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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., marzo 15 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 marzo 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. | diddcticas 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 , operador MIPLANILLA 49304609, periodo febrero de 2021. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (47) 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 5
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 p5/03/2021]
01. ANALIZA FUNCIONES, REQUISITOS Y Sesion sincronica para presentaciones, retroalimentacion y ejercicios de areas organizacionales X p8/02/2021]
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 sincronica para orientacion de tema de niveles jerarquicos X 15/02/2021]
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 — — P " - -
INTERDEPENDENCIA ENTRE LOS CARGOS, Sesion sincrénica para realizacion de ejercicios de equivalencias usando casos reales en plataformas de reclutamiento 18/02/2021
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. L. . .
LOS PERFILES OCUPACIONALES Sesion sincrénica para elaboracién de evaluacion 03 equivalencias X R2/02/2021
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 propésito del cargo P6/02/2021|
04. DESCRIBE COMPETENCIAS Sesion sincrénica para elaboracién de evaluacion 04 Funciones X p1/03/2021]
COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL ————— — » -
DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA | S€S16N sincronica para elaboracion de evaluacién 05 Perfil del cargo X 02/03/2021
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS | Sesion sincrénica en la que se orienta el desarrollo del Marco Filoséfico para la Pyme D3/03/2021
CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE N achfi &
Entrega de avance Marco Filoséfico, producto para la PYME acompafiada
SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN NIVEL 8 P L P X 04/03/2021
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION Entrega de avance parcial de Manual de Funciones, perfil del cargo X p8/03/2021
Sesion sincrénica en la que se revisa/retroalimenta avance 01 de Manual de Funciones, perfil del cargo 09/03/2021
05. ESTABLECER LAS COMPETENCIAS Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de funciones 10/03/2021|
LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA | Sesion sincrénica en la que se retroalimentan temas Competencias Comportamentales para el manual de funciones X [13/03/2021
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES - P N N N "
POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS Sesion sincronica en la que se orienta el tema de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de funciones 115/03/2021
NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y | Sesion sincrénica en la que se retroalimentan temas de Normas Sectoriales de Competencia Laboral para el manual de X 17/03/2021
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA funciones
EMPRESA Sesion sincrénica en la que se orienta el tema de Responsabilidades para el manual de funciones p2/03/2021
Sesién sincrénica en la que se retroalimentan temas de Responsabilidades para el manual de funciones X P4/03/2021)
WICOMPETEI:EIAS LABORZ‘I:.EFS APLICAND;;"‘ Sesion sincronica en la que se orienta el tema de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones P6/03/2021
NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS Sesion sincronica en la que se retroalimentan temas de Esfuerzos y Riesgos Laborales para el manual de funciones X p9/03/2021|
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA " : o f
AR 1 A ARCANIZACIAN Entrega de avance final de Manual de Funciones, Responsabilidades, Esfuerzos y Riesgos Laborales X B1/03/2021
Sesién sincrénica en la que se revisan/retroalimenta avance final de Manual de Funciones, Competencias Comportamentales,
07. ELABORA EL MANUAL DE FUNCIONES POR Normas Sectoriales, Responsabllldadef, Esfuerzos y Riesgos Laborales i _
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 Sesion sincrénica en la que se desarrollan estrategias pedagdgicas para los aprendices que lo requieren
ORGANIZACION — - — n " " —
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: Marzo 01 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacién: 2183400

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: ESTRUCTURAR CARGOS — ELABORAR MANUAL DE F

. Relacién de Evidencias
Iltem

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

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

Anuncio-
L, No se genera.
Comunicacion

Google Classroom,
Gmail, Google

Actividad Se realiza evaluacidn de elaboracidn del perfil del cargo y se orienta sobre la realizacién del marco filoséfico Hangouts
ctividades o
para la pyme acompafiada.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTIJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/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
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Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 02 de 2021
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 inicia la revision de los productos pyme (Marco filoséfico) para la empresa acompafiada. 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
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Retroalimentacion
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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
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 03 de 2021
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 termina la revisiéon de los productos pyme (Marco filoséfico) para la empresa acompaiiada. 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
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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:

8 aprendices participaron de la sesion sincrdnica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 04 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 la revision de la evaluacion final de la competencia Estructurar Cargos, relacionada con la elaboracion | Hangouts
ctividades '
del perfil de cargo.
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




Equipo PYME 1

Archivos adjuntos
Visualizar EVALUACIONNFINAL docx
ALISSON DAYANA PACHECO HERNANDEZ X TR 100 O

Intentos: 3

ValoraC|on - Fecha de Recibido: 2021-03-01 13:58:17

Retroa|imentaci0n Respuesta: EVALUACION FINAL 3
Archivos:
EVALUACIONnFINAL. docx
3 0 Comentario(s)
JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes
Buenas tardes Alisson, retroalimento la evaluacion:
Hicieron un muy buen trabajo, solo una pequefia observacion: Ya que nadie
le reporta al Auziliar de Almacén, se pone "Ninguno". Felicitaciones!
GC-F -005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Equipo PYME 2

Archivos adjuntos
Visualizar
FORMATONPERFILNDELNCARGONNNGT

DIANA PAOLA HERNANDEZ TORRES X 603d25dbb7ag3nnn.docx 85

Descargar Archiva

Intentos: 1

Fecha de Recibido: 2021-03-01 13:41:41

Respuesta: Buenas Tardes Instructor, Adjuntamos evidencia de Evaluacion propuesta. Muchas gracias.
Archivos:

FORMATONPERFILNDELNCARGONNNG7603d25dbb7a83nnn.docx

O 0 Comentario(s)

JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
1 segundos antes
Buenas tardes Diana, retroalimento la evaluacion:
1. En la jerarguizacion, veo poco probable que un Auxiliar de Almacén

tenga una secretaria (Asistente) y que haya aparte un Cperario de Almacén.
Por lo general a los Auxiliares, nadie les reporta (Se pone "Ninguno™).

2_La redaccion del proposito podria ser mejor, no se lee muy bien, ademas
tisne 2 verbos, el "Tramitar” es una funcion.

3. La tercera equivalencia no se puede realizar, no existe.

—
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:
8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f ,‘ o

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



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 05 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 dan indicaciones para iniciar la elaboracién de los perfiles del cargo del manual de funciones para la pyme Hangouts
ctividades o - iy . S -
acompafiada. Se participa de reunién organizada por la Coordinacion Académica.
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
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Chat de la reunién X
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e
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&l

claudia Bohorquez (Invitado) se unié a la
reunion.

ldeas | Confidencalidad

@&  Claramora se unié a la reunién.
T " & Najia Salame C. (Invitado) se unié ala
_ reunién.
2 JORNADA DIURNA 3 JORNADA NOCHE
WIARTES 23 DE MARZO DE 2021 B Laura Mojica se unié a la reunién.
Va|OraCién _ Numero de Numero de
aprendices INSTRUCTOR AMBIENTE | GRUPO INSTRUCTOR ju Juan Pablo Munoz Largo. 1:21 M
CHAVES JEISSON VLADIMIR 603/604/605 59528 NARANIO DIAZ CARLOS ANDRES [ Buenas tardes 2 todos, espero
. . s .
RetroahmentaCIon FAVAJEAU DIAZ NOHORA CECILIA 606/607/608 69527 MORALES OBANDO YEMAG HERNANDC se encuentren bien, de manera
SANCHEZ SANTOS GINA PATRICIA 705/706/707 69526 BANGUERO VELANDIA KAROL YULIETH |7 atenta comparto enlace para el
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Numero de Numero de reunion
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[l
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2
Miguel Angel Galindo Rod...

& fil 4

1:24 p.m.
05/03/2021

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:

8 aprendices participaron de la sesidn sincrénica

Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270

GC-F-005 V. 05

f v ©

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 08 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 inicia la revisién del primer avance del manual de funciones (Perfil del cargo), elaborado para la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada.
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 —

Estés presentando para todos

Retroalimentacion

{5 Servicio Nacional de Aprendize X | L Meet: VC 69329-69330 ©Xx |+ @ - a
€)= ¢ ® © & 2 W@ nhitps;//meet.google.com/nzj-exmd- -9 % mneo®e =
VC 69329-69330 X
2, Personas (9) [E chat
7 ~
J. o4
* JASBLEIDY LIZETH SALINAS V... \ = ()
Silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizador

EN LA LLAMADA

@ neidybaez ' JuanBemardoZu... (Td) +» L}
‘ Adriana Quiroga R\
° ANGIE PAOLAMONR...
) NICOLLE TATIANA SUAREZ RO..
QW DANIELA ALEJANDRA .. ¢
A . heidy baez R\

L ANGIE PAOLA MONROY AMAYA

]
8
JASBLEIDY LIZETH SALINAS V...
Levantar la mano A
esta presentando su pantalla

628p.m.
08/03/2021

O fE a4 T

Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/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

GC-F-005 V. 05

f v ©

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 09 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 continua la revision del primer avance del manual de funciones (Perfil del cargo), elaborado para la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada.
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 —

sesonal]

Retroalimentacion

6.1 FORMACION ¥ EXPERIENCIA

AERP—
o2 aurErvATIAS
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AU SENA | An2

ans

6.3 CONOCIMIENTOS

Estucusa organizecional

(5 Servicio Nacional de Aprendiz= X | L Meet: VC 69331 ox [+ - o IEl

“)>c 0 © @2 M@ hiips//meetgooglecom/iya-aeuy-bb SECR™ moe 2
VC 69331 X
2, Personas (11) =) chat

A e "
Juan Bernardo Zu... (Ta) === L1
\) ALISSON DAYANA PACHECO H..

ALISSON DAYANA PA...

ALISSON DAYANA PA...

k' MARLY DANIELA NIO RAMIREZ
ALISSON DAYANA PA...

Presentacion

X' DIANA PAOLA HERNANDEZ TO... DIANA PAOLA HERNA...

DIANA PAOLA HERNA...

V

k DIANA PAOLA HERNANDEZ TO...
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\'2
N
ANYELA RAMIREZ W
N
N
N

KAREN HERRERA MEN...

0Oeeo00008€

ALISSON DAYANA PACHECO ...

Levantar la mano %
esta presentando su pantalla

09/03/2021

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:

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

© 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: Marzo 10 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de funciones de las pymes acompafiadas | Hangouts
ctividades . S
y se realizan ejercicios sobre el tema.
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

N

[ Servicio Nacional de Aprendize X | L# Meet: VC 69331 ox [+ = &
<« > C @ © &35 @ nitps//meet.google.com/iya-aewy-bbr fad n o ® =
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A

.z
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S
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210201040 Elaborar manual d funciones de acuerds e o ANYELA RAMIREZ \q\
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e,?) DIANA PAOLAHERNA... Y
M o ee ©
VC 69331 ~ L @

LISETH DAYANNA MUCZ SOTO
Levantar la mano

esta presentando su pantalla

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: Marzo 12 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 termina la revision de las Competencias Comportamentales para el manual de funciones de las pymes Hangouts
ctividades .
acompafiadas.
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
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A
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Retroalimentacion
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esta presentando su pantalla
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§ < 5
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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

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



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 15 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha de caracterizacién: 2183400

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 la elaboracién de Normas Sectoriales para el manual de funciones de las pymes acompanadas.

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
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- O noe =
VC 69331 %
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Y .
4 & o ()
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Se silencié a Agregar Controles del
todos personas organizador

EN LA LLAMADA

A
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P
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%
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Levantar la mano .
esta presentando su pantalla
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15/03/2021

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:

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: Marzo 01 de 2021
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 orienta sobre la realizacién del marco filoséfico para la pyme acompafiada. Se realiza ejercicio de Hangouts
ctividades . D
organigrama y marco filosdfico.
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
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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:

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 ©

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 02 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2183398 2183397 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 inicia la revision de los productos pyme (Marco filoséfico) para la empresa acompafiada. 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
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Se silencié a Agregar Controles del
todos personas organizador

EN LA LLAMADA
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Valoracion — A J T

Retroalimentacion

Adriana Quiroga \q\
X ANGIE PAOLA MONROY AMAYA W jenni paola chauta contreras W Tatiana Peralta

ANGIE PAOLA MONR... \q\

camila martinez \q\
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VC 69329-69330 ~ @ e -~ ] 8
Levantar la mano Presentar ahora

“ i Ny L5 2P m
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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:

18 aprendices participaron de la sesidn sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on a c adano f ’ www‘senukedu‘co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 03 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ
Ficha de caracterizacion: 2183398 2183397 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

_— e - Hangouts
Se continua la revisién de los productos pyme (Marco filoséfico) para la empresa acompafiada. &

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

157 Servicio Nacional de Aprendiz- X | L# Meet: VC 69329-69330 O x [+ @ - g n
<> C @ © &% O hitps//meet.google.com/nzj-exmd- ~ mwoe ¥
VC 69329-69330 X
I 2, Personas (10) = chat
~
X & (<}
Y, Tatiana Peralta «« +57 320 4724278
Silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizador

J

» jenni paola chauta contreras

JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALENCIA abandond la reunién

\

N NICOLLE TATIANA SUAREZ RODRIGUEZ

A

W ANGIE PAOLA MONROY AMAYA

EN LA LLAMADA

+57 320 4724278
Adriana Quiroga

o ANGIE PAOLA MONR...
a_

jenni paola chauta con...

ienni paola chauta con...

Levantar la mano

Juan Bernardo Zu... (Ta) *=+

[N

f =

Presentar ahora

=T

553 p.m.
03/03/2021

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

20 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: Marzo 04 de 2021
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 termina la revisién de los productos pyme (Marco filoséfico) para la empresa acompanada, se revisa y Hangouts
ctividades . S . L .
retroalimenta la evaluacion final relacionada con la elaboracién del perfil del cargo.
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidr | 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

1+ Semvicio Nacional de Aprendiz: X | L Meet: VC 69320-69330 X [+

<> C @

A ANGIE PAOLA MONROY AMAYA estd presentando

© & % M@ https;//meet.google.com/nzj-exmd-sow

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES.

« Implementar fos ingrasos en un 50% en dos anos para n
buen ncionamiento en | ssirsieqias organzaciansles
cumpliendes con axpactatvas 66 AUSSIToS cllentes

+ Aumentar nuesto moho de mercato en un 40% en 5 A0S
biindands productos personalizados satisfaclende  las
recesidades de nuesiros clientes.

« Aleanzar un 100% de eumplimlanio on las obras qua
constantemente. con el fin o Snindar soluciones efectivas dara
las navesidates de lug clentes.

+ Implemantar an un ana una preouesia para ol area do
racurEos humanas para brindar mas capacidad de

comunicatian y motvacldn entre 1o empleacas.

©

y

«s« y.pahola akosta.y

+ +57 320 4724278

& -\

i}
N VANESSA RAH‘/IOS SANCHEZ

- @ 1y o e =

VC 69329-69330 X

B chat

2, Personas (22)

Permitir que todos envien mensajes o

y:pahola akosta.y 15:44 "
Heidy sise le escucha al profesor es tu
computador

T 1610

DEBATE CANDIDATOS VIERNES 11.30AM:
https://teams microsoft.comy/I/meetup-
join/19%3ameeting_MTINjZKYTgtYmiwZi0OMGZ]
LWEyYzctNGM3Mz2g5MDK3ZmE3z40thread
[0%context=27b%22Tid%22%3a
%22cbc2c381-2f2¢ 4¢93-91d1-506¢9316ace?
422%2C%220i0%22%32% 225671 coe-8cb7-4a23-
2281-243593572227% c

% d %3atrue%7ds

btype=strole=a

a ®=

ANGIE PAOLA MONROY AMA... i

Levantar la mano

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 participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

20 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 ©

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




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 05 de 2021
Instructor: JUAN BERNARDO ZUNIGA LOPEZ

Ficha 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 dan indicaciones para iniciar la elaboracién de los perfiles del cargo del manual de funciones para la pyme Hangouts
ctividades o - iy . S -
acompafiada. Se participa de reunién organizada por la Coordinacion Académica.
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

—
[E Servicio Nacional de Aprendiz: X | L Meet: VC 69329-69330 ox |+ @ 2
€)> C o © & 2% ™ @ nitps;//meet.google.com/nzj-exmd-xv RX TN +4 noe =
VC 69329-69330 X
2, Personas (17) [E chat
~
X & @
N heidy baez W DANIELA AVILA GALVIS o
silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizador

EN LA LLAMADA

Valoracion — Q‘ "": \ G vereion - R
. . 2 (bt

Retroalimentacién @ roonecuon N
N JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALENCIA ¥ VANESSA RAMOS SANCHEZ N natalid moreno

\g‘ DANIELA ALEJANDRA ... \q\

DANIELA AVILA GALVIS \q\

0 HAROLD AUGUSTO P... \"\
-

W NICOLLE TATIANA SUAREZ RODRIGUEZ ««+ y.pahola akosta.y W, Tatiana Peralta

|

Levantar la mano Presentar ahora

©
)
g

VC69329-69330 ~ )

i b < T, FTem

05/03/2021

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:

20 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
GC-F-005 V. 05
Linea de atenciér | ciudadar 018000 910270
e de t n on a c adano f ’ www‘senukedu‘co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 08 de 2021
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 inicia la revisidn del primer avance del manual de funciones (Perfil del cargo), elaborado para la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada.
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

Valoracién — \| S
Retroalimentacién

% NICOLLE TATIANA SUAREZ RODRIGUEZ W SARAY MARIANA ROMERO HUERTAS

H

W HAROLD AUGUSTO PATIO ERAZO

=
| Senvicio Nacional de Aprendize X | L Meet: VC 69329-69330 @ x |+ @ - f
« > C o © &% @ eet.google.com/nzj-exmd w o e® =
VC 69329-69330 X
@ f 4
[ ) I 2, Personas (16) = chat
(B ’ E— .
3 2 =)
¥ JASBLEIDY LIZETH SALINAS VALENCIA W Nathalia Ramos valencia W Tatiana Peralta . .
silenciar a Agregar Controles del
todos personas organizader

EN LA LLAMADA
"

J 0 Juan Bernardo Zu... (T6) ++=  LL
. Adriana Quiroga B

& jenni pacla chauta contreras

o ANGIE PACLA MONR... \q\

L fﬂ DANIELA ALEJANDRA .. ¢
o HAROLD AUGUSTOP.. ¢
«+ LAURA DANIELA PERDOMO VERA
FaSou N} . v
Levantar la mano Presentar ahora

O ¢ BT SR

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:

20 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

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




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 09 de 2021
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 continua la revision del primer avance del manual de funciones (Perfil del cargo), elaborado para la pyme Hangouts
ctividades .
acompafiada.
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

puate & e

6. REQUISITOS
6.1 FORMACION ¥ EXPERIENCIA
FORMACION T
6.2 ALTERNATIVAS
P4 FORMACION I EXPERIENCIA
Valoracion — e Sm e
A1 4 afios de secundana mas un CAP SENA | N2
H -2 A3 Tiulo de técnico o tecnlogo protesional| | An 3
Retroalimentacion T
DIRECTOS RELAC
Identiicacon del cargo Estiuctura orgenizacional

7. ESCALA DE RESPONSABILIDADES
E7 | [ v | ous [mwena [somm

(5" Servicio Nacional de Aprendiz: X | L Meet: VC 69331 ox |+ - o IEl

€)> C o © & 25 M@ nitps;//meet.google.com/iya-aewy-bbr -9 % mn o ® _=z
VC 69331 X
&), Personas (11) = chat

o
-}

A S——— .
Juan Bernardo Zu... (Ta) *** J;
. ALISSON DAYANA PACHECO H...

ALISSON DAYANAPA..

ALISSON DAYANA PA... \q\

. MARLY DANIELA NIO RAMIREZ
ALISSON DAYANA PA... Ns':'

Presentacion

0OoeeO00008€@

ANYELA RAMIREZ R\Y
DIANA PAOLA HERNA... Yk
DIANA PAOLA HERNA... Y
KAREN HERRERA MEN... ¢

,~:
ALISSON DAYANA PACHECO ...

Levantar la mano 2
esta presentando su pantalla

o = 221p.m.
< =T
O § O OB

Material de Apoyo | No se requiere

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

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

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 @SENAcomunica

f »

GC-F -005 V. 05

www.sena.edu.co




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 10 de 2021
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 orienta el tema de Competencias Comportamentales para el manual de funciones de las pymes acompafiadas | Hangouts
ctividades . S
y se realizan ejercicios sobre el tema.
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

N

Valoracion —
Retroalimentacion

[ Servicio Nacional de Aprendizs X | L Meet VC £9329-69330 ®x == @ = &
« > C @ © & 25 M@ hitps://meet.google.com/nzj-exmd-xow e g o ® =
VC 69329-69330 X
2 Personas (14) = chat
~

crgenizacion Juan Bernardo Zu... (Ta) === put

7. Asegurer que todes los productos homeados estén listos cumpliendo con I
entrega en los tiempos establecidos.

8. Enfregar |65 productos intemaos al area Ge diSTUBLSIoN teniendo en cuenta | X
Ias instrucciones dadas en Ia heja de mta

9. Generar informes de gestion teniendo en cuenta normalividad tecnica .

y camila martinez

#

Adriana Quiroga

#

camila martinez

4, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | opcansamonaL T E D GEnE

camila martinez

#

1. fomentar el trabajo en equipo que benefisien el cumplimiento de la produccién responsabilidad
empresarial

2. Promover ara cblener fa buena dela Respeto
A.Inculear la il teniendo en cuenta |os valores corporativos

4.Incentivar [a oreatividad e inovacion de acuenda al cataloge e procustos Transparencia N
5.fomentar las relaciones interpersonales garantizando un agradable ambiente de | Respeto

trabaje
& promaver la adaptacion al cambio el crecimiento a la organizaci I\ NICOLLE TATIANA SUAREZ RO...
7.orientar a la calidad de productos de acuerde a las polficas empresariales de la
erganizacion

8

camila martinez
Presentacion

2

#

Estefania Bocanegra

00NN O GO

i T HAROLD AUGUSTOP.. Y
5. NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL y
3, :
i | ey heidy baez ¥ H
v
(f EI\
g g @ =/ :
hd camila martinez H
Levantar la mano

estd presentando su pantalia

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:

19 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 11 de 2021
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 la revision de las Competencias Comportamentales para el manual de funciones de las pymes Hangouts
ctividades .
acompafiadas.
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
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Valoracion —
Retroalimentacion

117 Servicio Nacional de Aprendiz= X | L# Meet: VC 69329-69330 O X |+ @ - a “
< Cc @ © & 25 M B hitps://meet.google.com/nzj-exmd-x I s m o e® ©
j ' jenni paola chauta contreras esta presentando VC 69329-69330 X
&, Personas (11) B chat

J T ,.
DANIELAALEJANDRA.. &

EIVel[” BAES

...... o «+« jenni paola chauta contreras

heidy baez R\

5. NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL 3"
FUNCIONES CLAVE CONTRIBUCIONES \‘ a
INDIVIDUALES JASBLEIDY LIZETHSA..

q
Organizar perfiles de cargos .
210201040 Elaborar manual de funciones de acuerdo = . DANIEL A ALEAANDRA [ORRESS
: : Describir las competencias del cargo ;
con metodologias y normativa jenni paola chauta con...  ***

Socializar el manual

jenni paola chauta con...
Presentacion

N

W NICOLLE TATIANA SUAREZ RO...

Nathalia Ramos valenc...

NICOLLE TATIANA SU..
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N
LAURA DANIELA PERD... \q{
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@ ™=
jenni paola chauta contreras
esta presentando su pantalla

VC 69329-69330 ~ @)

Levantar la mano

S il O al < @ [

11/03/2021

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:

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

GC-F-005 V. 05

© f v o

.sena.edu.co
@SENAcomunica e u-e
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 12 de 2021
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 termina la revision de las Competencias Comportamentales para el manual de funciones de las pymes Hangouts
ctividades .
acompafiadas.
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
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Retroalimentacion
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Levantar la mano
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Material de Apoyo | No se requiere

Plan de Trabajo https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FMVaRnPYmmVrAh3NtitxLZTIJPmnbzzesPwWwOGkwLWU/edit?usp=sharing

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

18 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: Marzo 15 de 2021
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.

Actividades

Se orienta la elaboracién de Normas Sectoriales para el manual de funciones de las pymes acompanadas.

Google Classroom,
Gmail, Google
Hangouts
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[ Servicio Nacional de Aprendiz: X | LM Meet: VC 69329-60230 wx |+ (=}
> C o © & 25 M @ hiips//meet.google.com/nzj-exmd-ow w n @@ =

Q" § camila martinez est& presentando VC 69329-69330 X
= 3

o e w D 2, Personas (17) = chat
X o (<)

L' camila martinez

Se silencié a Agregar Controles del
& [VORIMA SECTORIAL DE COMPETENCIALASORAL todos personas organizader
Conrmesces )
J EN LA LLAMADA
Va | ora Clé n— i L) jenni pacla chauta contreras Juan Bernardo Zu... (Ta) =#= L1
. .z )
camila martinez 3
Retroalimentacion g
Tatiana Peralta camiamartnez \“\
L) Ta
camila martinez "
Presentacion B

y

L y.pahola akosta.y

DANIELA AVILA GALVIS \"\

=)0 899G

®

(5] ¢
Levantar la mano .
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 Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

17 aprendices participaron de la sesién sincrénica Ninguna presentada por los aprendices el dia de hoy
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