AL CONTEXTO -575.':6

No solamente el nombre
de tus compafieros sino
también sus habilidades,
sus areas de oportunidad,
etc.

Se puede y se debe
construir unidad a pesar de
la diversidad existente en
un grupo.

NELLY DAYAN.

P Escribe aqui para buscar
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Detalles de la reunion X
B chat

NO HAY LIMITES CUANDO HAY UNA ACTITUD
POSITIVAY SI TU LA TIENES LA TRASMITES.

2, Personas (54)

Lady Johanna Diaz 2118
todos estaba ocupados en las diferencias que
estaban teniendo, atascados en el trafico.pero
ninguno enfocado. y como una personita que paso
desapersivida se empodero y contagio a todos
con su iniciativa,

JHON CEBALLOS 2
El trabajo en equipo hace parte de nuestra etica
personal y sostener el objetivo o meta trazada.

YENCY TATIANA MORENO GOMEZ 21:21

jhon jairo auzaque raquira 21:22
lider es aquella persona que sabe guiar con
respeto y tiene objetivos para liderar un grupo

Lady Johanna Diaz 2123
esel propésito de tomar la iniciativa, para
solucionar dificultades. propone ideas.

Entrega apoyos nutricionales a aprendices.
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3. Proyectary tramitar las comunicaciones a través del Aplicativo ONBASE.

realizacion respuesta a comunicaciones de aprendices.

< c @ outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADI kOTk4Y TBILWZm OWItNGZjNy1hMTIDLWFhMWEWM2157 GJIMQAQAPYNcqbmY5JFk6I0IGUSPIk%3D @ ¥ ‘ H
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[l Eliminar T Archivo 53 Movera ~ {7 Categorizar

“/  Favoritos (@) Elementos enviados % Filtrar ~ Respuesta comunicacién
£ Bandejadeentr. 1 Hoy e E\ndy'ta:t\ama Aya\:a Chavez @oa &
B Elementos enviad... Alejandra Rubio Murcia 1] Algjandlra Rubic Murcia
O Respuesta comunicacion 1317 CC: Juliana Herrera Poveda; Kimberly Lorena Pinzon Rodriguez; Dora Nelly Herrera Hernandez
#  Bomadores Buenas Tardes, Atentamente, envid la res... PROGRAMACION 11l TRIMEST... I CE(FRM)-7-2020-124445-(1)...
301 K3 L 75KE
Agregar favorito Semana pasada
X Mostrar los 3 d
linasaenz1990@hotmail.com; jhoana.cuar..
v Carpetas - N
» ENTREGA APOYOS NU... Mar 01/09
- Cordial saludo Aprendices, Esperamos qu.. Buenas Tardes,
= Bandeja de entr... 1
Juliana Herrera Poveda i Atentamente, envio la respuesta a la comunicacion solicitada.
& Borradores Aprendices que asisten A... Mar 01/09 .
Buenas noches Doctora Juliana, Atentam.., Quedo atenta a cualquier inquietud.
B Elementos envia...
B33 Apoyos Nutrici.. Cordialmente,
0 Elementos elimin...
brandoncond277; daniel florez; luisyjanet.. Cindy Tati Avala Cha
i y indy Tatiana Ayala avez
Correo no deseado > ENTREGA APOYOS NU... Mar 01/09

. SENA Apoyo administrative
ctayala@sena.edu.co

+57 (1) 5461600

Avenida Caracas #13-80, Bogota, Colombia
Centro de Gestion Administrativa

Cordial saludo Aprendices, Esperamos qu...
5 Archivo A

Juliana Herrera Poveda
= £ @ » Traslado de Comuni

= =)
Buenas Tardes Doctora J
H R Escribe aqui para buscar

4. Apoyar los procesos administrativos del area de Bienestar, aplicando las normas y procedimientos definidos
por el SENA, elaborando y revisando documentacidn necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los
procedimientos Internos de la oficina de Bienestar.

C... Mar 01/09
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Atentam

creacion de cédigos para eventos en Sofia plus.

S¢ Sofia plus X 4 - X
A v.senasofiaplus.edu.co/sofia/nome/principal faces o Search 4+ & @O =
Creacién de eventos especiales n
@ Emprendimiento
@ Gestion de Ambientes .
Fecha inicio*
Administracin Almacén <
Fecha fin*
Eventos de Divulgacion Tecnolgica <
Gestion Ambientes v Eleccién oficial de lideres vaceros
Actidad
Administracion de Ambientes <
Gestidn de Ejecucion v Gupo* 186
RS Construcci6n de comunidad SENA
Tipo evento *
Gestion Eventos Resultado de
s o4
Gestionar Solicitudes Eventos .
Horario Evento A
Reporte Ejecucién Horas Instructor
Gestidn de Planeacién y e O Lunes [J wartes [ miércoles (1 sueves [ viernes (] sabago [ pomingo
Programacidn <
Hora nicio * 1930
Instructores <
Hora fin*
Repottes < 2200
@ Gestion de Tiempos < Agregar horario
# Matricula ‘ Unraria dal Eiaméa
SOFIA Plus Versisn 9.0.5 Powered by SENA -+- © SENA 2018 - Bogot - Colombia- ~-a21% .
6 Looks like you've reinstalled Firefox. Want us to clean it up for a fresh, like-new experience? Refresh Firefox. x
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Recibidos 2 tatiana ayala @ 1219 (hace O minutos) Y 4
para Laura ~

Destacados
Buenas Tardes Doctora Laura,

Pospuestos

Atentamente, envio los cédigos solicitados para la subida de listados a sofia.
Importantés

Enviados Quedo atenta a cualquier inquietud.

Borradofes Cordialmente,

Tatiana Ayala
Apoyo administrativo

Meet
8K Iniciar.una reunion.

B3 “Unirte a una reu B .
(@ Libre de virus. www avg.com

Hangouts
£~ § tatiana
Libre de virus. www.avg,com

No hay chats re

# € w.senasafiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 0% C  Q Search

-
& Administracién de Calendario ¢
 Certificacion <
(# Desarrollo Curricular <
(# Diseiio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacién <
# Emprendimiento <
. . ta de Ambien []
(# Gestion de Ambientes v "
Administracion Almacén < Datos de la Bu
Eventos de Divulgacién Tecnoldgica < N
Nombre Ambiente AULA Ubicacién
Gestion Ambientes -
Moviidad Seleccionar E\ Seleccionar IE\
Administracion de Ambientes <
Tipo Seleccionar E‘
Gestidn de Ejecucidn v
Red
Gestion Eventos Especiales Tecnologica S€leccionar
Gestion Eventos Resultado de
Aprendizaie
Gestionar Solicitudes Eventos
Reporte Ejecucian Horas Instructor P e SR ST R S R
SOFIA Plus Version 9.0 33 Powered by SENA - ® SENA 2018 - Bogota - Colombia- *-a213; ©
@ Looks like you've reinstalled Firefox. Want us to clean it up for a fresh, like-new experience? Refresh Firefox... X
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Destacados

Gmail

para YENSI ~

@ tatiana ayala @ 1848 (hace 0 minutos) Yy 4

Buenas tardes Carolina,
Pospuestos

Importantés» P Atentamente, envio los cédigos solicitados para la subida de listados a Sofia

Enviados Quedo atenta a cualquier inquietud

Borradores .
Cordialmente.

Tatiana Ayala
Apoyo administrativo
B¢ Iniciar.una reunio

B “Unirte a una re
@ Libre devirus. v

vg.com

Hangouts

£"§ tatiana

No hay chats recid

Se envio el mensaje.
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TIP0 DE #DOCUMENTO JORNADA DE NIVEL DE CEl
NOMBREY APELLIDO DEL APRENDIZ DOCUMENT - GENERO | NUUMERO DE FICHA | MODALIDAD DE FORMACION PROGRAMA DE FORMACION 5 - e
- ° IDENTIFICACION FORMACION FORMACION
14 Daniel Alejandro Rétiva Rodriguez cc 1106901116 M 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
15 Ana Marcela Franco Rodriguez cc 1033707500 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
16 Luvy Rocio Pérez Soler cc 1022981009 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
17 Ivan Santiago duarte bello cc 1023971206 M 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
18 Lina rocio chitiva Jiménez cc 1023016026 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
19 Milson Alexander Nieto Maldonado cc 1106784446 M 1834380 Presencial Tecnélogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
20 Nubia Yadira Cerinza cc 53079907 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
2 Andrea del Pilar Orbegozo Santos cc 1015412476 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
22 Jorge Luis Clavijo Neuta cc 1083869288 M 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
P Karen Yiseth Sanchez Bustos cc 1003814518 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
24 Johan Sneider Vargas Barragan cc 1000324149 M 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial — |Madrugada Tecnologia
25 Laura Alejandra Aponte Palomino cc 1000832717 F 1834380 Presencial Tecndlogo en Gestion Empresarial  |Madrugada Tecnologia
26
I -
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S¢ hitp:/fwuws.. back-button 3 S Sofia plus x 4 = X

A € enasafiaplus.edu.co/sofia/nome/principal faces @ Q Search +$ O 0 =
.

Soﬁaplus wn & JULIANA HERRERA ©Ayuday soporte  HIBandejadetaress @ LMS SENA  @Cambiar Clave  Salir &

Gestién Desarrollo Curricular v
@ inistracion de C . . Reporte de Aprendices
& Certificacion < Ficha 1834380 (GESTION EMPRESARIAL)

Ficha de Caracterizacion® a=l
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