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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Cindy Tatiana Ayala Chavez 

1. Apoyar en el manejo de paquetes ofimáticos, talleres de capacitación y manejo de aplicativos para 

aprendices. 

 

 01 de septiembre del 2020: Reuniones virtuales jornada madrugada para elección de líder vocero y líder 

vocero suplente. 
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 17 de septiembre del 2020: Reunión taller de preparación a la vida laboral. 
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2. Apoyar en actividades administrativas propias de bienestar para aprendices en el Centro de Gestión 

Administrativa. 

 

 08 de septiembre del 2020: realización de acta de comités solicitados. 
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 10 de septiembre del 2020: Reunión para líderes de fichas jornada madrugada. 
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 02 de septiembre del 2020: Entrega apoyos nutricionales a aprendices. 
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3. Proyectar y tramitar las comunicaciones a través del Aplicativo ONBASE. 

 

 07 de septiembre del 2020: realización respuesta a comunicaciones de aprendices. 

 

 
 

4. Apoyar los procesos administrativos del área de Bienestar, aplicando las normas y procedimientos definidos 

por el SENA, elaborando y revisando documentación necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los 

procedimientos Internos de la oficina de Bienestar. 

 

 07 de septiembre de 2020: creación de códigos para eventos en Sofía plus. 
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 14 de septiembre del 2020: Migración de listas de asistencia digital para alfresco. 
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 16 de septiembre de 2020: subida de listados al aplicativo Sofía plus. 

 

 

 

 

 

 

 

 


