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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de Septiembre 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 septiembre 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. ¢.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de 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 y
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. . 52958995 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo Agosto 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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Fecha: 01/09/2020

A

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 sesion asincrénica
Se realiza una actividad plateada de la cual ya se habia hablado durante la sesién anterior.
Iniciaremos a hacer un manual de funciones para comenzar con todo lo que hace referencia a la redaccion.

Se habilita link por classroom

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

El manual de funciones y procedimientos es un documento de uso administrativo
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 02/09/2020

A

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
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Los aprendices asisten a empresa didactica
Por parte de la instructora se desarrolla temdticas teniendo en cuenta las sesiones programadas que vendran.

Se crea material de apoyo para las sesiones.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

GC-F-005 V. 05
f v o

@SENAcomunicao

!
www.seno.edu.co




L
SENA

N

Valoracion —
Retroalimentacion

M Raaxii =

(D Sorvea s

£ casoscoms x| B mGuntas Ol

- > ' 8 coendar.gocghe.com/caimaar O/ day 20 ST Tab v me

= [ catendar

+ Croaw

Septiembrece 2031 ¢

© \ (SR 0 '
» = S - ]
[} . 1 . f W
L L T L O L £ B | |
* m N m D e
n P A = :

‘ ' . ' '

Boumirne con_

&L Buzca s gente

Mis calondurios -~
LAURA MAREA MOJICA LU
B3 o308 2065123 Comunic
ATENDER CUENTES GRU

G AN ORI -

- O tscnbe aqal para buscat

Apconer ) OTRX Q) rumpisie

Hoy

arted Oe-entayt Bg

2 de bl b e A0

® SESION 66447

Jueves, I de sepiembte
Cads semana o |iirves

Urirme con Googin Mest
2

e rmr————

Uniene por toltdans

x| A PUBUNIASTY R Otoweree i x| B BTROURM. 3 4 ® - O x

Q@@ Dia =
/7 B B8 1 X

12:20 - 320pm

|
|
1

- (U] +1 ZH0 2570134 S 241 359 4790
6 vilados
& 35k 4 wosta
, Mgl Angel Galndo Rocriguer
A R
i o
'y S yurani poveds srbaueed Migusl Angel Galindo Ro... & -
DYTQAlH0EISena 0 00
‘3 NGECaTtellANITESITHIONE edu 20
o  Urrversstos Dol
O Juan Certos Bergano Triviho @ ogots
(Asistras? - M o
q Abrir winth dutaliacts = D (] G
" >
Moatian tade x

SPGB CAMN0 00 KSR sonan 5T

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




~ x| 2 x O ® x Box « ' A x| B e x | x | B ST x 4+ [+] - o
" e = coer » O W 0
. @ @ ta lacsr

;Todo listo para unirte?

La camara esta desactivada

Solicitar unirse

TS m

29572021 %

b
]
191
o

p
&

GC-F-005V. 05

p

o

f

L

=

@SENAcomunicao

ww

w.S

!
noc.edu.co



Dustio

) Retatsloce
Noesr
Sapoutivg » 2 Seccion ¥
[em—

Dugoinee 7 o= 1)

Excnbe aqus pora buscar

I mpes Extaoar Unoss

OBJETIVO DEL PUESTO

Formula:

VERBO + + CONDICION

Accibn +

como se ejecuta la accion o para qué la

s FGODCAMION ~0 OO @S0

o: 018000 910270

ario: 013000 910682

© f v @

@SENAcomuniceo

www.senc.edu.co



5 Escribe aqui para buscar

sen 1" KN =B ¥

Prom NES- - Sp- == s
Pomagepent o Suares g Mriause Nimwrs .
A27 v o “BUSCARV|EN; BASE DE DATOS' LIS IR A FALSS)

4.4 L] £ o £ ¥ 5 a 4 !
1 | CODMIMH M OC01 )

2 BERLINAS MANUSL DE FUNCGIONES | VERSKON 01

s Zal Al W O

¢ TALENTO HUMANG FECRA04/08/2019

]

0 .

78

: DENOMINACION DEL CARGO Conductorn matino

L

R NV Civa

"

2

% CO0IG0 “n

=

"

s DEPENDENCIA Depsriamento de Operaciones

V€

vl N’ DE CARGOS 1

!

‘: CARGO A QUIEN REPORTA pones: Conductores baseSogotaCoordinador oo Operacicnes: Co|
20 :

21 CARGOS QUE LE REPORTAN °

22

23

. w . MANUAL DE FUNCIONES POTRUCTHVD FORANILARIO DE REGETRO BASE DE DATOS

s

C WQBQELB’LGELQ M 0 rs500 g

P

Farmate Do formade

CondiCinnal * Comotabée +
Extpon

3 L

' d

>

Estion de
celde *

s EBX g

Imertar Derenar Foomane

stzm

z Atesuma

T Reterser +

£ foom

Ovilerrar y
N

Meaf e

Busca y
seecchn
-~
Q L
’
] & s
708 5 =
L £

Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo

Linea de atencidén ol ciude

Linco de atencidn al empr

© f v @

@SENAcomuniceo

GC-F-005 V. 05

www.seno.edu.co




@
SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 03/09/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidon: 66447 -2236509

@
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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 tematica.

Se desarrolla una actividad durante la sesion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w
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Valoracion —
Retroalimentacion
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/09/2020
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
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/09/2020
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

Se realiza sesidn sincronica por meet

Por nuestro link frecuente

Actividades Se toma asistencia

Se reldnen por pymes para realizar la revision de la guia a desarrollar de la semana 8

En donde se realizaran exposiciones

Territorium,
whasatsapp
y MEET

GC-F-005 V. 05
f v o

@SENAcomunicao

!
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Sesiones grabadas

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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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/09/2020
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

@SENAcomunicao
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Valoracion —
Retroalimentacion

™ 66447 - Comunicacion Oral y escrita (2021-09-08 at 10:51 GMT-7)
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N 66447 Comunicaciin Orad y escrita (2021-09-08 at 1051 GMT-7)

UALIFICACION

Definido por: I complojidad de las

[unciones

El nivel de autonomia v responsabilidad.
La cantidad, ol mivel | el tipo, tanto en
educacion como experiencia, gue se

requieren para el desempeio
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 10/09/2020

A

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
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se asiste a reunion de area
Se envia formulario de asistencia

Se desarrolla una actividad durante la sesidn para la ficha

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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Fecha: 01/09/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69345 - 2341356

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

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
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Los aprendices asisten de manera presencial

Se realiza revisién de temas pendientes

Se verifican actividades faltantes.

Se revisa consolidado de notas

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w

@SENAcomunicao
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=T guien que:
Retroalimentacion 1. Aceptala responsabllxdad\dé Cionar un servicio
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PROTOCOLOS DE ATENCION AL CIUDADANO

El pteserte protocolo de stencidn ol cudodano tene como obietvo fundamental ef de ser una guis que oriente
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 02/09/2020

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

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
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza sesidn sincronica

Se realiza ruleta para ver el orden en el que le corresponde a las pyme

Se realizan exposiciones
Se inicié con la pyme 3

Se toma asistencia

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 03/09/2020

A

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 asincrénica
Se realizan recomendaciones de cada encuesta de satisfaccidon por cada uno de los grupos pymes
Se deber subir la encuesta a un link o plataforma de su gusto para finalizar el tema.

Se verifican correcciones y preguntas que no deberan ir en la encuesta de satisfaccién.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Fecha: 06/09/2020

A

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
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se realiza sesidn asincrénica
Se realizan recomendaciones de cada encuesta de satisfaccidn por cada uno de los grupos pymes
Se deber subir la encuesta a un link o plataforma de su gusto para finalizar el tema.

Se verifican correcciones y preguntas que no deberan ir en la encuesta de satisfaccién.

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

GC-F-005V. 05

© f v @

@SENAcomunico

www SQHC,QdU,CO




Fecha: 07/09/2020

A

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 sesidn sincronica por meet

Se toma asistencia

Se realiza explicacion de temdtica

Los temas que se explican son que es proceso y que es procedimiento

Se explican ejemplos para llegar al procedimiento PQRS

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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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/09/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 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
electronico,
whasatsapp
y MEET

Se realiza reunion con los instructores
Se realiza el acta de la semana 5
Actividades

Se dejan puntos claros

Se habla sobre algunos casos de aprendices en especifico

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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Fecha: 10/09/2020

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69345 - 2341356

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

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 sesidn sincrdnica por meet

Se explica cdmo deberan redactar la segunda parte del procedimiento PQRS

Se explica cdmo redactar el objetivo y el alcance

Se deja el espacio para que puedan trabajar por pymes.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w

@SENAcomunicao
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 01/09/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69340 - 2279967

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

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 encuentro asincrénico

Se realizan todas las revisiones pertinentes de los manuales de funciones

Se verifican correcciones a realizar en el manual de funciones de Word.

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: 02/09/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69340 - 2279967

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

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 encuentro asincrénico

Se realizan comentarios de las correcciones que deben realizar cada pyme

Se revisa el contenido del manual de funciones

Se realizan visto de cada una de las entregas.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Fecha: 03/09/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69340 - 2279967

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y

Manual de Funciones

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 encuentro sincrénico

Se explica lo que continua para la realizacidon del manual de funciones

Deben desarrollar el cuadro inicial de la identificacidn de cargos.

Se explica el contenido que hace falta para el manual de funciones .

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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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/09/2020
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 Asincronico

Los aprendices asisten al centro de formacion
Actividades
Por lo tanto, se realizan revisiones de trabajos

Y de los manuales de funciones que se han subido a la plataforma.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Plan de Trabajo
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Fecha: 07/09/2020

A

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 sincrénico
Se explica lo que continua para la realizacidon del manual de funciones
Deben desarrollar el cuadro inicial de la identificacidn de cargos.

Se explica el contenido que hace falta para el manual de funciones .

Territorium,
whasatsapp
y MEET

GC-F-005V. 05
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/09/2020
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 sincrénico por meet

Se explicaciones y revisiones del manual de funciones
Actividades

Se socializa el orden del manual de funciones.

Se realiza retroalimentacion de lo que llevamos hasta el momento.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Fecha: 10/09/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69340 - 2279967

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Estructurar Cargos y
Manual de Funciones

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 encuentro sincrénico por meet

Se revisan y se hace énfasis en organigramas

Revision del orden de los organigramas.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
Regional: DISTRITO CAPITAL Vigencia 1il- 2021
Coordinacién Académica: CENTRO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Jornada: DIURNA Fechainicio[ 2] 1] o] [ 2[o]2]1
Responsable: LAURA MARIA MOJICA LUCERO Fechafin | o] 3] o] of 2] o[ 2 | 1
TMPLEMENTACION DE SISTEMIAS DE INFORMACION AUTOMATIZADOS EN GESTION DEL TALENTO HUMANO A PYMES Y AMBIENTES SIMULADOS, CON POLITICAS Y
Nombre del Proyecto: NORMATIVAS VIGENTES. DIA MES AfO
Fase: HACER
Competencia: Elaborar manual de funciones y de acuerdo con i izaci y vigente
FORWADE ERTREGO
FECHA DE ENTREGA :
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR LLTREGCS O — CONFQRIADA Observaciones
[DIGITAL| FISICO] DIA MES ANO S| NO
- x 2l 1] o 8 2 1
§ § c los de funciones y laborales
Establecer las relaciones funcionales, roles
de trabajo, dependencia e 2 4 0 8 2 1
interdependencia entre los cargos, N
teniendo en cuenta la estructura 2l o] o 8 2/ 1
izacional, para la elaboracién de | .
ereanizaciona, para fa & aboracion ce los la izacional de acuerdo con las necesidades d ela organizacién.
perfiles ocupacionales. 3 1 0 8 2 1
o s| o 8 2 1
N N X 0 7 0 8 2 1
. . C las que se orienten al de los valores.
Describir competencias comportamentales
que se orienten al desarrollo de los valores o 3 o o 2 1
de la empresa especificando para cada N
ia los criterios de i 0 5 0 9 2 1
que debe satisfacer el trabajador en un . .
A y o Establecer los criterios de desempefio que se debe tener en cuenta en el cargo.
nivel especifico de la organizacién o s o o 2 1
0 9 0 9 2 1
C compor
las laborales y comp X Y S N N B B
Establecer las competencias laborales y
comportamentales en la elaboracién del 1l s o 9o 2 1
manual de funciones por competencias,
acorde con las necesidades y niveles 1| e o o 2 4
g e Y e las laborales en el dela
yel
estratégico de la empresa. 1 6 0 9 2 1]
1| 7| o o 2| 4
0 9 2 1
Consultar Ia clasificacién nacional de ocupaciones sena X 2| 2
Adoptar un sistema de clasificacién de 2| 2| o of 2| 1
cargos que permita la verificacién de las
funciones descritas acordes con la 2 3] o o] 2| 1
metodologia adoptada por la organizacién.
8/ adoptada p: BANIZACION. | oo alizar un comparativo entre los cargos de la CNO y las funciones de los cargos de la organizacién S sl ol ol o 4
0 3 0 9 2 1
las parala del manual de funciones de acuerdo con las neceisdades del cargo. « of 5l o o 2 4
Disefiar el manual de funciones por of 3] of o 2| 1
tencias laborales aplicand
t‘é";‘i':::d":':z:“‘i’g: :ZT:S'ZECI‘;:::":’; Asesorar y ajustar la propuesta de manual de funciones de acuerdo con las necesidades de la organizacién. « N N N e
metodologia adoptada por la organizacién.
Cierre

ELABORO:

LAURA MARIA MOJICA LUCERO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A§ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
Regional: DISTRITO CAPITAL Vigencia Ill- 2021
Coordinacion Académica: CENTRO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Jornada: DIURNA Fechamicio| 2] 1] o [ 2] | 1
Responsable: LAURA MARIA MOJICA FechafFin [ o] 3| o] o] 2| [ 1
TMPLEMENTATTON DE STSTEMAS DE TNFORMACTON AUTUMATIZADUS ENGES TTON DEL TATENTU HUMANT A PYMES T AMBTENTES SIMUTADUS, TUN —
Nombre del Proyecto: POLITICAS Y NORMAT! \GENTE! DIA MES o
Fase: Planear
Competencia: Estructurar cargos y segin estratégico y vigente
FORMADE TECHADEENTREGA ENTREGT
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR | ENTREGA — Observaciones
1GiTAl ™! DIA MES ARO |si [no
X
el égico de la el proceso y politicas 21 1 o 8§ 2
IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE 2| 4 o 8 2
TRABAJO DE ACUERDO CON LOS M
NIVELES OCUPACIONALES Y J o o 8 2
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
3| 1| of 8 2
o 5| o 8 2
= . . X
Disefiar e implementa el proceso administrativo teniendo en cuenta la mision y vision junto al ol 7| of 8 2
DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES
DE TRABAJO EN LOS NIVELES ol sl o o 2
OCUPACIONALES DE LA
ORGANIZACION Y X
LAS COMPETENCIAS LABORALES 0 5 0 9 2
REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE| apjica y ajustalas funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacién y los relaciona con el cargo.
LOS TRABAJADORES of 6 o o 2
of 9 o o 2
Aplica con diligencia los instrumentos para asignar las competencias, roles U ocupaciones, con criterios para funciones principales y [
secundarias. 1| 8 o o 2
DISENAR INSTRUMENTOS PARA
DETERMINAR COMPETENCIAS 1| s o 9 2
LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS
ENLOS 1 6 0 9 2
NIVELES OCUPACIONES DE LA
ORGANIZACION d 6 o o 2
1| 7] of o 2
PROPONER PLANES DE Uiliza las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de a organizacion y los relaciona con el cargo X 2l 21 O o 2
MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES y 240, P 9 y 9
DE LA ESTRUCTURACION DE LOS Y .
ROLES Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO 2| 3] of 9 2
ESTRATEGICO DE LA Produce y presenta con responsabilidad y objetividad los informes la estructuracién de roles y competencias laborales teniendo en
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD [cuenta, niveles periles i la ividad vigente y los procesos misionales de la organizacion 2 3] o 9] 2
VIGENTE
2| 3] o o 2
Valida con la ylas asignadas de acuerdo con los roles y las ocupaciones del los niveles
ocupacionales de de la organizacion X 2l 3l o 9 2
AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A
LOS ROLES DE TRABAJO, LAS 2 3 0 9 2
COMPETENCIAS LABORALES Elaborar informe de la estructuracion de cargos y roles de trabajo teniendo como referente el analisis ocupacional y los manuales de
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS |funciones que resultan. X 2| 3] o o 2
NECESIDADES ACTUALES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORO:

LAURA MARIA MOJICA




) 'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
Regional DISTRITO CAPITAL Vigencia - 2021
Goordinacion Académica ‘GESTION DE TALENTO HUMANO
Sormada DURNA Feoha o [ 7] T Az
Responsable: LAURA MARIA MOJICA LUCERO FechaFin | o] of of 2[ o021
Nombre del Proyecto; ity JGENTES oiA MES A0
Fase. GESTION Y ORGANIZACION PARA EL TRABAIO
Competenci ATENDER A LOS CLIENTES SEGUN LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
o — o
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGADE . Observaciones
ooralrsco| _on VEs ARO[ |w
Ind Compet icloPHA x ) ol o o
Que es el Servicio a Ciente y diferencia con I atencion al cliente
v 2 o 8 2o 1
al clente interno y externo, mediante la
Tipos de Clientes: Clientes internosy clentes externos x
implementacién de la tecnologia 2 ol 8 o 1
disponible.
Conocimiento del ciente y sus motivaciones . o s o
Socilizar temas bisicos del servicio I clente, tos de verdad, ciclo del senvicio o ol o o 4
[Aplicacion de Iateoria a las empresas del serctor real x ) ol sl o 4
Tipologia de clientes segin su personalidad
Utiliza 0 ooz L
Utiizar recursos ~Encuesta de satisfaccion x ) ol o o 4
Tos clientes,
Diferencia estrategias de servicio de lossistemas tecnolégicos de servicio l cliente , o o o s
CRM 0 ol o] 2 1
Estructura sistema de , de la pyme. x A o o o 4
Operalos recursos técnicos  tecnoldgicos | Elaborar propuesta de mejora para los aspectos débiles de servicio a cliente, de la pyme. . ol o o 4
i | al
dliente Comuncacion telefonica
1 o ol 2o 1
Sistemas de Gestion de Calidad: normas | ol o o 4
proyectar libreta de calficacién delservicio, e indicadores de gestion para servicio a clientes j ol o o 1
Completar propuestas de mejora de servicio al clente, para a pyme.
x 2 o o 2o 1
2 1a aplicacidn de las estrategias de -
al dlente. 2 ol o o 1
Relacionar a los apredices con documento de calidad: Caja de calidad N ol o o 4
rabsjo en equipo ) ol o o 1
Revision propuesta final
Proporciona diligentemente atenciony [, 1. o5 eqtas de mejora de servicio a cliente, para a pyme.
senvicio al clente, cara a cara aplicando x 3 of o of 1
acttudes yvalores, [Argumentar propuestas de mejora de servicio a cliente, para la pyme.
Proporciona atencidn y servicio al cliente, [ " prov i parela by
de manera efectiva, a través de los medios | . o.6icadas a a implementacion de herramientas en el servico al ciente: Desde a cadena de suminsitros
tecnologicos y los aplicativos disponibles. x 2 of o o 1
Cierre

ELABORO;

LAURA MARIA MOJICA LUCERO.




° SERVICIO NACIONAL DF APRENDIZAJE SERA
i NTRO DE GESTION ADMINTRATNA
7/\‘ TRABA: recRAL
FORMATO! PLAN DE TRABAIO
Regonat oisTRITo CAPITAL Vigercia 112021
Coordnacion Acacérica: GESTION DE TALENTO FUVARG
Jomac: DR recranco 2] [ o[ [ o T 2T 1]
Responsatie AURA WARIAWOIICA LUCERD Fecharin [ o] 5| o[ o[ 2l 0 2] 1]
Nombredel ropecto: on s o
fose GESTIONY ORGANZACION PARA EL TRABATO
Competencis EFECTVS, O GROEN SOCIAL PERSONAL Y PRODUCT]
No ACTIVIDAD A DESARROLLAR TR T R R Observaciones
e [ N C
Elaboracion del diagnostico tematicas iniciales X 2 4 o 2 2 4
o entioo DE a x o ol of o o
TuRaL, x o ol of o o 4
LABORAL Y ARTISTICA
x o 4| o 6o o
X of 5| o s 2
" X 0] 7] 0] 8| 2| 1)
02 DECODIFCAR MENSAIES
x of ol of of o 4
VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO |7 escrita,
x of sl of o o
eN CUENTAEL
comuNICAON
. b x of o of o o 4
ntroretar
x of o] of of 2
CRizar a oo sagin o1 ropdaia tablecds.
| Apropi é X 1 3] o] El 2 1
03 VALDAR LA IMPORTANCIADE L0S
i x B Y
CUENTA CRITERIOS DE
LOGICAY RACIONALDAD x i o o o o
x i 6| o o o s
x il o o o
x o o o o o 4
N ELDESARROLLO DE PROCESOS
v x o o o o o 4
X o sl o o o 4
[ — . IR

ELARORO: £x




