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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogota, 19 de agosto de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes AGOSTO del afio 2021

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021

YURANY VEGA ALVAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.606.422 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion del Talento Humano, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Plazo: Sera hasta el dia 17 de diciembre de 2021

OBJETO:

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

del

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién de aprendices
en el area especifica del respectivo . . Portafolio virtual
P . P Guias, talleres, estrategias :
1 programa de formacion, en las fases didacticas activas (Drive
o Competencias establecidas vy ' coordinacion)
programadas.
Orientar y apoyar a los aprendices L
y apoy P . . Portafolio virtual
2 en el desarrollo de proyectos | Guias, talleres, estrategias (Drive
formativos y/o productivos en las | didacticas activas. L
; o coordinacién)
respectivas etapas de formacion.
Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las . . Portafolio virtual
) Guias, talleres, estrategias .
3 fases o Competencias en las cuales | . "’ : (Drive
i didacticas activas. Y
se desarrolla la formaciéon de los coordinacién)
aprendices.
Orientar la  formacion, para . . Portafolio virtual
. Guias, talleres, estrategias .
4 desarrollar en los aprendices las | . . ' : (Drive
, didacticas activas. Y
competencias del programa. coordinacién)
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
rtificacion m Nnci in L
certificacion de co petencias segl ) _ Portafolio virtual
5 normas de competencias que aplica | Guias, talleres, estrategias (Drive
a la funcién Instructor, asi como a los | didacticas activas. S
coordinacién)
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las :
entrep as de los dFiJstintos formatos Entrega de Informe F062, | Portafolio del
6 9 . Y| documentos vigentes en instructor (Drive
documentos requeridos en el COMDromiso coordinacion)
proceso administrativo. P '
Cumplimiento del manual, Portafolio del
estandares y lineamientos vigentes . . instructor (Drive
. It Guias, talleres, estrategias oo
7 para la orientacion de procesos de didacticas activas coordinacion)
formacion a través de ambientes ' Informes de
virtuales de aprendizaje. Gestion Diarios
Adicionalmente, para los instructores
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
8 aprendices en Ambientes Virtuales | No Aplica No Aplica
de Aprendizaje SENA, segun lo
descrito en el instructivo para
orientar el desempefo... del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el
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a Direccion de Formacién
Profesional”.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. de la planilla 9422452075, operador APORTES EN LINEA y periodo JULIO de 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (45) folios

Cordialmente,

YURANY VEGA ALVAREZ

Contratista
C.C. No. 1.013.606.422

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021
Coordinadora Académica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04 de agosto de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

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

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

Bienvenida curso SENA (Eisine Recibidos x

4n YURANY VEGA ALVAREZ <yveqa2@misena edu co>
[\ para bee: jimenezmayorgadianamarcela77, bee: comandresrodriguez.ar82, bee: murilloanarosina, bee: Dorismaceto1973, bec: velasquezmorenoelisabel, bee: angelaviozuna, bee:

Respetado aprendiz

Anuncio-

Reciba una cordial bienvenida al curso: Atencién y Servicio al cliente

. .z
Com u n |Cac|0 n En este curse podran ampliar sus conocimientes en €l manejo adecuado de |a relacién con nuestros clientes internos y externos

digital Meet.

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace que se les relacione.
Esperamos contar con su asistencia.

YURANY VEGA ALVAREZ

Instructora SENA

Formacién Complementaria
Centro de Gestién Administrativa

mar,3ago 2212 ¢ &
Perez.nohora07, bee: leidyborda736, bec: Lozanozarta, bee: adribejars v

El curso tiene una intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollarén en 10 (diez] dias (del 04 al 17 de agosto), porjmedio del enlace que compartiré el dia de mafiana daremos inicio a nuestra primera sesién en linea, la cual se llevaré a cabo por la plataforma

1. Correo
Electrénico
Institucional
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Actividades

Sesién 04 - 08 - Etiqueta SENA (EBdemo Recibidos x

isena.edu.co>

%, YURANY VEGA ALVAREZ <yvega
P\\_ para bec: yenifagu1404, bec: Ymartinezalvarino910, bec: angelicasalcedo36, bec: soniasalcedo1105, bec: rossiussal209, bec: carlosldsbogota3, bee: mariarosalbapardeamayal0, bec:

Respetado aprendiz,

A continuacidn, relaciono los datos para el ingrese a la primera sesion en linea.

Através del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevara a cabo el dia de hoy 04 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacién Meet.
Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google. com/oka-argi-idx

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Valoracion —
Retroalimentacion

mié, 4 ago 14:53
biamora25, bce: maciasjennifer701, bee: ahumadayolanda008, ~

1.

2.

Correo
Electrénico
Google
Meet

€ Sesion04-08-Etig. » S

Marlly

Y

RUBENDA. § Gonzalo Yonaira est...

a | a <) |

annetsandra Gloria Inez P ool

Correo
Electrénico
Grupo
WhatsApp
Google
Meet




% Sofiarius ,,f{‘sﬁ',;ﬁ,ﬁTg'ilynﬁsﬂt- 1. Correo
Material de — Electrénico
Apoyo o 2. Portal SENA
SOFIA PLUS
-
N, -
Convocar a las personas que participaran en el curso, a través de Correo Electrénico 1. Correo
Institucional. Electrénico
Plan de Trabajo Indicar acerca de la actividad auténoma que se debe realizar (Inscripcion y verificacién de aprendices,
registro en Plataforma SENASOFIAPLUS) empresa.
Realizar el proceso administrativo de verificacion e inscripcion de aprendices a la plataforma 2. Google
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor. Meet

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 99% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05 de agosto de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 05 - 08 - Etiqueta SENA (Eteme Recibidos x
a YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.co> jue, 5 ago 18:57
._ para bce: yenifagu1404, bee: Ymartinezalvarino910, bee: angelicasalcedo36, bee: soniasalcedo1105, bee: rossiussa1209, bee: carlosldsbogota3, bec: mariarosalbapardoamayal0, bec: libiamora25, bee: maciasjennifer701, bec: ahumadayolanda008, - 1' Correo
Electrénico
Respetado aprendiz,
Anuncio- , , Institucional
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la primera sesion en linea.
Comunicacion A través del siguiente enlace podra unirse a la reunion, esta se llevara a cabo el dia de hoy 05 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacion Meet. (Aprendices

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/pwp-xmav-ngh

Nota: No deben descargar la aplicacidn, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia.

Yurany Vega Alvarez

— Empresa —
Instructora).




Actividades

PARA TENER EN CUENTA:

* Registro Plataforma

+ Metodologia — 50/50
* Horario

* Usuarios - Asistencia

* Comunicacidn Asertiva

Empatia ‘ i
* Responsabilidad Compartida é
+ Certificacion \
: -

Unete a mi grupo de WhatsApp "Servicio al Cliente" = reciicos x

. YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.co

parami v

Abre este enlace para unire a mi grupo de WhatsApp: hitps./ichat whatsapp.com/

wmgQbUTuAeUXAmjEUYc

YURANY VEGA ALVAREZ
Insiructora SENA

Formacion Complementaria
Centro de Gestién Administraiiva

jue, 5 age 19

1. Correo
Electrénico

2. Google
Meet

Valoracion —
Retroalimentacion

[2]) Estas presentando para todos

Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa i la
ventana del navegador entera. Comparte una sola pestafia o una
ventana diferente.

20:40 | Sesién 05 - 08 - Etiqueta SENA

& O tscrbe aqui para buscar o o @ =n

Nini Urango

Adriana Rodrigu...

%

Mensajes de la llamada

Permitie o todo ¢l munde enviar mensajes.

registrada
Gonzalo Cobos Baguero 20

Katerine Gualter...

'&

Maria herfinda ..

10 Unisigrs A B B0 SE w SET ®

1. Correo
Electrdnico.

2. Google
Meet




SENLA

L ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SERNA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7/\( Procedimiento Ejecucidn de la Formacién Profesional Integral

INSTRUCTIVO REGISTRO PLATAFORMA SENA SOFIA PLUS

Cordial saludo:

Para registrarse en |la plataforma Sena Sofia plus, siga los siguientes pasos.

« Recuerde que es importante tener su documento de identificacion y correo electrdnico activo.
« Ingrese al Portal Sena Sofia plus http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-
oferta/registro.html y ubique el botdn "Registrarse”

Correo
Electrénico

Material de Google
Apoyo Meet
Power Point
Bienvenido a SofiaPlus , el portal de oferta educativa del SENA s promet-soba oo
o Careras tenicas o Cursos coros. o Formacion viual . Cursos de ingés
Puede registrarse haciendo clic en el boldn ‘registrarse” ul;:'aé;:llojlm g .R.'.“‘W- - K .
BTN
e b —
Correo

Plan de Trabajo

Realizar la sesion por la aplicacién Google Meet.

Comunicar a los aprendices las novedades presentadas, la metodologia del proceso de
formacién, aportar al uso de las TIC's.

Realizar el proceso administrativo de verificacidn e inscripcion de aprendices a la plataforma
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor.

Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién dispuestos.

Compartir Material de apoyo para fortalecer la apropiacion de las tematicas propuestas.

Electrénico
Google
Meet
Power Point
WhatsApp
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 95% de asistencia y cumplimiento de las | N/A.
actividades propuestas por parte de los aprendices.




4
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 06 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 06 - 08 - Etiqueta SENA ©
1. Correo
N YURANY VEGA ALVAREZ -yvega2@misena.edu.co>
para bce: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo3s, bee: Soniasalcedo105, bec: rossiussal209, bec: libiamora2s, bec: anumadayolanda008, bec: Fabiandavidg?, bec: sandrareyes1215, bee: Yuli.molina1986, bec: carolinasaenz1986, bee: marl Electrénlco
Respetado aprendiz, Institucional
AnunCIO- A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la primera sesién en linea. (Ap I’endICGS
A ., A través del siguiente enlace podré unirse a la reunion, esta se llevara a cabo el dia de hoy 06 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacion Meet.
Comunicacion —Empresa —

Para unirse a |a videollamada, haga clic en este enlace: meet.google.com/nyf-pphy-ypg

Nota: No deben descargar la aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegader.

ESperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

Instructora).
2. Grupo
WhatsApp




Actividades

terest ) S66cMiedediGSed. B IDroo | Quinto G- Metréoomo | Enlin.. [ Piano virusl - Toca

[%] Estas presentando para todos

Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa ni la

3 Meet - myf-pphyypq

Dejar de presentar

ventana del navegador entera. Comparte una sola pestaiia o una

ventana diferente.

20:33 | nyf-pphy-ypq

Ignorar

Adriana Rodrigu...

¥
@ Sonia Salcedo

annetsandra tor...

a

J

Yonaira esther N...
*

Personas

3, 0.
3 &
Todos Anadir
silenciados  personas

2 manos alzadas (de la

primera a la Gitima)

e Sonia Salcedo
o janeth avila

En la llamada

o

Controles del
organizador

.
X YURANYVEGAALVA... (Tu) Q 4

se%a  YURANY VEGA ALVAREZ
OO T preasitacis

Adriana Rodriguez Bejara.

o Alba Amador

Alba Salamanca

12°C Muydespejado ~ & 8 M) & D & [ h0 B

833p.m.

Correo
Electrénico
Compartido
(Aprendices
Instructora).
Grupo
WhatsApp
Google
Meet

Valoracion —

Retroalimentacion

Correo
Electrénico
WhatsApp
Google
Meet




3 C & meetgooglecom

1 Grsd » Youlube I Meps P (84)Pntest @ S66ctidfededi6Sed. W IDroof Qunto G- Metrénomo| En lin.. (B Pisno virtusl-Toc B Latadelectirs

[#] Estas presentando para todos

Personas

X & )
Silenciar a Afiadir Controles de
A ‘ » todos personas organizador
<~

2 manos alzadas (de la
primera a la Gltima)

X e Sonia Salcedo
R [
o janeth avila

RUBEN DARIO G... Jaison Javier Sal...

Ana Elisa Pérez ... Angelica Salcedo

Enlallamada

X X
S J
ssra  YURANY VEGA ALVAREZ Q)

Adriana Rodriguez Bejara... @)

% YURANYVEGAALVA.. (1) @)

9 a
5 61 ms Alba Amador
Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa ni la Dejar de presentar e
ventana del navegador entera. Comparte una sola pestaia o una

ventana diferente. e Alba Salamanca

20:40 | nyf-pphy-ypq

mectgoogle com 5

# O Escribe aqui para buscar O H @ = [0 x S - T 12'C Muy despejado ~ G 8 @) & B3 & 53';’1.72"; L)

- 1. Correo
cCuales cree que son Electrénico

Escuchar
Informar (acertada y precisa)

Material de los aspectos mas e 2. Google

Actitud

Apoyo importantes cuan do Expresion copar Lo Drive

Satiacer s mcesidades de | feati Tl 3. Google
- - . -
hablamos de Servicio G atint ‘ &
Excepcional
. > Eflcaci y Eicenca Meet
a I CI Ie nte P Toma de decisiones

Colaboracion
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1. Correo
1. Realizar la sesién por la aplicacion Google Meet. Electronico
Proponer actividad del dia segtin el Plan de trabajo establecido (Inteligencia Emocional: 2. Google
Plan de Trabajo Autoconocimiento y Automotivacién — Lo que importa cuando presto un servicio). Meet
3. Solucionar dudas e inquietudes a través delos diferentes medios de comunicacidn dispuestos. 3. WhatsApp
Compartir Material de apoyo para fortalecer la apropiacién de las tematicas propuestas. Google
Drive
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 09 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 09 - 08 - Etiqueta SENA (Externo Recibidos x
N YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaz@misena.edu.co> lun, 9 ago 19:09 (hace 11 diaf)
para bece: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bee: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bee: libiamora25, bee: ahumadayolanda008, bee: Fabiandavid97, bee: sandrareyes1215, bee: Yulimolina1986, bee: carglinasaenz 1986, bee: marielaarc
Respetado aprendiz,
. A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la primera sesién en linea 1 . Correo
AnunCIo_ A través del ite enl. dra [ 5 it Il bo el dia de hoy 09 d 1o, a las 19:30 h la aplicacién Meet. ‘ni
ravés del siguiente enlace podra unirse a la reunion, esta se llevara a cabo el dia de hoy 09 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacién Meet.
L Electrénico
ComunlcaCIOn Para unirse a la videcllamada, haga clic en este enlace: meet google. com/nze-icav-ysi . .
Institucional

Nota: No deben descargar la aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia.

Yurany Vega Alvarez

[ ] wega@misena edu co
SENA

-7A‘_ @ f w @

Actividades

1. Google
Meet

2. Correo
Electrdnico.




3. Google
Drive

¢ Teatreves a realizar tu
DIAGNOSTICO PERSONAL?
—~ A

M Grat 8 oTioe B Mg @ B4 Peimen @ S6tciidiedes [ oo i Quin : B P vl - Toca m

s A M c® ) R

Alba Salamanca Monica Herrefio Diana Florez Jessica Belefio ... Angelica Salcedo RUBEN DARIO ...

% . % % % 3
< a " ) N

Jaison Javier ... annetsandrato..  marthapatricia..  arelis perez Adriana Rodrig... diana patriciaa..  NiniUrango

y M Y, 0 E

Gloria Inez Mar... Maria herfinda ... Yolanda Ahuma... Omaira Villago... Elisabel Velasg...

%
Cc J 2
Angie Milena C... Custodia Lopez... Luz Castro Jenny Vargas angela alvarez .. Andrea Grijalba...

% § %

Yuri Alexandra Molina ha abandonado la reunién
- ANA Duran Leon doy Sonia S3 antado fa Abrircola X

21:03 | Sesi6n 09 - 08 - Etiqueta SENA

Sl O Escribe aqui para busca: o @ = (- S < I - R 12°C Parcnubiade ~ & § 40 W 0 TOEN BY




SENLA

Valoracion —
Retroalimentacion

[2] Estas presentando para todos

Angie Camila Herrera Bohorquez ha abandonado la reunién

19:51 | Sesién 09 - 08 - Etiqueta SENA

é Juliana Posada

X OB Meet-Sesion09 ® X € (325 ComoSer Mis Fes

sieta ni la ventana del
1a diferente.

OO 6CE 6

Juliana. -- Juliana Posada Vida Plena Bogota Auxiliar de Facturacion

Custodia Lépez Mora
parami *

Maria herlinda ...

%

L

Jaison Javier S...

13°C Parcnublado A 3 8 4 & 1D &0

Yolanda Ahuma...

¥

Abrrir cola

Sipm
900201

Profe buenos dias es que para pedirle un favor es no sé si yo estoy inscrita en el cursé mi nombre es Custodia Lopez mora x g me llegé un correo donde me pide que verifique

clases desde el primer dia GRACIAS

Declinacion de Responsabi

des: Los servicios de MISENA son soportados tecnoldgicamente por @ Google y ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA d

Correo
Electrénico
WhatsApp
Google
Meet




Material de
Apoyo

20:11 | Sesion 09 - 08 - Etiqueta SENA

M © Escrive aqui para buscar o H @ = -3 - T

R

RUBEN DARIO G...

arelis perez

Q

Angelica Salcedo

h 1‘
|

Personas

3,
R\ &
Todos Anadir
silenciados personas

Enla llamada

o

Controles del
organizador

7;\( YURANYVEGAALVA. () @D &

2% YURANY VEGA ALVAREZ
I Tupresen

o 4

‘ Adriana Rodriguez Bejera...

@ oo rmocor
o Alba Salamanca
0 Ana Chaparro
e ANA Duran Leon

N

- o = Sipm
13°C Pucnublado A B B W I B o0 B

Correo
Electrénico
Google
Drive
Google
Meet
YouTube

Plan de Trabajo

Realizar la clase por Google Meet.

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Inteligencia Emocional - Saber

Ser, Autoconocimiento — Servicio al Cliente Interior)

1. Correo

Electrénico.




SENLA
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de la sesion en linea (Reunion Google Meet). 2. Google
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje. Meet
3. Google
Drive
4. YouTube
5. WhatsApp
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 10 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relaciéon de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem i - (teléfonos fijos
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 105,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 10 - 08 - Etiqueta SENA ©
YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.co= mar, 10 ago 18:4 (I
para bee: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bee: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bec: libiamora25, bee: ahumadayolanda008, bee: Fabiandavid97, bee: sandrareyes1215, bee: Yulimolina 1986, bec: carolinasaenz1986, bog: r
Respetado aprendiz,
An un cio— A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la siguiente sesion en linea 1 . Correo
Com un |Cac|é n A través del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevara a cabo el dia de hoy 10 de agesto, a las 19:30 horas, por la aplicacién Meet. E I ectro’n |C0

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/zna-vggo-jxd

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionade desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

yveqa2@misena.edu.co
SENA




Actividades

Actividad - Linea del Tiempo

TTIMELINE_

[#] Estas presentando para todos

Juliana Posada luz alba rocha m...

Y

M A

Maria herlinda C... Alba Salamanca

X X

A 3

Liliana Cafion Diana Florez

Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa ni la
ventana del navegador entera. Comparte una sola pestafia o una
ventana diferente.

20:01 | Sesion 10 - 08 - Etiqueta SENA

88 O Escribe aqui para buscar O H @ = (- 30 I - I )

Personas

Q.
% &
Todos Afadir
silenciados personas

Enlallamada

Conts

organizador

.
S YURANYVEGAALVA.. (o) Nk

ssha  YURANY VEGA ALVAREZ
N T

Adriana Rodriguez Bejara

Alba Amador

Alba Salamanca

ANA Duran Leon

@®0000e

Ana yulieth Diaz

Ana Elisa Pérez Hernandez

N
X
X
X
X

X

13°C Muynublado ~ & § @) & B &P

o

roles del

801p.m.
w8

Correo
Electrénico
Google
Meet

Power Ponit




SENLA

Valoracion —
Retroalimentacion

mi @asado tove o-

& Ofortori ASe0, 18
Mo aprovecke &

R [5] Jeimmi Paola Vanegas
20:54 | Sesién 10 - 08 - Etiqueta SENA

B O Escribe aquipara buscar o u @

annetsandra tor...

X

(£

Gloria Inez Marti... Adriana Rodrigu...

% %

.y

Diana Florez

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes

Diana Florez 20:41
Siprofe

Ana Elisa Pérez Hernandez

Profe no entendi

Ana Elisa Pérez Hernandez 2(
A dénde es q debo enviar la foto del tr

Gloria Inez Martinez rios 20.4
al correo ana elisa

Ana Elisa Pérez Hernandez 205
Al mio sl compafierita  pena es q no entend

ANA Duran Leon
hola profe que pena seme callo el internet

14°C Uwvialigera ~ G 8 4) & B esp

854p.m
100872021

1. Google
Meet

2. Grupode
WhatsApp

3. Correo
Electrénico




SENLA

[£) Estaspresentando paratodos  Audio de la presentacién 1' Correo
Electronico
2. Carpeta
Drive de la
Material de Apoyo clase.
3. Google
Meet
20:42 | Sesién 10 - 08 - Etiqueta SENA
= o @ = &AiL 140 Prc.rubisda A & B 40 e PORT @
Realizar la clase por Google Meet. 1. Correo
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Inteligencia Emocional — Electrénico
Plan de Trabajo Automotivacién y Autorregulacion — Elaboracién de Linea del Tiempo). 2. Google
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de WhatsApp o Correo Electrénico Drive.
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de 3. WhatsApp
aprendizaje.
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 de agosto de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

I . -
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 11 - 08 - Etiqueta SENA (Extemo Recibidos x
a YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena edu.co> mié, 11 ago 19:12 (hace 9
[} para bee: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bec: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bee: libiamora25, bee: ahumadayolanda008, bec: Fabiandavid97, bee: sandrareyes1215, bec: Yuli.molina1986, becfcarolinasaenz1986, bee: mariela:
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la siguiente sesion en linea 1 C
. orreo
An un Ci o A través del siguiente enlace podré unirse a la reunion, esta se llevara a cabo el dia de hoy 11 de agosto, a las 19:30 haras, por |a aplicacion Meet. ;
S : Electrénico
Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/wyy-cqkt-oyy
. .z
Comunicacion

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a |z sala (sesién) a través del enlace antes
rel do desde el explorador o dor.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez
. ywenaP@misena edu co




SENLA

Actividad - Evaluacion personal Matriz de Resultados

Correo
Electrénico

E;alu_rd]oﬂ 10 8 G
R - ® Don de gente (Gracia Tale: (Familia rupo
ACthldadES (\73 ®  Pensamiento Planificador (F: (E;r:lil:‘au::urz 10 9
WhatsApp
Evaluador 3 10 7
(Compafiero)
Evaluador 4 10 10 Power
(Autoevalu.) .
TOTALES 40/4=10 34/4=85 40 40 Polnt
Grupo de
Valoracién — WhatsApp
Retroalimentacion Correo

W O Escribe aqui para busca o H € = [ " T 14°C Parc.rublado A G B @ & B e ,:?;e’a;;, 3

Electronico




1. Correo
Electrénico

Grupal.
. 2. Carpeta
Material de .
A Drive.
poyo
3. Google
Meet —
Inteligencia Emocional ZOO m
Creativo 3 ;
e innovador T s j P Empatsa 4. YouTube
Honestidad,
Responsabilidad
Promueve 4-—. . Altruismo.
la cooperacién ‘
' 597 cultura del cambio
Resolucién de problemas Motiva habilidades
individual o colectiva. y proactividad
Realizar la clase por Google Meet.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Relaciones Interpersonales 1. Correos

Plan de Trabajo

Trabajo en Equipo- Liderazgo)
Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién dispuestos
para ello.

Electrénico
2. WhatsApp




4
SENA

N

4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje. 3. Google

Meet

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

Se logra calcular un 95% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 12 - 08 - Etiqueta SENA ©
YURANY VEGA ALVAREZ <yveqa2@misena edu.co jue, 12 ago 18:33 (hace 8 dis
para bee: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bec: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bee: libiamora2s, bee: ahumadayolanda008, bec: Fabiandavid97, bee: sandrareyes1215, bec: Yuli.molina1986, bee: carolifjasaenz1986, bee: marielaarcii
Respetado aprendiz,
. A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la siguiente sesidn en linea 1 . CO I’reO
Anuncio- L.
Através del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevara a cabo el dia de hoy 12 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacion Meet. Electron | co
Comunicacion

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google. com/fzi-naec-atk

Nota: No deben descargar la aplicacidn, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

Grupal.




DINAMICA DERECHOS ASERTIVOS

Correo
Electrénico
1. De manera individual, escriba en un folio los derechos que Grupal
considera tiene en el ambito familiar, laboral y como cliente. (5 pal.
Actividades Derechos en cada entorno) Carpeta
2. En equipos de trabajo identifiquen cinco derechos que tengan Drive
en comun en las areas mencionadas anteriormente (familia,
trabajo y como cliente). WhatsApp
3. Cada equipo expone sus conclusiones.
4. Nuevamente por equipos identifiguen qué derechos tienen las
personas que rodean el contexto familiar, laboral y como
clientes.
é¢Como se puede respetar a los demds, haciéndonos respetar?
Correo
Valoracién — Electrénico
Retroalimentacién Grupo de

WhatsApp




W Maps D (94 Pinterest @ S66cisdiededi6Sed.. M 1Droo || Quinte G- Metrénomo | Entin. [l Piano virtual

[#] Estas presentando para todos

Personas

diana patricia alvare... olga ojeda

#%

%

#

( %

Adriana Rodriguez B...

P

7~

na Elisa Pérez Herndndez

#

%

#

A

Alba Salamanca

#

#%

Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa i la ventana del
navegador entera. Comparte una sola pestafia o una ventana diferente.

#

Ignorar

PO0OC@*O0O0S00NS

20:01 | Sesi6n 12 - 08 - Etiqueta SENA

01 p.m.

@ O Escribe aqui para buscar o H € = [ 3 < I - A ) 1€ Chubascos ~ @ B @0 WD B gy B

ASPECTOS BASICOS DE LA COMUNICACIGN...
Ser acertivo cignifica temer
% 1. Correo

& imposible no comunicar, por lo tanto, cualquier proceco Foabildad cocinl, Eolersinsing
regpeto, cequridad, congruencia, Mm»
. m-ﬂfm
afirmaciin de la  propia expresion
Las personas
personalidod, aserti

comunicativo tiene:

Electrénico

% Una dimencion de contenido (Lo que digo). certeza

Material de

i » e MTOS VERBALES
s dietriidh cocarn {Cioe fe dod) ity e A ; oE 2. Carpeta
poyo podriamos 7 2 el *
A Tomarloe CinGRiImoS de i
< dimencion gestual { Cor leja). 2 .
Uradinencin ectust(Cimo e rofta) i I ‘ : Drive de la

% e dimension de comprencidn (Como ce Interpreta) w 4 e 0
clase.
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Realizar la clase por Google Meet.

Proponer actividad del dia segtin el Plan de trabajo establecido (Sociabilidad — Comunicacion 1. Correo

Electronico.

Asertiva).
Plan de Trabajo 3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion 2. WhatsApp
dispuestos. 3. Google
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de Meet
aprendizaje.
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 13 - 08 - Etiqueta SENA ©
| YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena edu.co vie, 13 ago 19:06 (hace 7 dias)
para bee: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bee: soniasalcedo1105, bec: rossiussal209, bec: libiamora2s, bee: ahumadayolanda008, bec: Fabiandavid97, bee: sandrareyes1215, bec: Yuli.molina1986, bec: carolifasaenz1986, bee: marielaarcial”
Respetado aprendiz,
. 1. Correo
An U n CIO_ A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la siguiente sesidn en linea. L, .
L Electrénico
Com u n |Cac|0 n Através del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevara a cabo el dia de hoy 13 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacion Meet.

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet.google.com/phw-jcxg-vif

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia.

Yurany Vega Alvarez

& ety S iy




Actividades

DINAMICA DERECHOS ASERTIVOS

1. De manera Individual, escriba en un folio los derechos que
considera tiene en el ambito familiar, laboral y como cliente. (5
Derechos en cada entorno)

2. En equipos de trabajo identifiquen cinco derechos que tengan
en comln en las areas mencionadas anteriormente (familia,
trabajo y como cliente).

3. Cada equipo expone sus conclusiones.

4, Nuevamente por equipos identifiquen qué derechos tienen las
personas que rodean el contexto familiar, laboral y como
clientes.

éCémo se puede respetar a los demds, haciéndonos respetar?

Correo
Electrénico.
Google
Meet
WhatsApp

Valoracion —

Retroalimentacion

D

[<]

ocors M Grail @ YouT

E R TR o e vy

& meetgooglecom/ph

0 Omaira Villagomez esté presentando

Yo

20:43

Derecho Como
Cliente:

x

T Mert-Sevin 3006

Ana Elisa Pérez Hern..

S

Sonia Salcedo

.Derecho a un recibir un buen producto.

| Derecho a saber el precio real.

S

3.Derecho a recibir proteccién contra la “ . Sandra Vargas

publicidad engafiosa.
4.Derecho a recibir una buena
informacién.

5.Derecho a PQR

04

Omaira Villagomez

Sesién 13 - 08 - Etiqueta SENA

R

@ oo

En la lamada

arelis perez RUBEN DARIO GARC...

= = 5pm
13°C Uwisligers ~ B B 4 & 90 w0 GO W

Correo
Electrdénico.
Google
Drive
WhatsApp
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PROCOLO DE ASERTIVIDAD

1. Iniciar nuectra comuwicacion con elementos racionales y no

emocionalec. Por ejemplo iniciar diciendo: ‘Erec un indtil no

ayuda a construir la comunicacion, a pecar de cer directo. (o idea

e¢ decir: "el dia de ayer no me ayudaste con el trabajo, a pecar que

ectabas decocupado...”.

2. Solicitar en forma recpetuoca lo que ecperamos de la_otra percona.
Por ejemplo: ‘me qustaria que la proxima vez me ayudec ...".

3. Decir como noe beneficiamoe todos con-eca ayuda. Por ejemplo: ‘i
we ayadas con ecto ec pocible que todoc calgamos mds vépido del

trabajo”

1. Correo
Electrénico

Material de 2. Carpeta
Apoyo Drive.
DERECHO FAMILIAR 3 . G Oog I e
Meet
A@ T J
S O tscnbe aqui para buscar o € = IO 14 nialigers A G B0 ST e 2PN @
Realizar la sesion por Google Meet.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Comunicacién Asertiva — 1. Correos

Plan de Trabajo

Derechos asertivos (Familia, Trabajo y Cliente Externo).
Solucionar dudas e inquietudes a través de grupo de WhatsApp y medios de comunicacion
dispuestos para tal fin.

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje.

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

Se logra calcular un 95% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 17 de agosto de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

ftem

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

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

Anuncio-
Comunicacion

Actividad correo (Eeing Recibidos x vy
YURANY VEGA ALVAREZ <yveqa2@misena edu co> mar, 17 ago 22:09 (hace 3 dias) Yy 4

¢: marielaarcial’ =

para bce: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bee: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bec: libiamora25, bee: ahumadayolanda008, bee: Fabiandavidd7, bee: sandrareyes1215, bee: Yuli.molina1986, bee: carolinasaenz1986,

Cordial saludo respetados aprendices.
En nombre de la familia SENA deseamos bienestar para ustedes y sus familias.

Teniendo en cuenta nuestro plan de trabajo, el dia de hoy en nuestra actividad auténoma, debemos realizar el cargue de las actividades propuestas para el desarrollo del curso de Atencién y Servicio al cliente que adelantamos a la fecha (Linea del Tier

Test de Liderazgo Personal, Derechos it yF ién Derechos Grupal).

A continuacion relaciono los datos de acceso al correo grupal para que de manera individual se cree una carpeta en Google Drive de la cuenta de correo, fa cual debe denominarse con sus nombres y apellidos completos, asi mismo adjunto video (Mater
apoyo), para que puedan crear la misma

Correo electrénico: servicioecosena08@gmail. com
Contrasefia: Senaservicio08

Video explicativo: htips:/youtu.be/lcGrRRnStcA

Atenta a sus comentarios.

Yurany Vega Alvarez
- e !

1. Correo
Electrénico




SENLA

N

Actividades

({COMO SABER SI VIVES EN UN AMBIENTE LABORAL

TOXICO? LAS 3 S DEL SERVICIO

No existe T_mbajo en , a a Rumores o Chismes
equipo
No Plan de Desarrollo Sa I u d a r

No hay claridad en SO n re I,r
Servir

Problemas: Culpables
no soluciones

Otros toman crédito de tu
trabajo

Reglas o normas que no se
siguen o no gustan

Correo
Electrénico.
Google
Meet
WhatsApp

Valoracion —

Retroalimentacion

1 Gmai  » YouTube 4 Maps @ (94)Pnterest @ Sehciddiededi6Sed. W IDrooQuints G Metrénomo| Enin

[2] Estas presentando para todos
Personas

S

Sonia Salcedo

Custodia Lopez Mora

e
e

Jessica Belefio Alvar... Gloria Inez Martinez .

5

"
Para evitar el efecto espejo, no compartas la pantalla completa ni la ventana del

- . Ignorar
navegador entera. Comparte una sola pestafia o una ventana diferente. o

Correo
Electrénico.
Grupo
WhatsApp
Google
Meet




SERVICIO AL CLIENTE

Correo
Electrénico

El servicio es un conjunto de elementos intangibles, Google
Material de acciones, interacciones personales y actitudes que
disefiamos para satisfacer las necesidades de los Meet
Apoyo clientes.
Carpeta
Drive de la
clase.
Realizar la clase por Google Meet. Correos

Plan de Trabajo

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Servicio al Cliente — Gestidn
del Tiempo).

Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion
dispuestos.

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de

aprendizaje.

Electrénico
Grupal.
WhatsApp
Google
Meet

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

actividades propuestas por parte de los aprendices.

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A




4
SENA

N

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

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2386392 - 2386613 — Atencion y servicio al cliente

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion 18 - 08 - Etiqueta SENA (Extemo Recibidos x
YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ?@misena edu.co
para bec: yenifagu1404, bee: angelicasalcedo36, bec: soniasalcedo1105, bee: rossiussal209, bee: libiamora25, bee: ahumadayolanda008, bee: Fabiandavid97, bec: sandrareyes1215, bec: Yuli.molina1986, bec: carolinasaenz1986
Respetado aprendiz,
An u n C| 0_ A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la dltima sesién en linea. 1 ° CO rreo
. . A través del siguiente enlace podré unirse a |a reunion, esta se llevard 2 cabo el dia de hoy 18 de agosto, a las 19:30 horas, por la aplicacion Meet. Electrénico
Comunicacion

Para unirse a |a videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/ixi-prra-ops

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez
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Gloria Inez Martinez rios esta presentando

Derecho a la integridad fisica
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1. Correo
Electrdnico
ESTRATEGIA
Material de e 2. Google
Meet
Apoye 3. Carpeta
Drive de la
clase.
PER§ONA
1. Realizar la clase por Google Meet. 4. Correos
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Triangulo del Servicio, Ciclo Electrénico
_ del Servicio, Tipos de Servicio y Derechos del Cliente.). Grupal.
Plan de Trabajo 3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion 5. WhatsApp
dispuestos. 6. Google
4 Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de Meet
aprendizaje.
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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PLAN DE TRABAJO

Fiegianal:

Coardinacién Académica:

Jarnada

Fresponsable:

Distrito Gapital

Giectidn del Talento Humano

Diurna

“urany Yega Alvarez

Competencia: 2FTE62 - Exiqueta p protocele smprezarial
Ficha:
Ho HOMERE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR FECHS BE ERTREGH NOTA ¥ OBSERVACIONES
risice n u
Induccidn al curso, proceso de matricula, revisidn de registros,
APLICAR LAS NORMAS DE presentacidn de temiticas X 1810812021
ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLD EN | Eriqueta empresarial - Saber Ser - Inteligencia Emocional - Conceptos y "
LA ATENCION ¥ EL SERYICIO AL Definiciones 18062021
CLIENTE. - - — — —
TENIENDO EN CUENTA LA Saber Ser - Bl Emoc;:?::sl‘:)nal - Clasificado w FTT—
COMUNICACION EMPRESARIAL,
LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y| 53061 SeT - Inteligencia Emocional: Autocontrol § Automotivacion - Libro
LAS POLITICAS DE “El Principito” - Mapa Mental - Como afectan mis emociones en mi -4 2310812021
LA ORGANIZACION. QUELRT 3 2N Mis 25
Ficha 2397862 — Saber Relacionarme - Inteligencia Emocifmal: Empatia y flelaciones
Interpersonales - Clasificado Personal jComo me veo y como me ven? L] a4toda0z
1 Etiql.lE'tEl Y protocolo aber Helacionarme - Inteligencia Emocional: Comunicacion Rsertiva -
empresarial Test - Como puede afectar mi productividad el ser asertivo y la x 2510812021
e _ i cional
APLICAR LAS NORMAS —— o ona———
TECHICAS, DE CORTESIA ¥ DE Comunicacion y norm;s generales para etiqueta empresarial: Kinésica, " 2610612021
PROTOCOLO EN LA rozémica y Paralingiii stica
ELAEORACION DE LA Imagen Personal - Psicologia de los colores - Sugerencias para vestir de w
CORRESFONDENCIA forma apropiada 20812021
RELACIONADA CON LA - -
ATENCION ¥ EL SERYICIO AL Uso adecuado del uniforme - In:azen § trato adecuado en el ambiente . Sor08r2021
CLIENTE. aboral
Etiqueta en la mesa - Como usar los cubiertos - Normas basicas en la
mesa - Cierre de curso. L] Fuosz0a
Ind al curso, de matricula, revision de registros,
APLICAR LAS NORMAS DE p:esenlaeic'm de temiticas ¥ 1stoarz021
ETIQUETA ¥ EL PROTOCOLD EN | Etiqueta empresarial - Saber Ser - Inteligencia Emocional - Conceptos y %
LA ATENCION Y EL SERYICIO AL Definiciones 1300802021
CLIENTE, —— —— - —
TENIENDO EN CUENTA LA Saber Ser - E o - Aullocc - Clasificado ® PT—
COMUNICACION EMPRESARIAL, ersona
LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y | 5aber Ser - Inteligencia Emocional: Autocontrol § Automotivacion - LIbro
LAS POLIiTICAS DE "El Principitc™ - Mapa Mental - Cémo afectan mis emociones en mi = 310812021
LA DHGA"IZACIGN CUSIDD ¥ €N Mis entormos
) Saber Relacionarme - Inteligencia Emocional: Empatia y Relaciones w FYT—
Ficha - Etiqueta ¥ Interpersonales - Clasificado Personal ;Cémo me veo y como me ven?
2 . Saber Helacionarme - Inkel igencia Emocional: Lomunicacion Aserava -
protocolo empresarlal Test - Como puede afectar mi productividad el ser asertivo y la = 2510812021
APLICAR LAS NORMAS jcacién dinamica organizacional
TECNICAS, DE CORTESiA Y DE Comunicacidn y nolm;s ge’ne_rales pala_elitylel_a empresarial: Kinésica, x 2610812021
PROTOCOLO EN LA rorémica y Paralingilistica
ELAEORACION DE LA Imagen Personal - Psicologia de los colores - Sugerencias para vestir de ®
CORRESPONDENCIA forma apropiada 2Ti082021
RELACIONADA CON LA = =
ATENCION ¥ EL SERYVICIO AL Uso adecuado del uniforme - In:agen ,I trato adecuado en el ambiente = PR—
CLIENTE. aara
Etiqueta en la mesa - COmo usar los cubiertos - Normas basicas en la w [

mesa - Cierre de curso.




