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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., febrero 16 de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211017
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2211017 del afio 2021

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 80102119 de
Bogot4 D.C:, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon de Gestion del Talento
Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y
UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO
de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000)
COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de
2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno.
c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacién 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.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

1 Atender la Formacidn de aprendices en el area Informes de gestién (Correo de la
especifica del respectivo programa de formacién, diarios coordinacion)
en las fases o Competencias establecidas y
programadas.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo Guias, talleres, Portafolio virtual
de proyectos formativos y/o productivos en las estrategias (Drive coordinacidn)
respectivas etapas de formacién. didacticas activas.

3 Garantizar la actualizacion de los contenidos y Guias, talleres, Portafolio virtual
tecnologias, de las fases o Competencias en las estrategias (Drive coordinacidn)
cuales se desarrolla la formacidn de los aprendices. | didacticas activas.

4 Asi mismo, de acuerdo con el drea de desempefio Guias, talleres, Portafolio virtual
para la cual fue seleccionado deberd orientar la estrategias (Drive coordinacidn)
formacién, para desarrollar en los aprendices las didacticas activas.
competencias del programa.

5 Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, | Evaluacién en Norma | Certificado en
al proceso de certificacion de competencias segun Sectorial Orientar Norma Sectorial
normas de competencias que aplica a la funcidn formacion Orientar formacion
Instructor, asi como a los procesos, que el SENA profesional profesional
adelante para certificar habilidades pedagdgicas. presencial presencial

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de los Guias, talleres, Portafolio virtual
distintos formatos y documentos estrategias (Drive coordinacion)
requeridos en el proceso administrativo. didacticas activas.

7 Cumplimiento del manual, estandares y Guias, talleres, Portafolio virtual
lineamientos vigentes para la orientacion de estrategias (Drive coordinacion)
procesos de formacidn a través de ambientes didacticas activas.
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores de Formacion | Guias, talleres, Portafolio virtual
Virtual en todos los niveles, se requiere “Cumplir la | estrategias (Drive coordinacidn)
ejecucion de la formacion que se asigne para el didacticas activas.
acompafiamiento de aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje SENA, segun lo descrito en
el instructivo para orientar el desempefio... del
instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion de
Formacién Profesional”.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1

2.

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

ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. de la planilla 48539741, operador MIPLANILLA, periodo enero de 2021. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

Firma

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Contratista

C.C. No. 80102119

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2211017 de 2021
COORDINADORA ACADEMICA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

7A IENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PLAN DE TRABAJO

COMPETENCIA: ESTRUCTURAR CARGOS
ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES
APRENDIZ:
FORMA DE 4
ENTREGA DE ENTREGO
FECHA DE
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA
DIGITALFISICO SI NO
Induccién a la competencia p3/02/2021
01. Desarrollar guia Areas Organizacionales D5/03/2021
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y Sesién sincronica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de areas organizacionales X 08/02/2021|
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION DE | 02. Desarrollar guia Niveles ocupacionales 09/02/2021
LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS |secign sincrénica para presentaciones, retroalimentacién y ejercicios de niveles ocupacionales X 09/02/2021
EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ———— — - - -
ORGANIZACION, SEGUN LO DESCRITO EN LA | Sesién sincrdnica para desarrollo de evaluacién 01 dreas y niveles ocupacionales X [10/02/2021]
GUIA DE APRENDIZAJE 03. Desarrollar guia Niveles Educativos o formativos - Sesién sincronica niveles jerarquicos decreto 770 de 2005 12/02/2021
Sesién sincronica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de niveles educativos X 112/02/2021
Sesion sincrénica para orientacion de tema de niveles jerarquicos X 115/02/2021]
Sesién sincronica para elaboracion de evaluacion 03 niveles formativos y jerarquicos X 16/02/2021
02. ESTABLECE LAS RELACIONES FUNCIONALES, | 03 pesarrollar guia de Equivalencias segin decreto 770 de 2005 17/02/2021)
ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E Sesion si P lizacion de ejercicios d ival N d | lataf d Jutamient h8/02/2021
INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, €510N sincronica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en platatormas de reciutamiento / /
TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA Sesion sincronica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales del SIMO 19/02/2021|
ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE L L, . ., L, . .
LOS PERFILES OCUPACIONALES Sesién sincronica para elaboracion de evaluacién 03 equivalencias X p2/02/2021
04. Desarrollar guia de formulacién de competencias laborales (Funcionales) p3/02/2021
03.ADOPTA N SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA | Sesin sincronica para realizacion de ejercicios de formulacion de competencias laborales (funcionales) R4/02/2021
LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS ACORDES CON LA
{A ADOPTADA POR LA 6 05. Desarrollar guia de formulacién de propésito del cargo, segun mapa funcional 25/02/2021
Sesién sincrénica para realizacion de ejercicios de formulacion del propdsito del cargo P6/02/2021|
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesion sincrénica para elaboracién de evaluacién 04 Funciones X
COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL ————— — » -
DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA | S€Si6n sincrénica para elaboracion de evaluacién 05 Perfil del cargo X
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS | Sesion sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme
CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE Entrega de avance Marco Filosdfico, producto para la PYME acompafiada X
SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN NIVEL
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de funciones
Entrega de avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo X
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de funciones
LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES | Sesion sincrénica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral y Competencias
POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS Comportamentales para el manual de funciones
NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y | Sesion asincronica en la que se revisan/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA - -~ - o "
EMPRESA Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones
Entrega de avance 02 de Manual de Funciones, Competencias Comportamentales - Normas Sectoriales de Competencia Laboral X
06. DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR | Sesién sincrénica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones
COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO Sesién asincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance 02 de Manual de Funciones, comp comportamentales y normas
NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS o q » comp comp v
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA | S€CtOriales
POR LA ORGANIZACION. Entrega de avance 03 de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X
Sesi6n asincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de Funciones,
07. ELABORA EL MANUAL DE FUNCIONES POR Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL | Sesion asincrénica en la que se retroalimenta avance 03 de Manual de Funciones, 03 de Manual de Funciones,
MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA Sesién sincronica en la que se desarrollan estrategias pedagégicas para los aprendices que lo requieren
ORGANIZACION P Py - Py " - n P
Sesion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagogicas para los aprendices que lo requieren y se realizan Gltimos
ajustes al manual de funciones

ELABORO:

JUAN BERNARDO ZURNIGA LOPEZ




Fecha: Febrero 08 de 2020

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realiza sesion sincrénica programada en la que se orienta el tema de Areas Organizacionales Hangouts
ctividades o
(Departamentalizacion)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica oSEnO-€ du.co




Valoracion —
Retroalimentacion

] - |

L Meet - VC 69331 ox [+
€)> e w © & 2% ™ B httpsy//meet.google.com/iya-aewy-bbr o w n @ & =
" WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA esté presentando VC 69331 X
( 2, Personas (13) /B chat
\
~ Permitir a todo el mundo enviar mensajes B )

©

N MARLY DANIELA NIO RAMIREZ

e

¥ WILLIAN CAMILO REYES BEDO...

A

W ALISSON DAYANA PACHECO H...

LISETH DAYANNA MUOZ
SOTO se ha unido

KAREN HERRERA MENDOZA 13:20
Que pena es que se me blogueo el celular.

DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES 14:20
Disculpa instructor es que no se escucha nada

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO 14:29
Disculpen el internet no ayuda mucho

Pero ya vamos a empezar

& [}

WILLIAN CAMILO REYES BED...

Levantar la mano

4 ™o ET o

esta presentando

244p.m.
08/02/2021

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 09 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2183400 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera. Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

- TR - - ; Hangouts
Se realiza sesidn sincrénica programada en la que se orienta el tema de Niveles Ocupacionales &

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Valoracion —
Retroalimentacion

N PAULA ANDREA ROJAS MURCIA

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO abandond la reunién

VC 69331 ~

6/

L Meet: VC 69331 € X | M Recibidos - j X | & Carpetadel iasE X | [ 01. GRUPOS PYME - Hojas de « X | [ Servicio Nacional de Aprendiz: X (@ =
&)> C @ © &2 @ nitpsy//meetgoogle.com/iya-aewy-bbrlauthuser= R +4 o e =
VC 69331 X
A " 2, Personas (8) B chat
Permitir que todos envien mensajes [ )
¥ MARLY DANIELA NIO RAMIREZ

N, ALISSON DAYANA PACHECO HERNANDEZ

N DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES

1

¥ WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA

©

¥ WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO 15:18
Al correo grupal puede ser instructor

K

¥ KAREN HERRERA MENDOZA

8

Levantar la mano

Presentar ahora

3:20p.m.
09/02/2021

O i ¢l 4 T

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05
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www.sena.edu.co




Fecha: Febrero 09 de 2020

Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realiza sesion sincrénica programada en la que se orienta el tema de Areas Organizacionales Hangouts
ctividades o
(Departamentalizacion)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica oSEnO-€ du.co




Valoracion —
Retroalimentacion

] - |

L Meet - VC 69331 ox [+
€)> e w © & 2% ™ B httpsy//meet.google.com/iya-aewy-bbr o w n @ & =
" WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA esté presentando VC 69331 X
( 2, Personas (13) /B chat
\
~ Permitir a todo el mundo enviar mensajes B )

©

N MARLY DANIELA NIO RAMIREZ

e

¥ WILLIAN CAMILO REYES BEDO...

A

W ALISSON DAYANA PACHECO H...

LISETH DAYANNA MUOZ
SOTO se ha unido

KAREN HERRERA MENDOZA 13:20
Que pena es que se me blogueo el celular.

DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES 14:20
Disculpa instructor es que no se escucha nada

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO 14:29
Disculpen el internet no ayuda mucho

Pero ya vamos a empezar

& [}

WILLIAN CAMILO REYES BED...

Levantar la mano

4 ™o ET o

esta presentando

244p.m.
08/02/2021

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relaciéon de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Se realiza sesidn sincrénica programada en la que se desarrolla evaluacién del tema de Areas Organizacionales y

Google Classroom,
Gmail, Google

L . . . . A - - ; Hangouts
Actividades Niveles Ocupacionales, se comparten instrumentos diagndsticos y se socializa la siguiente la guia de la &
competencia.
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on a c adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Valoracion —
Retroalimentacion

“—_—

$

e

¥ LISETH DAYANNA MUOZ SOTO

R DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES

VC 69331 A 6)

L Meet: VC 69331 @) X | ™ "Evidencias Aprendices/? X | (. 01.69331-2183400- Goc X | [ Servicio Nacional de Apre X ‘ 15 GD-F-007_Formato_de A X | [5] Acta Alistamiento - Docu: (@ = B
> C @ © & 25 M @ hitps://meet.google.com/iya-aewy-bbrauthuser=0 - @ L IN@D ® =
VC 69331 X
&
\‘ P 2, Personas (9) B chat
Permitir que todos envien mensajes .
W MARLY DANIELA NIO RAMIREZ ¥ ANYELA RAMIREZ & PAULA ANDREA ROJAS MURCIA
Ta 1311

X WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA

W ALISSON DAYANA PACHECO HERNANDEZ

9 -~ m] @ =

https://drive.google.com/file/d/1Yxx-YyRR3-
UrVv_bAvTnSwy?2|_3HOFyw/view?usp=sharing

K TG 1409

Guia 03

https://drive.google.com/file/d
[158a5Vo0jksqVivJTXROE_CtN7Mm6DXy.J
{view?usp=sharing

& KAREN HERRERA MENDOZA

Levantar la mano Presentar ahora

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

f v ©

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: Febrero 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2183400 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Relacién de Evidencias

ftem . i
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-
L, No se genera.
Comunicacion

Mientras los aprendices desarrollan su sesién de empresa didactica, se desarrollan documentos de la planeacién

Actividades .. . .. . B .
de formacidn y se retroalimenta la evaluacidn realizada en la sesidon anterior.
4 Alisson Dayana Pacheco Hernandez & mié, 10 feb 13:53 (hace 1 dia) Yy
INTEGRAMNTES Anyela ramirez Karen herrera Paula Rojas
Google Classroom,
' Juan Bernardo Zufiiga Lopez <jbzunigalopez@misena. edu.co= mié, 10 feb 15:04 (hace 1 dia) Y¢ 4= : Gmall’ Google
para Alisson - Hangouts
., Buenas tardes Pyme 1,

Valoracién -

Todas sus respuestas son validas.

RetroallmentaC|on Maota 10/10 muy buen trabajo!

Cordialmente,

JUAN BERNARDC ZUNIGA LOPEZ
Instructor SENA - Gestidn del Talento Humano
Centro de Gestidn Administrativa - Regional Distrito Capital

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




4
SENA

N

® DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES

para DIANA ~

Buenas tardes Pyme 2, informo correcciones:
11. Supervisor* de Produccién

Maota 10/10, muy buen trabajo!

Cordialmente,

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Instructor SENA - Gestion del Talento Humano

Buenas Tardes Instructor, De manera atenta, me permito Adjuntar archivo con el desarrollo de la evaluacion propuesta. NOMBRES DE LOS APRENDICES - ...

' Juan Bernardo Zufiiga Lopez <jbzunigalopez@misena.edu.co=

Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrito Capital

& mig, 10 feb 13:50 (hace 1 dia) ¥y

mig, 10 feb 15:02 (hace 1dia) 3y 4=

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2183400 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera. Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

- - - P’ T - : Hangouts
Se orienta tema de Niveles Formativos, segun socializacién realizada por los aprendices &

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

—
.

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO esté presentando

111 O &

Valoracion —
Retroalimentacion

== 3
EDU

Editar

LGl

12" Senvicio Nacional de Aprendiz+ X | L Meet: VC 69331 ox [+ @ - o Il
“«)>Cc e © @2 @ hitpsy/meet google.com/iya-aevy-bb - @ % moe =2

ALISSON DAYANA PACHECO HERNAN...
también esta aqui

vaoi

P

W' ALISSONDAY.. (¥ PAULAANDR..

)

N WILLIAN CA...

K

W KAREN HERR.. (X' MARLY DANI...

3

DIANA PAOL...

NIVELES
CATIVOS- . 3.

Papelera

A

N ANYELA RAM..

®

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO
esta presentando su pantalla

8

Levantar la mano

1:12p. m.
12/02/2021

S IR RETRC (=

-

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

f v ©

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 15 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2183400 Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera. Google Classroom,
Gmail, Google

Actividades

Se orienta el tema de Niveles Jerarquicos, segun decreto 770 y formato de perfil del cargo. Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

[ Servicio Nacional de Aprendiz: X Oox |+

“ > C e

¥ Meet: VC 69331

0 @% Oy

‘meet.google.com/iya-aewy-bb

¥ WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA

Valoracion —
Retroalimentacion

ANYELA RAMIREZ abandoné la reunién
X

FAULA AINURLA MUJAS IURGIA

VC 69331 A

©

&

@ =
-9 % N @ ® =
VC 69331 X
2, Personas (3) B chat
Permitir que todos envien mensajes .

LISETH DAYANNA MUOZ SOTO 14:46
Gerente en contaduria

' WILLIAN CAMILO REYES BEDOYA

Presentar ahora

8

Levantar la mano

311p.m.
15/02/2021

)l €& T m

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

f v ©

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 08 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realiza sesion sincrénica programada en la que se orienta el tema de Areas Organizacionales Hangouts
ctividades o
(Departamentalizacion)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

Valoracion —
Retroalimentacion

'u Meet: VC 69329-69330 ® x = lei]
& > C (d (@ meetgoogl 7j-exmd: - R

JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALE...

=%  Estefania Bocanegra estd presentando 09 |18 mas

Salud Ocupacional

& e T

X natalidmoreno (¥ VANESSARA.. (¥ Tatiana Peralta

La Salud Ocupacional es el conjunto de actividades multidisciplinarias encaminadas
a la promocién, educacion, prevencién, control, recuperacién y rehabilitacion de los
trabajadores para protegerlos de riesgos relacionados con el trabajo.

H L (Y]

N HAROLD AUG... . LAURAESTEF...

e O D

W NATALYALE..

sjs camila marti...

L anggie manfi... ¥ Mayerly Pastor

&8 ®=

VC 69329-69330 A

Estefania Bocanegra

Levantar la mano 8
esta presentando su pantalla

o O @) < ]

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

24 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

GC-F-005 V. 05

f v ©

@SENAcomunica

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 09 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Fichas de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Actividades

Se realiza sesidn sincrénica programada en la que se continta el tema de Areas Organizacionales

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Valoracion —
Retroalimentacion

VC 69329-69330 A 6]

L Meet VC 69329-69330 @ x [+ _ g
- C o © &2 @ hiipsy/meet google.com/nzj-exmd-ow?authuser=0 e w N o ® =
VC 69329-69330 x
2, Personas (1) B chat
Permitir que todos envien mensajes @

&
J
]

y.pahola akosta.y 1805
Es posible que nos podamos compartir todas las
presentaciones

T 1814
https:/drive.google.com/file/d/1J400DgYCENU-
52n1 PEUHSWRoBEmpANK/view?usp=sharing

T4 1815
Heidy Bdez 3206374670

H

Levantar la mano Presentar ahora

630 p.m.
09/02/2021

CO AR TR e o

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

24 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 10 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Fichas de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Actividades

Se realiza sesidn sincrdnica programada en la que se socializa el tema de Niveles Organizacionales

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Valoracion —
Retroalimentacion

L Meet: nzj-exmd-omw ox = @ - oIl
> C @ © & %5 @ hitps//meet.google.com/nzj-exmd-cuw?authuser= -9 n vy moe =
Detalles de la reunion X
H 2, Personas (21) =) chat
~
& o
N, Estefania Bocanegra «+« natalid moreno ¥ HAROLD AUGUSTO PATIO ERAZO
Agregar Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

Juan Bernardo Zu... (T4) =+ J;L

W Nathalia Ramos valencia W Tatiana Peralta N VANESSA RAMOS SANCHEZ

HITW
. Adriana Quiroga R\

ANGIE PAOLA MONR... \"(

s

DANIELA ALEJANDRA ... \q\

D

W Adriana Quiroga N heidy baez N DANIELA AVILA GALVIS

DANIELA AVILA GALVIS \q\

CSIP \

VC69329-69330 ~ ) 9 -~ O 8 =

Levantar la mano Presentar ahora

626p. m.
10/02/2021

O 6T

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

24 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 11 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Fichas de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relaciéon de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realiza sesion sincronica programada en la que se socializan los instrumentos diagnosticos de la competencia | Hangouts
ctividades _, i _ ) o
y se desarrolla la evaluacion de los temas de Niveles Ocupacionales y Areas Organizacionales.
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

[ Meet VC 63320-69330 o) X | [11] Senvicio Nacional de Aprendie X | =+

<> C @ © & 2% M@ hitps//meet.google.com

nzj-exmd-xm

w @ 1y

=

¥ JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALENCIA
.,
Valoracion —

«« Tatiana Peralta W NICOLLE TATIANA SUAREZ RODRIGUEZ
Retroalimentacion

S

Debido a la cantidad de participantes de |a llamada, se desactivé tu camara

- e

& natalid moreno

VC 69329-69330 ~ )

=

Levantar la mano Presentar ahora

Material de Apoyo | No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

24 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

Linea de atencién al empresario: 018000 910682

GC-F-005 V. 05
f v o

www.seno.edu.co
@SENAcomunica



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 12 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Fichas de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se retroalimenta evaluacion del dia anterior, resolviendo dudas. Se socializa la siguiente guia para el nuevo tema | Hangouts
ctividades
y se desarrolla en clase.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | ciudadar 018000 910270
e de t N on al ¢ adano f ’ n www‘senukedu-co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Valoracion —
Retroalimentacion

{2' Servicio Nacional de Aprendizs X | (¥ Meet: VC 69320-69330 @) X | == @ - o IEN
“)> e © &% O hitps/meetgooglecom/nzj-exmd-ow - % meoe 2
VC 69329-69330 X
T y 2, Personas (18) B chat
Permitir que todos envien mensajes N )

g

++ Nathalia Ramos valencia

Estefania Bocanegra abandoné la reunién

W neiay paez

VC69329-69330 ~ )

*i* Tatiana Peralta

P

W) PAULA ANDREA GUIHUR SALGADO

=+ Adriana Quiroga

¥ y.pahola akosta.y

¢

W' JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALENCIA

W Mayerly Pastor

T4 1618
https://drive.google.com/file/d/10kwYS-
tF8JgODpnGbufHEId56NnVjH7Vi/view?usp=sharing

] =

Levantar la mano Presentar ahora

£19p.m.

& i ¢ ol < T

12/02/2021

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

19 aprendices participaron de la sesién sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

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

© f v o

@SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Febrero 15 de 2020
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Fichas de caracterizacion: 2183398 2183397

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacién

No se genera.

Actividades

Se orienta el tema de niveles educativos o formativos a partir de la socializacidn realizada por los aprendices.

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




Valoracion —
Retroalimentacion

S

VC 69329-69330 ~ )

SENA

SARAY MARIANA ROMERO HUERTAS estéd presentando

3 Doctorado

Quieres hacer contenidos tan geniales como este? | REGISTRATE AHORA

% H s o

W Tatiana Peral.. (¥ HAROLD AU...

@
?

N SARAYMARL. (¥ VANESSARA..

g‘ DANIELA ALEJANDRA ... \f]\
e DANIELA AVILA GALVIS \q\
“’\ v 9 Estefania Bocanegra g
W camilamarti.. (& y.pahola ako.. B e i : y

D @

Levantar la mano

VC 69329-69330 - X
2, Personas (24) [E) chat
=== ~

& @
Agregar Controles del
personas organizador

EN LA LLAMADA

‘ Juan Bernardo Zu... (Ta) obe L1

‘ Adriana Quiroga

o ANGIE PAOLA MONR...

3 camila martinez X

SARAY MARIANA ROMERO H..

#%

%

esta presentando su pantalla

Material de Apoyo

No se requiere.

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y
solucionarlas:

Acciones que se realizaron para

23 aprendices participaron de la sesidn sincrdnica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

© f v o

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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