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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de agosto de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2210514 del afio 2021
Coordinacion Académica de Gestién del Talento Humano

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
agosto del afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR.2210514 del afio 2021

Najia Susana Salame Clavijo, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.901.759 de Bogota D.C, en
mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion de Gestion de Talento Humano), en cumplimiento del
Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago 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: Seré hasta el (17) de (Diciembre) de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formaciéon Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gesti6én del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacion, del Centro de Gestion
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitaciéon 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 Formacion 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.

Obligaciones Especificas

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la Formacidn de aprendices en | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
el &4rea especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive coordinacion)
programa de formacién, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas
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2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollo de proyectos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacion)
productivos en las respectivas etapas de
formacion.

3 Garantizar la actualizacién de los | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las fases o didacticas activas. (Drive coordinacion)

Competencias en las cuales se desarrolla
la formacién de los aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el drea de | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desempefio para la cual fue | didacticas activas. (Drive coordinacion)

seleccionado  deberd orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del

programa.
5 Aplicar durante el periodo de duracién | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
del contrato, al proceso de certificacion | didacticas activas. (Drive coordinacion)

de competencias seglin normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

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

7 Cumplimiento del manual, estdndares y | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
lineamientos  vigentes para |a | didacticas activas. (Drive coordinacion)

orientacién de procesos de formacién a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los instructores de | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
Formacién Virtual en todos los niveles, | didacticas activas. (Drive coordinacion)

se requiere “Cumplir la ejecucién de la
formacidn que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar el desempefo... del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccién de Formacién Profesional”.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM |No DE LA ORDEN | LUGAR DE _
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
ejecucioén contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9422703948 de la planilla
operador PLANILLA ASISTIDA julio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO
Contratista

C.C. No. 51901759

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2210514 del afio 2021
Cargo Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 2 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ltem celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/njt-oojb-wzg

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

Aplicacidn del diagnostico en la pymes

Principios del Derecho laboral - casos

Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

Elaboracion del flujograma y matriz detallada

Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

Concurrencia y coexistencia de contratos

Tipos de contrato

Periodo de prueba

Salarios

16|

Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
Derechos de los trabajadores

Prima de servicios - Dotaciones

Vacaciones

Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

Sesion preguntas sobre los derechos

sesion preguntas sobre seguridad social

Revision adelanto entregable

Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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[E) Estis prosentando para todos

Para evitar e sfecto espejo, no compartas la pantalls completa i la ventana del
navegador entera. Comparte una cola pestafia o una ventana diferents.
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[E) Estis prosentando para todos
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 2 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

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

éCuales herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

De 13:50 a2 15:20 am

Actividades PROYECTO FORMATIVO EMPRESAS DIDACTICAS
Valoracién — .,
. ., Durante la sesidn — Correos
Retroalimentacion
Material de Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Apoyo internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.



https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz

Plan de Trabajo
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PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

Aplicacion del diagnostico en la pymes

Principios del Derecho laboral - casos

Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

Elaboracion del flujograma y matriz detallada

Contrato de trabajo, elaboracién del contrato vy redaccion de clausulas

Concurrencia y coexistencia de contratos

Tipos de contrato

Periodo de prueba

Salarios

Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
Derechos de los trabajadores

Prima de servicios - Dotaciones

Vacaciones

Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

Sesion preguntas sobre los derechos

sesion preguntas sobre seguridad social

Revision adelanto entregable

Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 2 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/zgr-pttm-kpz

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Estado Colombiano: estructura y érganos de control

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

“ Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

19 |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
esta conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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[E) Estis prosentando para todos
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ltem celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Aclaracion dudas diagnostico — Repaso Estado

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

Aplicacidn del diagnostico en la pymes

Principios del Derecho laboral - casos

Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

Elaboracion del flujograma y matriz detallada

Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

Concurrencia y coexistencia de contratos

Tipos de contrato

Periodo de prueba

Salarios

16|

Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
Derechos de los trabajadores

Prima de servicios - Dotaciones

Vacaciones

Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

Sesion preguntas sobre los derechos

sesion preguntas sobre seguridad social

Revision adelanto entregable

Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

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

éCudles herramientas
estd utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a 15:20 am
Aclaracion dudas diagnostico — repaso Estado

Durante la sesion — Correos




Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
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PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

D

E F

G

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

Aplicacidn del diagnostico en la pymes

Principios del Derecho laboral - casos

Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

Elaboracion del flujograma y matriz detallada

Contrato de trabajo, elaboracién del contrato vy redaccion de clausulas

Concurrencia y coexistencia de contratos

Tipos de contrato

Periodo de prueba

Salarios

16|

Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
Derechos de los trabajadores

Prima de servicios - Dotaciones

Vacaciones

Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

Sesion preguntas sobre los derechos

sesion preguntas sobre seguridad social

Revision adelanto entregable

Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 3 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/yoz-zisg-vik

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Aclaracion dudas diagnostico — repaso Estado

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

A B T

E
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

G H 1

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

“ Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

19 |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 Revision adelanto entregable
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25

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 4 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- [0:21 p. m., 4/8/2021] Najiasu: BUENAS TARDES- LINK HOY 4 AGOSTO. PARA QUE VAYAN ENTRANDO WhatsApp

Comunicacion

[0:21 p. m., 4/8/2021] Najiasu: https://meet.google.com/aja-xihy-hms

Meet: videoconferencia
Correo misena

De 12:20-13:50 PM

Actividades . . . o . .
Aplicacién del diagnostico en las pymes — Repaso — Principios del derecho aplicados a la gestidn de
talento humano

., En la sesion

Valoracién —

Retroalimentacion

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
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a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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25

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 4 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

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

éCuales herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

https://meet.google.com/aja-xihy-hms

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a2 15:20 am

Aplicacién del diagnostico en las pymes — Repaso — Principios del derecho aplicados a la gestion de

talento humano

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesién virtual y los enlaces para que los repasen.
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES
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a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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25

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 4 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/aja-xihy-hms

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Aplicacidn del diagnostico en las pymes — Repaso — Principios del derecho aplicados a la gestion de
talento humano

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
DIA MES
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A Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacién preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- BUENAS TARDES - LINK SESION HOY 5 AGOSTO GRUPQOS 69332-693334 - https://meet.google.com/zcq- | WhatsApp

Comunicacion

nwwe-sdu

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Principios del derecho laboral aplicados a la gestidn de talento human

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES
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a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

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

éCuales herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

BUENAS TARDES, ENVIO LINK SESION 5 AGOSTO . GRUPOS 69331- 69333 - VINCULAR Meet:
https://meet.google.com/zcq-nwwe-sdu videoconferencia

Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 2 15:20 am

Principios del derecho laboral aplicados a la gestién de talento humano

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
Celul
Anuncio- BUENAS TADES, adjunto el link para la sesion de hoy 5 de Agosto/2021 - VINCULAR - \ihl;fsrApp
Comunicacion https://meet.google.com/zcq-nwwe-sdu - Grupo 69329 - 69330 Meet: videoconferencia

Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Principios del derecho laboral aplicados a la gestién del talento humano

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

A Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidn: 69329-69330 Competencia: Apoyo comités de evaluacién y seguimiento- Planes de mejora



ftem

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

M Enviados - najissu@misenaedu. X bl (7,025 no leidos) - najiasu@yahe X | @ WhatsApp X | M Meet-zcq-nwwe-sdu ® x| +
&« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#sent
M Gmail Q  inisent X
F O0o- o o 0 ¢ 0 =
Para: MARIA 3 17:03 . » -
5 50¢) JUICIOS PENDIENTES FACILITAR SC Asignacion Actividades - PQRS 7-2020-155007 (Eisfie) © Recibidos x
Buenas tardes: Adjunto link... [Recibidos
coordinaciong
* dinaciongth
Para: coordinacio. 2 13:54 parami
© Asignacion Actividades - PQRS 7-2020-
» Entendido. Tengo algin tie..  Recibidos Buenas tardes respetada instructora Najia, deseando se encuentre con bienestar junto a su familia
> Para: coordinacio. 1010
° PROGRAMACION COMITES DE EVALUA . i
[} correo: mfosorio907@misen:
Buenos dias: Me encuentro disponible ... -
ORGANIZACION que se relacionan a continuacin.
Para: ALEXANDRA 2 @ 4ag
EXCUSA INASISTENCIA APRENDIZ ALE.
OK. Importante adelantar t...  Recibidos ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
Para: coordinacio. 2 @ 4300
INFORME DIARIO NAJIA SALAME - - -
Buenas noches Adjunto inf.. Recibidos LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
Para: coordinacio. 2 @ 3ag0
INFORME DIARIO NAJIA SALAME
Buenas tardes Adjunto info... Recibidos
Para: LEIDY 2 Fago Coordinacion Académica”.

Fwd: excusa
OK. Poner al dia temas vist.. Recibidos Cordialmente,
Para: coordinacio. 2 & 2ago

Coordinacién Académica Gestion del

Talento Humano
SENA  centro de Gestién Administrativa

Para: coordinacio. 2 @ 30ju
INFORME DIARIO NAJIA SALAME 7A§

Buenas tardes Adjunto info... Recibidos

Buenas noches Adjunto inf.. Recibidos

O » Pamcoordnaci B W
INFORME DIARIO NAJIA SALAME ® f v @
Buenas noches Adjunto inf.. Recibidos' ¥

»
»
o
=]
-
A
9
-]
-]
"]
E INFORME DIARIO NAJIA SALAME
?
®
o
o

ner07-31..pdf A~

Actividades

De 15:30a 17:00 pm
Presentacion - Aprendizajes previos

@ @

1-50 de 5.372 > -

1133 (hace6horas)  Yr 4

De manera atenta solicitamos de su gentil colaboracién para asignar las actividades necesarias para que la aprendiza Maria Fernanda Osorio Zipacén CC: 1000327709, Ficha: 2143225 — Jornada: Diurna,

u.co pueda aprobar los juicios de evaluacion de la competencia FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

170051 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

170052 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL,

Lo anterior debido que la aprendiza solicito reeonocimiento de aprendizajes previos mediante PQRS 7-2020-155007 y en la respuesta se le indico”Con relacion a la competencia Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacidn, se aprobaron cuatro de los sefs resultados de aprendizaje; por lo cual, le serd asignado un instructor que le orientaré las temdticas pendientes de

evaluar. Asi mismo, las demds competencias del Tecndlogo en Gestidn del Talento Humano deben ser cursadas durante los proximos trimestres realizando la programacidn segun las indicaciones que defina le

Mostrartodo X

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena




Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo

MARIA FERNANDA OSORIO ZIPACON - Word Herra
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Un portafolio de
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

MARIA FERNANDA OSORIO ZIPACON

17:33 | vincular-5agosto

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
esta conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 6 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacién de Evidencias éCudles herramientas esta
. (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
ltem
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsA
> EMPRESA DIDACTICA SDIP PP .
Comunicacién Meet: videoconferencia
Correo misena
De 12:20—-13:50 PM
Actividades Desarrollo proyecto formativo de la empresa didactica
., En la sesidn
Valoracién —
Retroalimentacién
Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Material de internet que se comparte durante la sesién virtual y los enlaces para que los repasen.
Apoyo
Plan de Trabajo




A B € D E F

G H
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacion de Evidencias

éCuales herramientas
esta utilizando?

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: listo tienen hasta la 2:20 PM para presentarla.... apenas terminen las Celular
AnUNcio- lideres que me avisen WhatsApp
[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: Meet:

Comunicacion

https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg u9GYqUvh5RwIiF9jCEPIEWLbGTQyRQIl/edit
[2:00 p. m., 6/8/2021] Najiasu: 2:20 PM

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 2 15:20 am
1 evaluacién: Vinculacién al Estado
Principios del derecho laboral aplicados a la gestion de talento humano

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesién virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 6 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 69329-69330

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg_u9GYqUvh5RwlJiF9jCEPIEWLbGTQyRQII/edit

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
1 evaluacién: Vinculacion al Estado
Principios del derecho laboral aplicados a la gestién del talento humano

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

A Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 6 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora
éCuales herramientas esta
. .. . . . . utilizando? (teléfonos fijos
[tem Relacién de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) ( 195,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
= M Gmail Q  insent x
I‘ O- a o & = 0 ¢ U
@ P e e 711 wiod Plan de trabajo semana 9 - 13 de agosto FSC - MARIA ALEJANDRA VARON B
* najia susana salame clavijo
[ 2 . :
o
» -
' . Celular
Anuncio- . WhatsApp
Comunicacion Meet: videoconferencia
;. 1T de agorto de 2021 Correo misena




Actividades

De 15:30a17:00 pm
Se Envié la programacion de la semana entrante

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesidn virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo

TEMA Interaccion _ Fecha Evidencia

PERSONALIDAD: 9 de agosto de 2021

sen
3- Tipos de clientes.

IMAGEN PERSONAL 10 de agosto de 2021
1 Autoimagen
2- Importancia de la
imagen personal para
el s diente.
3. Aspectosdela
fmagen personal

ASPECTO PERSONAL 11 de agosto de 2021
1 Cuidado de la piel,
cabello, rostro
2 Vestuario
3 Imagen
corporativa

ENCANTO PERSONAL 12 de agosto de 2021

personas sin encanta personal
triunfan

'ASPECTO ESPIRITUAL 13 de agosto de 2021
£n que infl specto en
el servicio
Religion vs Espiritual




Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

O Mra Fda Osor

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 9 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- BUENAS TARDES CHICOS, YA LES ENVIO EL ENLACE PARA LA EVALUACION 1 DE VINCULAR - HOY 9 DE WhatsApp

Comunicacion

AGOSTO DE 2021

Meet: videoconferencia
Correo misena

De 12:20-13:50 PM
1 evaluacidn: Vinculacion al Estado

Activi
ctividades https://docs.google.com/forms/d/1Rpb8Ae33Fg_u9GYqUvhSRWIIF9jCEPIEWLLGTQyRQI/edit
Principios del derecho laboral aplicados a la gestidn de talento humano
., En la sesion
Valoracién —

Retroalimentacion

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo




A B € D E F

G H
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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4 NOMBRES FICHA-OFICINA 1 EVALUACION-9 Agosto PARTICIPACION 2-ago 3-ago 4-ago 5-ago 6-ago]| 9-ago
5 1 AGUIRRE MONTEALEGRE CAROLINA 218340169332 . . . . a
6 2 AMAYA GAMEZ ANA KARINA 2183384-69334 6del0 * * D * ED *
7 3 ARANGO RIVERA FARID ALBERTO 2183384-69334 8de10 * * = * = ED *
8 4 BARRERA FORERO HELLEN FABIANA 2183384-69334 5de 10 * * * = ED *
9 5 BELTRAN LUNA LIZETH ASTRID- 2183384-69334 8de10 3 - = - = ED -
10 13 BONILLA GOMEZ SANDRA JACKELINE 2183401-69332 3del0 * * * * ED *
1 7 (CORREA GARCIA MAYRA ALEJANDRA 2183384-69334 5de 10 * = = = ED *
12 8 CORTES GALLARDO PAULA DANIELA 2183384-69334 4del0 - = R = ED -
13 9 HERNANDEZ RODRIGUEZ JULLY A 2183401-69332 7de10 . * * * * ED *
14 10 HERNANDEZ SANTANA EDENSON YECID. 2183384-69334 8de10 * = * = ED *
15 11 LANCHEROS SANCHEZ KAREN DAYANA 2183384-69334 9de10 * * * = ED *
16 12 LIZARAZU LOPEZ ANGIE CAROLINA 2183401-69332 10de 10 - = - = ED -
17 13 MENDEZ CHAVARRO KAROL DAYAN 2183401-69332 10de 10 . * * * * ED *
18 14 ORJUELA MURIOZ YEIMY CAROLINA 2183384-69334 5de 10 * = = = ED *
19 15 OYOLA GUZMAN YORLY TATIANA 2183401-69332 3del0 - = - 1 ED -
20 16 PERIA VANEGAS KATERIN 2183384-69334 5de10 - = - = ED -
21 17 PLAZAS CARRASCO JULIANA 2183401-69332 8de 10 * * * 2] * ED *
22 18 ROMERO CEBALLOS ANGIE ALEJANDRA 2183401-69332 7de10 * * * = ED *
23 19 SANABRIA YACUMA LIZETH GICELA 2183401-69332 9de10 - = 1D = ED -
24 20 VELAZQUEZ CANTOR SINDY PAOLA 2183384-69334 5del0 * * ] * ED *
25 21 ZAPATA ARANGO JERALDINE 2183401-69332 5de 10 * = 1 = ED *
26 22 LEON NARANJO ZARAI - R -PYME 4 2143229 8de 10 * * * * AGH *
27
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 5 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacién: 69331-69333

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacion de Evidencias

éCuales herramientas
esta utilizando?

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
. [2:02 p. m., 9/8/2021] Claudia Bohorquez: Buenas tatdes https://meet.google.com/jwa-mqac- WhatsApp
Anuncio-
uht?authuser=0 Meet:

Comunicacion

[2:02 p. m., 9/8/2021] Claudia Bohorquez: mira i profe para empresa didactica

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 2 15:20 am
Desarrollo proyecto formativo de la empresa didactica SDIPO- TRABAJANDO JUNTOS

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

A B €

D

E F

G H

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 9 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
A i Celular
nuncio- WhatsA|
PRESENCIALIDAD Soonp

Comunicacion

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Estudiar material de apoyo
Principios del derecho laboral aplicados a la gestién del talento humano

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

A B &

D

E F

G

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

A Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

CGA

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.




Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 9 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros
( 'P ! ! ) celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp
Comunicacion https://meet.google.com/zhn-grgs-gsb Meet: videoconferencia

Correo misena

De 15:30a 17:00 pm

Actividades . .. .
Personalidad en el servicio al cliente
Valoracion — e
. ., | Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp
Retroalimentacio
n

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Material de internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
Apoyo




Plan de Trabajo

TEMA

Interaccion — Fecha

Evidendia

PERSONALIDAD:
1 Quéesla
personalidad
2. Qué relacién tiene
la personalidad con el
servicio al cliente.

3. Tiposde clientes.

9 de agosto de 2021

IMAGEN PERSONAL
1 Autoimagen
2- Importancia de la
imagen personal para
el servicioal dliente.
3- Aspectosdela
imagen personal

10 de agosto de 2021

ASPECTO PERSONAL
1 Cuidado de la piel,
cabello, rostro

2 Vestuario
3 Imagen
corporativa

11 de agosto de 2021

ENCANTO PERSONAL
Qué es y qué importancia
tiene. Por qué algunas
personas sin encanto personal
triunfan.

12 de agosto de 2021

ASPECTO ESPIRITUAL
En que influye este aspecto en
el servicio al
Religion vs Espirit

13 de agosto de 2021

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




MARIA FERNANDA OSORIO ZIPACON
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacidn de Evidencias éCuales herramientas esta
ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
+ ° V’ T E
Vincular 69332-69334 & ¢ @9
Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 12:20-13:50 PM




Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion

Principios y su relacién con la aplicacidn en el contrato de trabajo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de

internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo

A B C

D

E
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=1
o

“ Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacidn 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

19 |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

FARID ALBERTO ARANGO RIVERA

-

ANA KARINA AMAYA GAMEZ

V

Barai Loon

12:38 | vincular-10agosto

aam s

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

"N

HELEN FABIANA BARRERA FORERO

L/

ANGIE CAROLINA LIZARAZU LOPEZ

&)

JULIANA PLAZAS CARRASCO

P

PAULA DANIELA CORTES GALLARDO

¢

SANDRA JACKELINE BONILLA GOMEZ

.
KATERIN PENA VANEGAS.
[

LIZETH GicELAS

YEIMY CAROLINA ORJDELA MUOZ

L)

ANGIE ALEJANDRA ROMERO CEBALL

o 8 & @

SINDY PAOLA VELASQUEZ CANTOR

KAREN DAYANA LANCHEROS SANCH...

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas
Relacion de Evidencias esta utilizando?

item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)




Anuncio-
Comunicacion

Vin. Personal 69331~69333
+57 300 3069900, +57 301 6415709, +57 304 2032557, +57 305 2056773, +57 305 7126859, +57 310 5731518, +57 310 7941926, +57 3. U

+57 350 7670506

| Ta

r resent enas terminen las lideres
Bueno si sefiora, gracias
W
gracias instructora
+57 350 7670506
t resent enas terminen las |

| T

Instructora logramos ingresar a la evaluacion y enviarla pero seguimos en
reunion.

No me parece .

bueno entonces les envio el meet y pongo video, al final llamo lista

https://meet.google.com/zsc-qgom-ymy ..

+57 350 7670506

Bueno si sefiora.
MURIOZ LISETH no presents hoy la evaluacion ...
HOY

Buenas tardes chicos - 10 AGOSTO - VINCULAR - ENLACE
https://meet.google.com/vxb-pijh-tea

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 2 15:20 am
Principios aplicados al contrato de trabajo

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/vxb-pijh-tea

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm
Principios aplicados al contrato de trabajo

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
DIA MES

x>
=1
(o]

A Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacién preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion:

Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

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

celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)

x [EH ° o X

* » @ :
ﬁ. Mra fda Osorio Fsc
. = Hola Mafe, ya te iba a enviar el link
Jajja bueno instructora
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

Mira Mafe, nos dieron Agosto de plazo

0 sea que tinicamente tenemos este mes para evaluar los dos juicios?

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a 17:00 pm
Imagen personal

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp




Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo

TEMA

Interaccién — Fecha

Evidencia

PERSONALIDAD:
1- Quéesla
personalidad
2. Quérelacion tiene
Ia personalidad con el
servicio al cliente.
3- Tipos de clientes.

9 de agosto de 2021

IMAGEN PERSONAL
1 Autoimagen
2. Importancia de la
fmagen personal para
el servicio al dliente.
3. Aspectosdela
imagen personal

10 de agosto de 2021

ASPECTO PERSONAL
1 Cuidado de la piel,
cabelo, rostro

2 Vestuario
3. Imagen
corporativa

11 de agosto de 2021

ENCANTO PERSONAL
Qué es y qué importancia
tiene. Por qué algunas
personas sin encanto personal
triunfan

12 de agosto de 2021

ASPECTO ESPIRITUAL

En que influye este aspecto en
el servicio ite.

Religion vs Espiritual

13 de agosto de 2021

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 11 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacidon: 69332-69334

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

Item celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- LINK PARA HOY 11 DE AGOSTO - VINCULAR - GRUPOS 69332-334 https://meet.google.com/jnk-kqqe- WhatsApp

Comunicacion

hek

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion
Contrato de trabajo — elementos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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G H
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 11 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

éCuales herramientas
esta utilizando?

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

celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

buenas tardes - 11 AGOSTO - VINCULAR - LINK: https://meet.google.com/jnk-kqqe-hek Meet:

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a2 15:20 am
Elementos del contrato de trabajo

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de

internet que se comparte durante

la sesidn virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 11 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 69329-69330

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

LINK PARA HOY 11 DE AGOSTO - VINCULAR: https://meet.qgoogle.com/jnk-kqqe-hek

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp
Elementos del contrato de trabajo

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
DIA MES

x>
=1
(o]

A Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacién preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

[tem Relacién de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
A X Celular
nuncio- .. . . WhatsA
Comunicacién [5:38 p. m., 11/8/2021] Najiasu: https://meet.google.com/ion-ogzd-ujg Mot o conferencia
[5:38 p. m., 11/8/2021] Najiasu: pero yo ya me conecte bien Correo misena
. De 15:30a17:00 pm
Actividades . . . .
ASPECTO PERSONAS — Se evidencia compromiso y manejo de los temas propuestos
Valoracién — S
. .. | Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp
Retroalimentacio
n
Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
. internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
Material de a P Y paraq P
Apoyo

Plan de Trabajo




TEMA

Interaccion _ Fecha

Evidencia

PERSONALIDAD:
1 quéesla
personalidad
2~ Qué relacion tiene
Ia persenalidad con el
servicio al cliente.
3 Tipos de clientes.

9 de agosto de 2021

IMAGEN PERSONAL
1 Autsimagen
- Importancia de la
imagen personal para
el servicio al dliente.
3- Aspectosdela
imagen personal

10 de agosto de 2021

'ASPECTO PERSONAL
1 Cuidado de la piel,
cabello, rostro
2 Vestuario
3 Imagen
corporativa

11 de agosto de 2021

ENCANTO PERSONAL

Qué es y qué importancia
tiene. Por qué algunas
personas sin encanta personal
triunfan.

12 de agosto de 2021

'ASPECTO ESPIRITUAL
En que influya aste aspecto en
el servicio al cliente.
Religian vs Espiritual

13 de agosto de 2021

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
esta conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Relacion de Evidencias éCuales herramientas esta
item (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)
Celular
Anuncio- WhatsApp
L, https://meet.google.com/mog-iywj-tj X .
Comunicacion P // 8008 / A Meet: videoconferencia
Correo misena
. De 12:20-13:50 PM
Actividades
., En la sesion
Valoracion —

. ., | Contrato de trabajo —Clasificacion, concurrencia, coexistencia
Retroalimentacion

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Material de internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
Apoyo

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.
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Fecha: 12 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

Relacion de Evidencias

éCuales herramientas
esta utilizando?

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

celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Celular
WhatsApp

https://meet.google.com/mog-iyw;j-tjq Meet:

videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a2 15:20 am

Contrato de trabajo —Clasificacidn, concurrencia, coexistencia

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
i Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a17:00 pm

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp
Contrato de trabajo —Clasificacién, concurrencia, coexistencia

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
DIA MES

x>
=1
(o]

A Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacién preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16|Instrucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacion:

Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros
( P ! ! ) celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
X Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

https://meet.google.com/mog-iywj-tjq

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a 17:00 pm
ASPECTO ESPIRITUAL - evidencia compromiso y manejo de los temas propuestos

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Plan de Trabajo




TEMA

Interaccion _ Fecha

Evidencia

PERSONALIDAD:
1 quéesla
personalidad
2~ Qué relacion tiene
Ia persenalidad con el
servicio al cliente.
3 Tipos de clientes.

9 de agosto de 2021

IMAGEN PERSONAL
1 Autsimagen
- Importancia de la
imagen personal para
el servicio al dliente.
3- Aspectosdela
imagen personal

10 de agosto de 2021

'ASPECTO PERSONAL
1 Cuidado de la piel,
cabello, rostro
2 Vestuario
3 Imagen
corporativa

11 de agosto de 2021

ENCANTO PERSONAL

Qué es y qué importancia
tiene. Por qué algunas
personas sin encanta personal
triunfan.

12 de agosto de 2021

'ASPECTO ESPIRITUAL
En que influya aste aspecto en
el servicio al cliente.
Religian vs Espiritual

13 de agosto de 2021

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
esta conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

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

Anuncio-
Comunicacion

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

EMPRESA DIDACTICA SDIP

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion
Contrato de trabajo —se deja guia




najiasu@misenaedu X (B WhatsApp X | 8 (84 Musica Relajante, Calm= @1 X |+

quia vincular - contrato de trabajo

Buenas tardes Teniendo en cuenta que Buenas tardes

<« C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#sent
= M Gmail Q insent X =
I' o- o 7 [ 2 » 1-50 de 5.390 > -
Para: Angie @ 2045 _
[ 512} VINCULAR - GUIA DE CONTRATO DE TR GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRABAJO = 8 2
Buenas tardes Teniendo en cuenta que
* najia susana salame clavijo <nsjiasu@misena edu co @ 2036 (hace 28 minutos) Yy 4
° Para: GTH69330 @ 2039 para gih6 033260334
»
>

Para: LEIDY & 2038 Teniendo en cuenta que el dia de hoy no tenemos encuentro sincrénico, adjunto guia para que la vayan desarrollando y podamos discutirla la préxima semana, pueden trabajar en grupo, pero la verificacion de actividades y conocimiento
o es individual

GUIA VINCULAR - COTNRATO DE TRAB.
Buenas tardes Teniendo en cuenta que .
Mucho juicio -
Para: gth69332y69. @ 2036
GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB. Najia §. Salame C
Buenas

s Teniendo en cuenta que Instructora
Vincular a las personas seleccionadas
Para: gth69320, grh60330 @ 2036
GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB
Buenas tardes Teniendo en. Recibidos

<

Para: MARIA 2022 e
ACTIVIDADES PLAN DE MEJORA SERVI
Buenas tardes Informo que las activida

Para: coordinacio. @ 12ag0 [ Guia Vincuiar CON
INFORME DIARIO NAJIA SALAME v
Buenas tardes Adjunto informe de las a

Para: Martha 3 12300
Competencia Orientar formacion prese. ~ Responder » Reenviar
Muchas gracias. Recibidos

Para: Magaly 12ag0
Solicitud Inclusion Norma de Compete.
Buenas tardes: Espero que se encuentr

[m]
-
B
9 Para: coordinacio. @ 1180
o INFORME DIARIO NAJIA SALAME
Buenas noches Adjunto informe de las

Para: Adriana 2 @ 11ago
cita medica

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
Material de internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.
Apoyo

Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

FECHA HABILES DEL MES

2
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR
3 DIA MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora

17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacién: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas
Relacion de Evidencias est4 utilizando?

ftem (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)

Celular
WhatsApp

El grupo tuvo presencialidad en el Centro de Gestién Administrativa Meet:
videoconferencia
Correo misena

Anuncio-
Comunicacion




M Enviados - nejiesu@misensedu X (B WhetsApp X | €8 (84 Musica Relsjonte, Calm: & X | + e - 08 x
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Para: gth69333 ® 2107 s
@ ‘GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB. GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRABAJO &
* najia susana salame clavijo e ¥
o 2
» najia susana salame clavijo <13
> { o rollando y podamos discutirla la p P trabajar en grupo, p yc
e
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»
L J
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Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a2 15:20 am

Guia Contrato de trabajo

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo
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1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.

Ficha de caracterizacién: 69329-69330

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,

ftem Relacion de Evidencias (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros
( P ! ! ) celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)
. Celular
Anuncio- WhatsApp

Comunicacion

Se deja trabajo asincrénico

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a 17:00 pm
Se deja Guia del contrato de trabajo




M Enviados - najissu@misenaeduc X | (8§ WhatsApp X | BB (84) Musica Relajonte, Calme 41 X |+ o - &

€« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#sent Yt » = o H

= M Gmai Q insent X = o8& x5 L*@

F o- o & o ¢ 8 ®» 1-50 de 5.391 > =~
Para: gth69333 @ 2107 . . . _
@D GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB. guia vincular - contrato de trabajo © & 2
Buenas tardes Teniendo en cuenta que
* najia susana salame clavijo <nzjizsu@misena edu co @ 2039 (hace 29 minutos) Y% 4
° Para: Angie @ 2045 para GTHEOZ30 -

VINCULAR - GUIA DE CONTRATO DE TR.
Buenas tardes

» Buenas tardes Teniendo en cuenta que
> Para: GTH60330 @ 2039 Te " dr‘vd.: Eh‘ cuenta que el dia de hoy no tenemos encuentro sincronico, adjunto guia para que la vayan desarrollando y podamos discutirla la proxima semana, pueden trabajar en grupo, pero la verificacién de actividades y conocimiento
B quia vincular - contrato de trabajo e indvicua
. Buenas tardes Teniendo en cuenta g Mucho juicio -
- Para: LEIDY © 038

GUIA VINCULAR - COTNRATO DE TRAB, Najia S. Salame C
»* Buenas tardes Teniendo en cuenta que Instructora

Vincular a las personas seleccionadas

[ ] Para: gth69332y60 @ 2036
® GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB,

Buenas tardes Teniendo en cuenta que ron

3

Para: gth69329, 069330 @ 2036
GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB,
Buenas tardes Teniendo en... Recibidos [ Guia Vincutar CON y

Para: MARIA 2022
ACTIVIDADES PLAN DE MEJORA SERVI
Buenas tardes Informo que las activida.

« Responder » Reenviar

Para: coordinacio. @ 12200
INFORME DIARIO NAJIA SALAME
Buenas tardes Adjunto informe de las a

Para: Martha 3 12ag0
Competencia Orientar formacion prese,
Muchas gracias. Recibidos

Para: Magaly 12ag0

Solicitud Inclusion Norma de Compete:
Buenas tardes: Espero que se encuentr.

@ Q@o a0

Para: coordinacio. @ 11ago
INFORME DIARIO NAJIA SALAME

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesion virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacién laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

A B &

D

E F

G

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

A Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion:

Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

ftem

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)




Anuncio-
Comunicacion

M Enviados - ngjissu@misenaedu: X WhatsApp X | @B (84) Musica Relajante, Calm= ¢ x|+

<« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#sent
= M Gmail Q  insent E
b o- o & 0 ¢ O =
Para: Angie @ 2045
2 13} VINCULAR - GUIA DE CONTRATO DE TR ACTIVIDADES PLAN DE MEJORA SERVICIO AL CLIENTE PROXIMA SEMANA ©
Buenas tardes Teniendo en cuenta que
* susana salame clavijo <nsjizsu@misena edu co
Para: GTH69330 @ 2039 pera
© quia vincular - contrato de trabajo
» Buenas tardes Teniendo en cuenta que Buenas tardes
> R EEY - 203 Informo que las actividades propuestas para esta semana culminaron con éxito en cuanto a conocimiento y desempefio se refiere.
0 GUIA VINCULAR - COTNRATO DE TRAB .
[ ) S e A continuacion los temas que desarrollaremos la préxima semana
- uenas tardes u FACILITAR EL SERVICIO AL CLENTE
Para: gth69332y69 © @3 SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO
. GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB TEMA Interaccion —Fecha Evidencia
»* Buenas tardes Teniendo en cuenta que
Relaciones Interpersonales: | 17 de agosto
» Para: gth69329, gh69330 @ 2036 Concepto, Elementos y
» GUIA VINCULAR - CONTRATO DE TRAB Desarrollo

Buenas tardes Teniendo en... Recibidos

3

Cadena de suministro (SCNI)
Para: MARIA 2022 Supplay Chain Management
ACTIVIDADES PLAN DE MEJORA SERVL. “Administracion dela Cadena
A de Suministro (SCM)
Buenas tardes Informo que las activida “Aspectos por considerar enla
implementacion de la SCM
Para: coordinacio. @ 12250 Posibles contingencias para
INFORME DIARIO NAJIA SALAME evitar problemas en la SCM
Buenas tardes Adjunto informe de las a

18 de agosto

Retos y Soluciones del ERP en

20 de agosto

INFORME DIARIO NAJIA SALAME
Buenas noches Adjunto informe de las

Para: Martha 3 12300 la empresa de hoy
Competencia Orientar formacion prese. i”‘"“"“”(i;;‘;‘ recursos de
a empresa
Muchas gracias. Recibidos N
a g Eclbido -Recomendaciones sobre el
ERP
L Para: Magaly 12ago0
5 Solicitud Inclusion Norma de Compete.
Buenas tardes: Espero que se encuentr.
4 Respond Reenvi
9 Para: coordinacio. @ Tago esponder | | ® Reenvier

Para: Adriana 2 @ 11ago
cita medica

Celular
WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

Actividades

De 15:30a 17:00 pm

Se programan los temas para la siguiente semana

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

TEMA

Interaccion — Fecha

Evidencia

PERSONALIDAD:
1- Quéesla
personalidad
2. Qué relacion tiene
Ia personalidad con el
servicio al cliente.
3 Tipos de clientes.

9 de agosto de 2021

IMAGEN PERSONAL
1 Autoimagen
2. Importancia de la
fmagen personal para
el servicio al dliente.
3. Aspectosdela
imagen personal

10 de agosto de 2021

ASPECTO PERSONAL
1 Cuidado de la piel,
cabello, rostro

2 Vestuario
3 Imagen
corporativa

11 de agosto de 2021

ENCANTO PERSONAL

Qué es y qué importancia
tiene. Por qué algunas
personas sin encanto personal
triunfan.

12 de agosto de 2021

ASPECTO ESPIRITUAL

En que influye este aspecto en
el servicio al cliente.

Religion vs Espiritual

13 de agosto de 2021

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 18 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69332-69334 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad
legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

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

item

Celular
Anuncio- ) WhatsApp

o, POR PROBLEMAS DE CONEXION TRABAJE SOLO CASI TODO CON WATSAPP ! .
Comunicacion Meet: videoconferencia

Correo misena




Vincular 69332-69334 ®& ¥ &2

Gracias Juliana.. .

hOLA CHICOS BUENAS TARDES

Buenas tardes instructora

buenas tardes

v

Buenas tardes instructora

voy a revisar las listas dechqueo

por orden de pymes

Cambi6 tu codigo de seguridad con +57 324 6403278, Haz dlic para obtener més informacion.

-

Actividades

De 12:20-13:50 PM

Valoracion —
Retroalimentacion

En la sesion
Revisiones informes diagnostico

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacidn laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




A B z D E F G H |
1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021
FECHA HABILES DEL MES
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR DIA MES ARO
A Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado 0 3 0 2 3 1
5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable 0 3 0 8 2 1
& |Aplicacion del diagnostico en la pymes 0 A 0 8 2 1
7 |Principios del Derecho laboral - casos 0 5 0 8 2 1
g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado 0 6 0 8 2 1
g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada 0 9 0 8 2 1
10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada 1 0 0 8 2 1
11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas 1 1 0 8 2 1
. 12 |Concurrencia y coexistencia de contratos 1 2 0 8 2 1
Plan de Trabajo 13 |Tipos de contrato 1 3 0 8 2 1
14 |Periodo de prueba 1 4 0 8 2 1
15 |Salarios 1 8 0 8 2 1
16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora 1 9 0 8 2 1
17 |Derechos de los trabajadores 2 0 0 8 2 1
18 |Prima de servicios - Dotaciones 2 3 0 8 2 1
1g |Vacaciones 2 4 0 8 2 1
20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos 2 5 0 8 2 1
21 |Sesion preguntas sobre los derechos 2 ] 0 8 2 1
22 |sesion preguntas sobre seguridad social 2 7 0 8 2 1
232 |Revision adelanto entregable 3 0 0 8 2 1
24 |Revision adelanto entregable 3 1 0 8 2 1
25
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email. Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron

para solucionarlas: se estd conectando eventualmente
a los aprendices por llamada cuando no tienen acceso
al pc para entrar a la sesion.




S E— M Recibidos (3.314) - najiasu@mis= X & PYME 1- Google Drive X @ (1)WhatsApp X | @ Unir PDF online | Combinatusar X | +

€ ]

Drive Q
[

Miunidad > 69332-34-VINCULAR > PYMES > PYME1 ~

qsVZDHOVIHg_G2

& drivegoogle.com/drive/folders/11Lpg2dxCkaXNKxz!

1t

Buscar en Drive

F nNuevo

X

@ Ahora puedes bloquear a personas en Drive Para impedir que una persona ajena a tu organizacion comparta archivos no deseados contigo, haz clic con el boton derecho en un

Prioritario archivo que haya compartido contigo y elige Bloquear. Més informacién

Mi unidad

Ultima modificacion Tamaiio de archivo

Nombre

2)  Compartido conmigo

(@©  Reciente

Y¥  Destacados

KAROLDAYAN M

[0  INFORME INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO .docx

KAROLDAYANM... 760 kB

BB INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO VINCULAR (1).pdf

[ Papelera

¢ Almacenamiento

74,73 GB utilizado

Recibe notificaciones en tu ordenador sobre archivos

" - T
compartidos y eventos importantes ACTIVAR

O [ Fa M & wi x3 @

| PYME1 X

Detalles Actividad

O8£A00

Tipo Carpeta de Google Drive

Ubicacion @B PYmES

Propietario  yo

Modificado 17 ago 2021 por
KAROLDAYAN
MENDEZCHAVARRO

Abierto 12:23 por mi

Creado el 17 ago 2021 con Google Drive
Web

Afiadir descripcion Va

A P




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 18 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacidon: 69331-69333 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

ftem

éCuales herramientas
Relacion de Evidencias est4 utilizando?
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo, Teams, etc.)




Anuncio-
Comunicacion

9331~69333

AYER

a Cada uno de los acuerdos de un contrato, se le
llama CLAUSULAS ... solamente escribir LA
CLAUSULA NO TODO EL CONTRATO referente el
tiempo de duracion del contrato

6415709

Vale instructora, gracias

BUENAS TARDES, COMO HOY TIENEN QUE ESTAR EN EL CGA, LES SOLICITC
SUBIR AL DRIVE POR CADA PYME EL INSTRUMENTO DIAGNOSTICO Y EL
ANALISIS. ANTES DE LAS 7 PM

PYME 1 https:
MIzkDril90vYA

PYME 2 ht
PYME 3
https://drive.google.com/drive/folders/10WOD1rVIkiqtjSrMtalASJZKrlz)-jCP?
usp=sharing

PYME 4
https://d

Celular
WhatsApp

Meet:
videoconferencia
Correo misena

Actividades

Valoracion —
Retroalimentacion

De 13:50 a 15:20 am
Revisidn informe diagnostico y correcciones

Durante la sesion — Correos

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

A B €

D

E F

G H

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

>
=
(o]

a Sesidn preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

& |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Winculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

'\6|In5trucciunes elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron
para solucionarlas: se esta conectando
eventualmente a los aprendices por llamada cuando
no tienen acceso al pc para entrar a la sesion.




<« @ @ drivegoogle.com/drive/folders/1L9113Tm5vshplOoiySbGAOaSATFt641u

L Drive Q_  Buscar en Drive ® ®
Miunidad » 69331-33 - VINCULAR ~
b Nueve
) (@ Ahora puedes bloguear a personas en Drive Para impedir que una persona ajena a tu organizacion cemparta archivos no deseados contigo, haz clic con el boton derecho enun X B 69331-33 - x
Prioritario archivo que haya compartido contigo y elige Bloguear. Més informacién
VINCULAR
» [B]  Miunidad
Nombre Propietario Ultima modificacién v Tamaiio de archivo
9, compartido conmigo Detalles Actividad
;B PYMES yo 10:11 yo -
(©  Reciente
¥y Destacados B rves o 17 8902027 yo ~
[@ Papelera ;B PYME2 yo 17 ago 2021 yo -
& Almacenamiento B e “ [7eanatzye -
74,73 6B utilizado [ yo 17 ago 2021 yo -
I8 MATERIAL DE APOYO yo jul 2021 yo -

B Nocompartido

Tipo Carpeta de Google Drive

Ubicacién [E] Miunidad

Propietario yo

Modificado 27 jul 2021 por mii

Abierto. 12:25 por mi.

Creado el 27 jul 2021 con Google Drive
Web

Affadir descripcion Vi




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 18 de agosto de 2021
Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion: 69329-69330 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad

legal vigente, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

item

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)

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




€ 69329 buenas tardes chicos
por favor me suben al drive los instrumentos y el diagnostico . _

CHATS

Nathaly Vega 69330

Buenas tardes instructora

®69329-69330 vincular®®
si claro

Buenas tardes instructora, si sefiora
INSTRUCTORES 69329-30

Buenas compafieros, hace un rato Nathaly Vega 69330
;Es donde estd el material de apoyo?ee

MENSAJES
. ®69329-69330 vincular® e : - Celular
Anuncio- : WhatsApp
Comunicacion 86932960330 vincular e Meet: videoconferencia
+57 312 4256330: Bueno instructora ya ahorita lo correg Correo misena
. —
®69329-69330 vincular® ave ya les cree las carpstas
®69329-69330 vincular & e Vale profe 88

y voy revisando  les voy comentando

®69329-69330 vincular®
+57 312 4256330: Bueno instructo - -
> Instructora nos puede por favor compartir el link del drive

pyme 1 https://drive.google.com/drive/folders/1I078yne2Nve49AHHmSkam-
S7SEr6YJwp?usp=sharing

®69329-69330 vincular®

®59329-69330 vinc

wd k8 @

Actividades De 15:30a17:00 pm

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp
Revisién y correccién informes diagndsticos

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de

Material de internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.

Apoyo




Plan de Trabajo

A B &

D

E F

G

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR

FECHA HABILES DEL MES

DIA

MES

ANO

A Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacidn preguntas diagnostico para el entregable

6 |Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 |Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1 - Vinculacion al Estado

g |Instrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 |Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 |Concurrencia y coexistencia de contratos

13 |Tipos de contrato

14 |Periodo de prueba

15 |Salarios

16 |Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora
17 |Derechos de los trabajadores

18 |Prima de servicios - Dotaciones

1g |Vacaciones

20 |Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 |Sesion preguntas sobre los derechos

22 |sesion preguntas sobre seguridad social

23 |Revision adelanto entregable

24 |Revision adelanto entregable
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Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
estd conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesién.




C & drivegoogle.com/drive/f YPALL

Drive Q

Miunidad > 69329 - 30 VINCULAR

s B 0
@' Anors puedes loquasra persones e rive Pars npeds e una prsons fea s 0 rgmzac compartswchlvos o desendos coni, b conebténdeechoen i X m 69329-30
VINCULAR

archivo que haya compartido contigo y elige Bloguear M

PYME ¢

YME 2

MATERIAL DE APOYO

(&) wiunded

Recibe notificaciones en tu ordenador sobre archivos
compartidos y eventos importentes




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 18 de agosto de 2021

Instructor: Najia S. Salame C.
Ficha de caracterizacion:

Competencia: Apoyo comités de evaluacidn y seguimiento- Planes de mejora

item

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

éCuales herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, WhatsApp,
correo Teams, etc.)




Anuncio-
Comunicacion

X % Unir PDF online | Combinatus ar X | B (92) 888Hz Abune

& Mra Fda Osorio Fsc

CHATS

Mra Fda Osorio Fsc

Ests bien https://meetgoogle.com/mog-iywi-tiq
Mra Frida Buenas tardes instructora, en un momento me conecto
TRANQUILA
5; Mra Fern. 401 7/202 https://www.youtube.com/watch?v=WixU2C4zWzw
VIERNES

Mra Celina Gonzal
ME sliiolt Seludos Buenas tardes Instructora Najia, era para comentarle una cosita, lo que pasa es

que por un tema familiar debo trasladarme para otro sitio, la cosa es que
realmente no sé cuanto tiempo me demore en llegar a dicho lugar, no sé si
BHEE habria algin problema de que en dado el caso de que no llegue a antes de las

6 el tema de hoy seré tratado la préxima semana

NP 2 si .
Mra

MENSAJES hOLA mARIA fERANDNA

icarme hasta ahora, sinceramente

Mra Fda Osorio Fsc hace poco llegé 3/, me comprometo el
Estd bien s listos para realizar el conversatorio como

Mra Fda Osorio Fsc

PR — Esta bien

Mra Fda Osorio Fsc

(=

Actividades

Celular

WhatsApp

Meet: videoconferencia
Correo misena

De 15:30a 17:00 pm
TRABAJO AUTONOMO AVANCE TEMAS PLAN DE MEJORA APRENDIZ MARIA FERNANDA OSORIO

Valoracion —
Retroalimentacio
n

Durante la sesién virtual y por correo, correos, WhatsApp

Material de
Apoyo

Videos de YouTube, Legislacion laboral que se encuentra en la web y en mi pc, formatos y material de
internet que se comparte durante la sesion virtual y los enlaces para que los repasen.




Plan de Trabajo

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. Via WhatsApp y email.

=
T Copiarformate

Portapapeies

Pagine 4 de

sbras [ Espafol [Espaial

2aBbCeDe | AaBbCeD Azl

Subtiule  Enfasis sutil  Enfas
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FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE = MARIA FERNANDA OSORIO

SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO
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TEMA

Interaccién — Fecha

Evidencia

Relaciones Interpersonales:
Concepto, Elementos y
Desarrollo

17 de agosto

No se presento por
problemas de conexién

Cadena de suministro [SCM)
Supplay Chain Management
-Administracién de la
Cadena de Suministro (SCM)
-Aspectos por considerar en
la implementacién de la
scM

-Posibles contingencias para
evitar problemas en la SCM

18 de agosto

Retos y Soluciones del ERP
en la empresa de hoy
-Planeacion de los recursos
de la empresa (ERP)
-Recomendaciones sobre el
ERP

20 de agosto

R - 1 - 1

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: se
esta conectando eventualmente a los aprendices por llamada cuando no
tienen acceso al pc para entrar a la sesion.







A B C D 3 F ¢ H

1 PLANEACION INST. NAJIA SUSANA SALAME C. PARA EL MES DE AGOSTO DE 2021

2 FECHA HABILES DEL MES
ACTIVIDAD A DESARROLLAR - TEMAS VINCULAR -

3 DIA MES ANO

. Sesion preguntas y respuestas vinculacion al Estado

5 |Explicacion preguntas diagnostico para el entregable

6 Aplicacion del diagnostico en la pymes

7 Principios del Derecho laboral - casos

g |Evaluacion 1- Vinculacion al Estado

g | nstrucciones elaboracion flujograma y matriz detallada

10 Elaboracion del flujograma y matriz detallada

11 |Contrato de trabajo, elaboracion del contrato y redaccion de clausulas

12 Concurrencia y coexistencia de contratos

13 Tipos de contrato

14 Periodo de prusba

15 Salarios

16 Instrucciones elaboracion de la propuesta de mejora

17 Derechos de los trabajadores

18 |Prima de sevicios - Dotaciones

19 Vacaciones

20 Seguridad social Salud, pensiones, Riesgos

21 Sesion preguntas sobre los derechos

22 sesion preguntas sobre seguridad social

23 Revision adelanto entregable
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24 Revision adelanto entragable
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SEMANA 9 A 13 DE AGOSTO

MARIA FERNANDA OSORIO ZIPACON

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE

1- Autoimagen

2- Importancia de la
imagen personal
para el servicio al
cliente.

3- Aspectos dela
imagen personal

TEMA Interaccidn — Fecha Evidencia
PERSONALIDAD: 9 de agosto de 2021
1- Quéesla
personalidad. Se evidencio manejo del
2- Qué relacidn tiene la tema
personalidad con el
servicio al cliente.
3- Tipos de clientes.
IMAGEN PERSONAL 10 de agosto de 2021

Se evidencio la apropiacién
del tema

ASPECTO PERSONAL
1- Cuidado de la piel,
cabello, rostro
2- Vestuario
3- Imagen corporativa

11 de agosto de 2021

Se evidencio la apropiacién
del tema

En que influye este aspecto
en el servicio al cliente.
Religion vs Espiritual

ENCANTO PERSONAL 13 de agosto de 2021 Se evidencio la apropiacién
Qué es y que importancia del tema

tiene. Porqué algunas

personas sin encanto

personal triunfan.

ASPECTO ESPIRITUAL 12 de agosto de 2021 Se evidencio la apropiacion

del tema




FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE = MARIA FERNANDA OSORIO

SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO

TEMA

Interaccion — Fecha

Evidencia

Relaciones Interpersonales:
Concepto, Elementos y
Desarrollo

17 de agosto

No se presento por
problemas de conexion

Cadena de suministro (SCM)
Supplay Chain Management
-Administracion de la

-Aspectos por considerar en
la implementacion de la
SCM

-Posibles contingencias para
evitar problemas en la SCM

Cadena de Suministro (SCM)

18 de agosto

Retos y Soluciones del ERP
en la empresa de hoy
-Planeacion de los recursos
de la empresa (ERP)
-Recomendaciones sobre el
ERP

20 de agosto

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE = MARIA FERNANDA OSORIO

SEMANA 17 A 20 DE AGOSTO

TEMA

Interaccion — Fecha

Evidencia

Aplicar el protocolo en la
elaboracidn del portafolio
de servicios

23 de agosto

No se presento por
problemas de conexion

Identificar las inquietudes y
necesidades del cliente:
quejas, reclamos,
sugerencias

25 de agosto

Resolver las inquietudes y
necesidades del cliente en

27 de agosto




forma oral o escrita, en
espaiiol.

Flujograma de PQR

30 de agosto

PRESENTACION FINAL

31 de agosto




