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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de Agosto de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211134
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211134 del afio 2021

LAURA MARIA MOJICA LUCERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1013627251 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de 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 sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de
2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP.
b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacioén Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestibn 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacion de aprendices | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
en el &rea especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive
programa de formacion, en las fases coordinacion)

o0 Competencias establecidas vy
programadas.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
el desarrollo de proyectos formativos | didacticas activas. (Drive
ylo productivos en las respectivas coordinacién)
etapas de formacion.

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

4 Orientar la formacion, para | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollar en los aprendices las | didacticas activas. (Drive
competencias del programa. coordinacion)

5 | Aplicar durante el periodo de | Realizacién de las | Portafolio virtual

duracién del contrato, al proceso de | certificaciones por | (Drive
certificacion de competencias segun | competencia requeridas en | coordinacion)
normas de competencias que aplica | su momento.
a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Entrega  oportuna  de | Portafolio virtual
entregas de los distintos formatos y | formatos de acuerdo a | (Drive
documentos requeridos en el | cronograma. coordinacion)
proceso administrativo.

7 Cumplimiento del manual, | Lectura del manual, | Portafolio virtual
estandares y lineamientos vigentes | estdndares y lineamientos | (Drive
para la orientacion de procesos de | vigentes. coordinacién)
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd 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. . 52277099 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo Julio 2021. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma

LAURA MARIA MOJICA LUCERO
Contratista
C.C. No. 1013627251

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2211123 de 2021
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 02/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza sesidn por meet
Se toma asistencia
Actividades Se realiza actividad inicial
Se explica tema

Se realiza actividad evaluativa del tema.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 04/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza sesidn asincrénica debido a que los aprendices asisten a formacidn presencial.
Por lo tanto, se realiza la construccién de una guia para llevar a cabo con la ficha.

Se revisan temas por ver.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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RESULTADO OF APRENDIZA |
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2. ESCUCHA CON ATENCION ¥ CONCENTRACON, ASIENTE ¥ PREGUNTA AL HABLANTE-OYENTE PARA RETROAUMENTAR EL PROCESO.

INDICADORES DE DESENPERD:
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Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270
Lineo de atencién al empresario: 013000 910682

© f v @

@SENAcomunico

GC-F-005 V. 05

www.senc.edu.co




@
SENA

N

D | B roesscuuevcom’ x | B TR OESRSONON x | B Gudsemiadweniconc X | B Guwmsaiybcomunc X B Gussenanadjdomu x4 - 9 X%
< (D Archivo | Dytenovo/2 %20SENAN202021 /1% 20 TRIMESTRES20%200UL %20, 9% 20SEP/ 1. 2056347 % 200236500/CLIAN 0somanak203k20v204%2.. ¢ = B &
1 |42 'Q — 4+ ) B B vetade pigna A% Lecturs en voz alta YV Obwar -~ Y Resatar - £ B © 5 #» °

contido de ki jetiva: identificar los codigos lnglisticos, 2 Frargos

?27; E
 §

Pnnlnwom ¥ extralinglisticos en 1os casos planteados.

Pyme 1:
- Codigo linghistico = 13 de agosto Y trania

Pyme 2: de

- Codigo parak Koy v 11 de

Pyme 3:

Codigo extratnguistico= 13 de agostio

e

Kontenido de i temdtica:

a) éComa es?

b) Caracteristicas

¢} Ejemnplos de cada uno

d) Activicad interactiva para que los demas
PaNaras puedan aprop: i

Poleracion £l o de o exp codo
pategrants de &z pyme, dede tener hadiitods i cdmorg

8| P e aaul paa buscar H PGB ERAE DN -0 0DO0R0 cewar TN W

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 @ f ¥w o

Lineo de atencién al empresario: 013000 910682 @SENAcomunicao www.senc.edu.co




@
SENA

N

A B rveewcuutyame x B WAROEDPMSONCA % | D) Ok semene Sevicow o x | B Gl serane Jydcomanc. X | B} U semere dyd comems % |

/INPsB

3. DESARROLLO DEL LENGUAJE (I)

+ La capacidad de los ninos para adquirir el lenguaje es una de las
mayores maravillas de la naturaleza.

ETAPAS (I):

-~ Etapa de balbuceo: etapa del desarrollo del habla de los nifios que se
inicia a los tres o cuatro meses, y en la cual los niflos pronuncian
espontaneamente varios sonidos que pueden ser ajenos a su lengua
vernacula.

— Etapa monoverbal: etapa del desarrollo del habla que va del primer
ano al segundo, durante la cual los nifos hablan basicamente
utilizando palabras aisladas.
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Plan de Trabajo
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 05/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidon: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Los aprendices asisten a empresa didactica

En su horario habitual

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Los aprendices asisten de formacién.
Se plantea una guia
Actividades

Se realiza la guia para los aprendices

Se habilita el espacio para subir el desarrollo de dicha guia

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o
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Fecha: 11/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidon: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Los aprendices asisten al centro de formacién de manera presencial
Se realiza revision de tematicas

Se realiza preparacidn de tema para continuar con todas las sesiones
Se realizan y construyen presentaciones del tema en particular

El tema que se considera a seguir serd la codificacion y la decodificacion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 66447 -2236509 COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Los aprendices de la ficha se encuentran en empresa didactica
Se toma asistencia en empresa didactica PEVAC Territorium,
Actividades whasatsapp

Se realiza socializacién de algunos inconvenientes que se estan presentando. y MEET

Se desarrollan actividades de cada uno de los procesos
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Plan de Trabajo
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidon: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza sesidn sincrdnica por meet

Por nuestro link frecuente

Actividades Se toma asistencia

Se realizan las presentaciones de las 3 pymes acerca de los signos lingliisticos, paralingliisticos y extralingliisticos.

Se presentan actividades de cada una de las pymes.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

GC-F -005 V. 05
f v o

- o \.‘(J_J co
@SENAcomunicao




@
SENA

Valoracion —
Retroalimentacion

GC-F-005 V. 05
—
© f v @

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co




@
SENA

&4447 - Cormunicacion Dl y sscrita Q0. B W03 GMT-7)

CODIGO LINGUISTICO

NATURAL

’
Es conjunto de unicta de toda lenguas gue S
combinan

permiten B elabors

R T GO C AL

~ OO0

. 3 B36z m
~bon g e P B

© f v o

@SENAcomuniceo

-

w

“

se

GC-F-005V. 05

no.edu.co




I 66447 Comunicaciin Orul y secrite (2021-08-13 at 10:31 GMT-7) Abrvcon

B O Eaoibe soul pacs buscs =1 ¢ 6 ﬂ ‘ ﬁ g a ~ B & ¥ (j M 0 ~seovaw vl::.'?v =

GC-F-005 V. 05
© f v o

J

@SENAcomunicao




@
SENA

66447 - Comunicaciion Oral y secrita (2029-08-13 ot 1031 GMT-7)

TERCERA PALABRA

Osa

ADDOU & ¥

v p.m
130028

GC-F-005 V. 05
—
© f v @

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co




M 45447 - Comunicaokon Oral y esorita (2021-08-13 at Y31 GMT-7)

Material de
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GC-F -005 V. 05
f v o :

- W wWw senc LAY
@SENAcomunicao




@
SENA

N

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

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Fecha: 17/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidon: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

item

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza sesidn sincronica por meet
Por nuestro link frecuente
Se toma asistencia

Se realiza explicacién de temdtica.

Se desarrolla una actividad durante la sesion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 18/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 66447 -2236509

COMPETENCIAS: Comunicacion oral v escrita

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza sesidn sincronica por meet
Por nuestro link frecuente
Actividades Se toma asistencia

Se realiza explicacién de tematica.

Se desarrolla una actividad durante la sesion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 02/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

item

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza SESION sincrénica por meet
Se toma asistencia

Se realizan grupos por pyme

Se explica como serd la competencia

Resultados de aprendizaje

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Libro Karl Albrech / Excelencia

del servicio

Es el objotivo no es una interrupcion
El cliente al legar nos hace un favor
Es parte esencial de nuestra  *
organizacion no es un extradio.

Es un ser humano y merece el mejor
trato posible, no es solo dinero,

Es el alma de nuestra organizacion
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 04/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza SESION asincrénica
Los aprendices asisten a una charla que se tenia programa

La temdtica de la charla era relacionada con La reinduccidn y contratos de aprendizaje

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza SESION sincrénica por meet

Se toma asistencia

Actividades En la sesidn se realiza la eleccidn de lider
Contamos con la compainiia de la Psicologa Deisy.

Queda como lider Yesica Rodriguez y Sublider Cielo Alexdra Garzon

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 09/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza SESION asincrdnica
Se realizan actividad en classroom
Teniendo en cuenta lo realizado el dia viernes durante la presencialidad.

Se evidenciaron en la entrega de la actividad algunas correcciones

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69345 - 2341356 COMPETENCIAS: Servicio al cliente

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

item

Territorium,
. correo

Anuncio- .
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp

y MEET

Comunicacidén

Los aprendices asisten al centro de formacion de manera presencial.
Se prepara tema para presentar a los aprendices Territorium,
Actividades whasatsapp

Se realiza revision de la actividad presentada y MEET

Se realiza material acerca de |la encuesta.

GC-F -005 V. 05
f v o

Jgy? www.seno.edu.co
@SENAcomunico




@
SENA

N

M Acbox 3 x| B serenbecon x B S0 cEl x B WIROOUDON X | @ Yeielep X S magesiogue x| @ Coogoleger x| 4 @ - o X

€ C  # dmsecomgoogiecom/oMAVOTUWOTY ez Cysa/ M ESNDAWNDIWN G artnie o . 3

i Aghemune: @ OTIX @ uenpee Late e terhira

= Sf'rVK:'OALCUENTE istruccicret Trabaja de jos alumnss a o
s

@ SALUDO Y OBJETIVO ENCUESTA DE
SATISFACCION

LALIA MASHA MOJITA (UCERD » Aywr

5 puntce Fucha de entrege: Ayer 22:59
Valoracién — BUEN DUA CHIGUILLOS
Retroalimentacion £ este @80aCio 00D N ULIr @n on Sotimanto an word, s iaacciin ou satido y otipetve 08 suestis sncuests de

sanafaccion, ustades seran quienes &5cogen ol 1 enfacaren al Chents imemo o al Cliee Extarna
Cumlguies duda con guute nstoy stenta

Fellz cla

2. Comeertarics de la clase

@ (>

®
M P Sicnbe aqui para buscar =11 'I‘ﬂei@@".&"namAQQ!:‘D::‘:‘

GC-F-005 V. 05

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 @ f ’ [ ~ ]

Linco de atencidén al empresario: 013000 910682 @SENAcomuniceo www.senc.edu.co




@
SENA

N

0 | weosuroe G

I
1

-

x LB INCMROLOMN0 x | ) MIORIDEGSTC x| B IMOIMIDEGIENC x | B mICAMEDIGENC X B husgrrepr x 4 - o
D R20TRIMESTRESZOFER. M20ARAE/1 L20EA0IS RA02182097 205 CiMuogramapat. (g f% T ( Noseessanconmango )

FLUJOGRAMA

Prozedurak irudikatzeko tresna
Herramienta para la representacion grafica

de procesos

- -

}' M Escrive aqui pars buscs [~ u" 6 n c ﬁ u u "~ B D n: D : ﬂl ~hOD g =

105 m
e

© f v o

@SENAcomunico

GC-F-005V. 05

Www.seno cdu co




@
SENA

N

0 [ D et ctstme ¥ | B IMOMWETEGSTC x | [ WIOWMENOENG x | [} mIcuOraBNG x| B} wonenioEme x| ) Aoz x |+ S W
(&) wthivo | DyLenovoy2 SA0SENARI02021 /%0 TRIMESTRER20FEB- H20ABRIL T H2069320-5202183397%205 Cillogramandt 7 ¢ @ ( nomemoocess )
de ) B Ve de paging AY Lacura en voz aita Y Oitgar Y Resahar & Boerar o 1) * X

Smboloak Simbolos

www.senoc.edu.co

PROZEDURAREN
INPUT/QUTPUT PRINCIPIO Y FIN DEL
HASIERA ETA BUKAERA - PROCESO
TAREAEN EL PROCESO
PROZEDURAN EGIN P
BEHARREKO JARDUERA
ERABAKIA HARTU DECISION QUE LLEVAA
BEHAR DA JARDUERA DIFERENTES TAREAS
BATEN ONDOREN
Ex/NQ
DOCUMENTOS E
DOKUMENTUAK ETA INFORMES
TXOSTENAK
L )
B ° Tscribe aqw para buscar B e ﬂ n ul P a E m n a nl Ao g = ::.'r;;\
GC-F -005 V. 05
no: 018000 910270 © f v o

018000 9210682 @SENAcomuniceo




@
SENA

N

D | 2 wormotsste x | B IMCRMIDEESNO x | ) INORMEDESESTO X | D) WEORMEDESESTIC x | D) MIORMEDEGETC x B tucgnmaps x 1+ - 8 x
(& (0 Archive | DyLencwo/2 N20SENAR202021/1%20TRIMESTRENIOFES-N2DABRIL/1, %2068329-%202183397% 205 CMllujogramapd! g = @& {_ Mo se math sncovizarde z/) .
ge1z Q - f ‘) &3 (B Vists d= phging AV Lectyes on vor sts W Dibegar Y fesattar & Borewr =] 7 + 2
Zertarako da: Se usa para:
PROZEDURA BATEN ENSENA VISUALMENTE LAS
URRATSAK ERAKUSTEN ETAPAS DE UN PROCESO
DITU, JARDUEREN Y SUS INTERRELACIONES
ARTEKO LOTURAK. y muestra: |
Honakoa irudikatzen da:
* Noiz hasten da prozedura. « DONDE COMIENZA EL
* Egiten diren jarduerak PROCESO.
guztiak * TODAS LAS ACTIVIDADES
* Hartzen diren erabaki QUE SE REALIZAN,
guztiak. * TODAS LAS DECISIONES
* |raupena. QUE SE HACEN.
* Emaitzak. * TIEMPOS DE ESPERA.
* Noiz bukatzen da * CUALES SON LOS
prozedura. RESULTADOS.
* DONDE TERMINA EL .—.‘.—ﬂ .
W O Escrte agui para buscar = - i ﬂ&i L [+ 8 'L G & 0 0 =0 ~cenaw m:;' g

Material de
Apoyo

Sesiones grabadas

Plan de Trabajo

udadono: 018000 910270

© f v o

@SENAcomuniceo

ario: 013000 9106382

GC-F-005 V. 05

www.senc.edu.co




@
SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 12/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza sesidn sincrdnica por meet
Se toma la sesion para dialogar sobre algunos inconvenientes que se vienen presentando en las pymes.
Por lo tanto, se manifiestan varias inconformidades

Lo que da lugar a realizar una verificacién con cada uno de los grupos

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo
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solucionarlas:

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza sesidn sincronica por meet

Se realiza explicacidon sobre la encuesta
Actividades Se explica cada una de las partes que contiene

Se explica que deberan desarrollar en la actividad

Se socializa de qué manera vamos a ir construyendo la encuesta

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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¢ QUE ES UNA ENCUESTA DE
SATISFACCION?

» Son un método de investigacion y
recopilacion de datos utilizadas para
obtener Informacion de personas
sobre diversos temas.
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Pasos para determinar el grado de

satisfaccion de un cliente o un
consumidor
1. Definir y desarrollar la técnica de
recolecclion,
v 2. Recoleccion de informacidn
3. Analizar informacién,
4. Toma de decisiones

* 2 A0cCcmc soo0onDacn
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+ 2. Recoleccién de informacién: Determinar
cuanto tiempo llevara la recoleccion de la
informacion

+ 3. Analizar Informacién: Ya hemos
recolectados la informacion requerida
Entonces realizo conteo de datos, clasificacion
de datos, tabulaciones. Analisis cualitativo y
cuantitativo
4. Toma de decisiones: Diseffiamos nuevas
estrategias basados en la informacion que
hemos analizado, que nos permiten ver
nuestras fortalezas y aprovechar nuestras

gebDCMT O 000

© f v @
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REDACCION DE OBJETIVO EJEMPLO

1. Conocer el nivel de satisfaccion de los
clientes respecto a
2. Analizar el desempenio de la tienda en linea

durante la compra.
3. Examinar cuan satisfechos se encuentran o
estan

SALUDO: Gracias por confiar en PRISMA COLOR,
te agradecemos compartir 5 minutos de tu
tiempo para responder

OBJETIVO

P aDo&ae 0 e o000

B 2 cooesoupwabc Y I T EE TN T

Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 17/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

COMPETENCIAS: Servicio al cliente

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza sesidn sincronica por meet

Se realiza explicacidon sobre la encuesta
Actividades Se explica cada una de las partes que contiene

Se explica que deberan desarrollar en la actividad

Se socializa de qué manera vamos a ir construyendo la encuesta

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 02/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza encuentro sincronico por meet
Se toma asistencia

Se EXPLICA tema

Se socializa la CNO

Se realiza una actividad dentro de la formacién y franja

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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NIVEL DE CUALIFICACION

Delinido por: la complojidad de las
funciones

El nivel de autonomin y responsabilidad

La cantidad, el nivel | el tipo, tanto en
educacion como CXPOrIenceEL, gue s
requieren para ol desempeno
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Sesiones grabadas
Apoyo
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza encuentro sincronico por meet
Se toma asistencia

Actividades
Se EXPLICA tema

Se socializa la realizacion del informe diagnostico

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04/08/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza encuentro sincronico por meet
Se toma asistencia

Actividades
Se EXPLICA tema

Se socializa la realizacion del informe diagnostico

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/08/2020
Instructor: Laura Mojica

. . COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Ficha de caracterizacién: 69340 - 2279967 Manual de Funciones

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

item

Territorium,
. correo

Anuncio- .
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp

y MEET

Comunicacidén

Se realiza encuentro asincronico por meet
Se habilita actividad en classroom Territorium,
Actividades whasatsapp

Se habilita espacio para subir la primera parte del manual de funciones y MEET

Todo lo que tiene que ver con el direccionamiento estratégico.
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Fecha: 11/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y

Manual de Funciones

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza encuentro asincronico por meet
Se habilita actividad en classroom
Se habilita espacio para subir la caja de calidad en disefio

Segun una pequefa explicacion en presencialidad.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

@SENAcomunicao
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Fecha: 12/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y

Manual de Funciones

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza encuentro sincronico por meet

Se toma asistencia

Se realiza explicacién de tema

Se da inicio a explicar toda la parte tedrica del manual de funciones

Se explica de que consta la introduccidn, objetivos, justificacion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f v o

=)
@SENAcomunicao

www.seno

GC-F-005V. 05

|
edu.co




I 69340 - Estructurar Cargos (2021-08-12 at 14:12 GMT-7)

Valoracion —
Retroalimentacion

GC-F-005 V. 05
© f v o

2 M0 01 Www.seno \‘dU co
018000 9106482 @SENAcomunicao




™ 940

Entructurar Cargos (2023-08-12 at 142 GMT-7)

FALTESEERRMOE LR LA CAJA: Nombre del Documento
"MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS"

SOLLT M PYTTLAALES TN ST
oo

& anm
"

PR VIR MENTO BALSOR TS

PADTE INFERMOE DE LA CAJA: Area ol que pertenece
"TALENTO HUMANO"

ineai o i
LTS TR AL EY LR
-

4-qnM
| 2

PRI EVERE A T RGN

f v o

{
@SENAcomunicao

W W W

GC-F-005V. 05




&3340 - Estruciurar Cargos (2021-08-12 at 14.12 GMT-7)

P U LT —

[rpe—

R ——
L e——
prm—

==

H @ GO0 CBOEDN - B OO0 s00aw U0 W
GC-F-005 V. 05
© f ve
@SENAcomuni o

senc.edu




- £ Escribe agui para buscar |~ n' G u e ﬁ n_ u ~ a G a: D G u A OO0 K& B :3:‘.‘:‘! ‘

GC-F-005 V. 05
910970 N
0270 © f v @

@SENAcomunicao

wWww.seno cdu co




™ 65340

C

Estructurar Cany

£5C01De 2qul para Buca

12 a8 1402 GMT-7)

ABOO &=

138 p. -
130

=

© f v o

@SENAcomunico

GC-F-005V. 05

wWww.seno cdu co




TR

Lo sw— T SRR FUTRIRABIN U ATSE AN e o
e et T I S
o e— s —— L —— s 4 — .
- —— et e 4 M o e ab08 S
W L. A et | Y e ———

*4abcCcats.a2pnSa0e

1038 5 m

ADDOL & tF
= . 130028

.8

Material de
Apoyo

Sesiones grabadas

Plan de Trabajo

f v o

{
@SENAcomunicao

W W W

GC-F-005V. 05




@
SENA

N

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

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Fecha: 13/08/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y

Manual de Funciones

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza encuentro asincronico
Se refuerza en actividad planteada en el organigrama y enfatizar los niveles de jerarquia.

Ya que, se evidencias algunas dificultades para la construccion de los organigramas de la empresa en acompafiamiento.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

GC-F -005 V. 05
f v o
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 17/08/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69340 - 2279967

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

Relacidn de Evidencias

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

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

Anuncio-
L Whasatsapp y MEET
Comunicacion

Territorium,
correo
electronico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza encuentro asincrénico

Actividades Se refuerza en actividad planteada en el organigrama y enfatizar los niveles de jerarquia.

Ya que, se evidencias algunas dificultades para la construccién de los organigramas de la empresa en acompafiamiento.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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