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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 19 de octubre 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 octubre 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 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 Gestidbn Administrativa y Gestibon 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. . 53649658 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo Septiembre 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: 04/10/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69352 - 2395336

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

COMPETENCIAS: Facilitar el 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 reunidn y consolidado con todos los instructores
Se inician con nuevos grupos de induccidn se organizan carpetas en classroom.

Se realiza envié de correos a los aprendices para iniciar su proceso de induccion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w

@SENAcomunicao
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Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo

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: 05/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69352 - 2395336

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Inicio de induccion dia 1

Actividades Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor

Los aprendices se presenta, visualizan los videos de saludo subdirector, bienestar al aprendiz y contrato aprendizaje.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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M 69352 Servicio ol chante (2021-0-00 at 1030 GMT-7)

romara Stefenny Gomes Gomer

u, ADDY

@SENAcomunicao

wWwWwW

GC-F-005V. 05




M 69352 Servicio ol chante (2021-0-00 at 1030 GMT-7)

Video: Saludo Subdirector del Centro:
Dr. Waine Antony Trianas Albis
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Video: Bienestar al Aprendiz

Material de
Apoyo

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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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69352 - 2395336 COMPETENCIAS: Facilitar el 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
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Inicio de induccion dia 2
i ., . . Territorium,

- Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor

Actividades whasatsapp

Los aprendices visualizan y realizamos reflexiéon de los temas - Himno del SENA, Simbolos del Senay Organigrama del | Y MEET
SENA

GC-F-005 V. 05
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Valoracion —
Retroalimentacion
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N 49352 Servicio sl chonts (2021-50-06 at 1040 GMT-7)

® m Induccién a la Formacion

Profesional Integral
Dia 2

. ” : e
Centro de Gestion Administrativa SENA

Reglonal Distrito Capital 7/\V
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M 69352 Servicio a cliento (2021-10-06 at 10:40 GMT-7) Abrkcon -

Video: Himno del SENA

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: 07/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69352 - 2395336

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Inicio de induccion dia 3

Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor
Actividades

Se toma asistencia como todos los dias a través de un formulario y a demas durante la sesion se llama a cada aprendiz.

Los aprendices visualizan y realizamos reflexién de los temas - De proyecto de vida y componentes éticos del SENA.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Valoracion —
Retroalimentacion
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Video: Componente de Elica

Formacidn en el SENA: Principlos
éticos y proyecto de vida
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67352 Servicio al clierte (2021-90-07 ot 1049 GMT-7)

Abrroon -

Video: Componente de Elica
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M 69352 Servicio ol chante (2021-90-07 ut 10:49 GMT-7)

Video: Componente de Elica

Fducacion

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: 08/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69352 - 2395336

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Dia 4 de la induccion

Se presenta la evaluacién por parte de los aprendices
Actividades
Los instructores lideres deberdn subir la evaluacion segun indicaciones.

Se les avisa a los grupos por whatsapp que sera que deben comenzar a realizar y pasos a seguir.

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: 04/10/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69354 - 2395350

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Facilitar el 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 reunidn y consolidado con todos los instructores
Se inician con nuevos grupos de induccidn se organizan carpetas en classroom.

Se realiza envié de correos a los aprendices para iniciar su proceso de induccion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET

f w

@SENAcomunicao

GC-F-005V. 05

}
no.edu.co




SENA

N

Valoracion —
Retroalimentacién

G Corves: Lo M Mipca tuee X | @ Whatsagy

€ = C  § margoogiscom/maRu esm/ Kl HeAMP Mg Hn WSS FDSFTmBq

% Adeaicnes @ CTAX @ aemplsla

= M} Gmail

= Corren 7
O Recididos vA
Yy Destacados
© Pospoestos
B  Enwiados
[) Bomadores ‘
®  Unwaaed
v M

* Chatear +

Winter Yoon
Tu: 4wty s

d. Grupo: Julle Pasing Jt

* Esgacios +
# pyme Marmattan

* Rounion

B O fscribe aqui pars buscar

Q  insent

(.

8 08B B8 @ &

Sesion 0150 - Instructora Laura Mojica

LAURA MARIA MOJICA LUCERO «moural @ maena s co¢

Pats fermanda agure I 224, cnamaya2 D23 swrmeia dotanal?. Laen c2aDasond taninimuaady,

Buan dis Quendos Aprendices

Nucha Susto mi Noobie & Lawa Mojica los astud

Nos varemos en o SIguianto ankaca
hiths.meet. -

“Cw e ®) e athl;.‘uxin':"
Cardiabmmetn

e
SENA

Instriirans

A Cos@inacidn Grsion sel Teietin Mem e
Centty gr Oeakids Adininivirative

malcelOmunns SXiiR

h 402000 e
Avonide Cataces
Calpnbia

R M Seida 0150 - Iemtruiters Laurs

®ictvor (B @

TD:10A

mar, 5001 1033 (hace doon) W

831000 l20) pactamEpapoTIO. MIMDOPyespnosd, JuIm -

Laura Maria Mojica Lucero

12-gsPisal-focatd B C

53 0 Faciiar @ sarvicio al chantu

MR T
N —
< 2
a8 2
Lo |

H PGB EBA0 - EFN®R 0o U0

o @ B

",

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270
Lineo de atencidén al empresario: 018000 910682

© f v @

@SENAcomunico

www.seno.edu.co




L
SENA

N

G Cove Lued Mare Magma Las X | B Whtidpe K M Sendn 0150 riructiva Lee X (@ SENA x| * o - o X%
& > C & makgooghs comimmiAQ Mt/ Kt MPm s HNWWCGST DS ZmBg . . ( Aenaiiem 7 )
B Apicecores @ CTHX @ murgide Luta de fection
= see - pav—
= M Gmail Q  inmsent X ® Active ~ i 1‘,*_
MR m ’ € B 0 @ B 0 @ (C] i :gezow < D ()
O Recibidos 1A
& Deetocstos Sesion 01:50 - Instructora Laura Mojica 8 @ Q
e = o LAURA MARIA MOJICA LUCERD « 1w ' 0 1 dwnn wdu i e LB I I e dding B & i e
B Envisdos - Dty Seimande squsTeTI24, cyroamaysIf03, varmesa soomull, karen ctabasong tatimiesls, sozngonceiess3, pacdeeopen U0, MmRer Yo rDTOL0, gUINTE ¢
[) ®oeradores A Buan 83 Quaridos Aprondizas 70 LAURA MARIA MOJICA LUCERO -
“Mmojeal @imisend edu cor 2]
® UwaEnted Wt gueatn 1 Nomsbrs &6 Lawrd Mofica les astard acnmpalian para fernanda agarre1224@gmall com,
v M Catoamaya2003Ggmal com,
Nok verivnis 3n o siguinniy anisce vannesa solsno2 2 gmell com,
hitez.imest.google.com/ass-so0pt-1x0 karen ctabsyona@omal com, .
= tatshimura2g@gmal com,
v Chabear + “Coee w5 y tode serd poskis" dazagonzalexti@grad com,
Cordabmems paclasspen 7T0OEgmal com,
Winter Yoon : imberiipespinasa@gmall com,
i A evado ;g. Laurs Maris Mojica Lucero QUZMANaEdayanafoman com,
o s (1 spinaly Mook =3,
q. Geupo: Julle Paglne 41 7A Coordiuatién Gentidn det Tatewty derymoncadal 909@gmat com,
Centro fa Gestita Asministentive enomo.&mlm
A LR NI 204 5%
- Espacios + Val = SER 500 754 L0000 catolinatranadd@amail com
2 13 -poPigg’ focha: 5012021 12:33
i pyme Manhatian Calambia shorin Sankn 01:50 - Instructars Leurn Mojics -
+ Rounion ’
5 . - o Sdtam |
W P scrive squi parm buscar H CRAL O -F0F ®Q0 ~s0nas |
0700

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270
Lineo de atencidén al empresario: 013000 910682

© f v @

. .edu.
@SENAcomunicao wwwesene.edu.co



SENA

N

G Covvmse Lowrs Mwie Mg Larr. X | O Whatitpp X M Sesdn ORR) - habucve b X 49 SENS x| + o - ©» *
€ 5 C 8 mangooghcomymulw T s K v PR WSS T DS PR o & @ (rcumer 3)
i Agicxioces @ CTHX Q) cumpice B Lirtade weturs
- —
= M Gmail Q  insent X 3 ertvo- @ @ m I R

o
i
\
»

B @ 8 0 & @ o i Icezsst. & > (o}
O Recibidos Lan
& Destacados Sesion 01:50 - Instructora Laura Mojica & @2 o
@ Pospueston LAURA MARIA MOJICA LUCERQ «moica | 0360 404 20+ Saa i Npaeacii) @ € £ @
B Emwlades PR el sguiten | 224, Carmmmay a2 U3 yarnean solan0 1l baeen o Batigyvite (W0 termie 00 0418007 et patiaeapeln TOO enbevi ipadpinuty, gusrm o
orradores Buen 9a Queodos Agrsndices wu Temanda Rguire ) 22420mak com, A
(LI ! caroamaya2003@gmait com, (2]
® Unwanted Muche gumts. me Nombie es Lawes Mojics. los estaré scompadan: vanness sctana22@gmal com,
raren cilabayona@gmai com,
v Mis NNon veremos en of siguisms anlace tatiihimura2agomid com,
Mo meet, google, com/ KEs- 501140 dazagonza203ggmal. com +
- Polsespeo700Rgmall com,
. “"Crve ex 8§ fode ard ponii™ uimbertiyespinasa@gmail com,
Clwiayr + Corsatments X QUEMMTGIICaYINa DAl com,
Winter Yoon canlojaramilooospinagoutiook &g,
- Aot enviasa @ Lasira Matis Mojica Lucaro devymoncadsl 99%gmal com,
SENA INFTRITaTS ange2004@autiook com,
@P crupo: e Paulne ?A‘ Conrataacion Destian del Taients caoinatrianstaBgmai com
Centio ae Oestida Administration teche S0 2021129
ntat @inidere ob
= Espacios + m,' SA$1803 202, 28004 trnn Sesicn 0150 - nstrucions Laurs Mojce
Avemga Comces 1299 Mg visks por misena.edu co
U pyme Manhattan Cofgmbin 2
+ Reunion >
i - I 3 F45a.m
8| 0 ssibe s s oo " GDEAT 0 - 00 HO®S0 tonam 0w
Material de .
Sesiones grabadas
Apoyo
Plan de Trabajo
GC-F -005 V. 05

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 @ f v o

Lineo de atencién al empresario: 013000 910682 @SENAcomunico www.seno.edu.co




@
SENA

N

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




A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69354 - 2395350 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 1

Segun programacion se muestran los temas citados para cada instructor Territorium,

Actividades
whasatsapp y MEET

Los aprendices se presenta, visualizan los videos de saludo subdirector, bienestar al aprendiz y
contrato aprendizaje.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69354 - 2395350 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 2

Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor
Territorium,

Actividades Los aprendices visualizan y realizamos reflexion de los temas - Himno del SENA, Simbolos del Senay | \whasatsapp y MEET

Organigrama del

SENA
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69354 - 2395350 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 3

Segun programacion se muestran los temas citados para cada instructor

Actividades Se toma asistencia como todos los dias a través de un formulario y a demads durante la sesion se Territorium,

llama a cada aprendiz. whasatsapp y MEET

Los aprendices visualizan y realizamos reflexién de los temas - De proyecto de vida y componentes
éticos del SENA.
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/10/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacién: 69354 - 2395350

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Dia 4 de la induccion

Se presenta la evaluacién por parte de los aprendices
Actividades
Los instructores lideres deberdn subir la evaluacion segun indicaciones.

Se les avisa a los grupos por whatsapp que sera que deben comenzar a realizar y pasos a seguir.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Ficha 2395350-69354-2021
' Feks noches

Dajanhara 69354
RN

omRmee

GI3041 11016 que perma s tolustis

CONTACIDS

a Andrea Daza 69354
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Fecha: 04/10/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69353 - 2395348

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Facilitar el 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 reunidn y consolidado con todos los instructores
Se inician con nuevos grupos de induccidn se organizan carpetas en classroom.

Se realiza envié de correos a los aprendices para iniciar su proceso de induccion.

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: 05/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69353 - 2395348 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 1

Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor Territorium,

Actividades
whasatsapp y MEET

Los aprendices se presentan, visualizan los videos de saludo subdirector, bienestar al aprendiz y
contrato aprendizaje.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69353 - 2395348 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 2

Segun programacion se muestran los temas citados para cada instructor
Territorium,

Actividades Los aprendices visualizan y realizamos reflexion de los temas - Himno del SENA, Simbolos del Senay | \whasatsapp y MEET

Organigrama del

SENA

GC-F-005 V. 05
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Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo

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: 07/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69353 - 2395348 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCuales herramientas

. . . estd utilizando?
Relacidn de Evidencias

ftem . i (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
. Territorium, correo
Anuncio-

Whasatsapp y MEET electronico,

Comunicacién
whasatsapp y MEET

Inicio de induccion dia 3

Segun programacion se muestran los temas citados para cada instructor

Actividades Se toma asistencia como todos los dias a través de un formulario y a demas durante la sesion se Territorium,

llama a cada aprendiz. whasatsapp y MEET

Los aprendices visualizan y realizamos reflexién de los temas - De proyecto de vida y componentes
éticos del SENA.
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Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270
Lineo de atencidén al empresario: 018000 910682
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/10/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69353 - 2395348

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Dia 4 de la induccion

Se presenta la evaluacién por parte de los aprendices
Actividades
Los instructores lideres deberdn subir la evaluacion segun indicaciones.

Se les avisa a los grupos por whatsapp que sera que deben comenzar a realizar y pasos a seguir.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Fecha: 04/10/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion:

69351 - 2395332

@
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

COMPETENCIAS: Facilitar el 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 reunidn y consolidado con todos los instructores
Se inician con nuevos grupos de induccidn se organizan carpetas en classroom.

Se realiza envié de correos a los aprendices para iniciar su proceso de induccion.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Fecha: 05/10/2020

A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69351 - 2395332

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Inicio de induccion dia 1
Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor

Los aprendices se presenta, visualizan los videos de saludo subdirector, bienestar al aprendiz y contrato aprendizaje.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacion: 69351 - 2395332 COMPETENCIAS: Facilitar el servicio al cliente

éCudles
herramientas
esta
utilizando?

p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,

Teams, etc.)

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Inicio de induccion dia 2

Segln programacion se muestran los temas citados para cada instructor Territorium,
Actividades whasatsapp
Los aprendices visualizan y realizamos reflexién de los temas - Himno del SENA, Simbolos del Sena y Organigrama del y MEET

SENA
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/10/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69351 - 2395332

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Inicio de induccion dia 3

Segun programacién se muestran los temas citados para cada instructor
Actividades

Se toma asistencia como todos los dias a través de un formulario y a demas durante la sesion se llama a cada aprendiz.

Los aprendices visualizan y realizamos reflexién de los temas - De proyecto de vida y componentes éticos del SENA.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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A

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/10/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69351 - 2395332

COMPETENCIAS: Facilitar el 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

Dia 4 de la induccion

Se presenta la evaluacién por parte de los aprendices
Actividades
Los instructores lideres deberdn subir la evaluacion segun indicaciones.

Se les avisa a los grupos por whatsapp que sera que deben comenzar a realizar y pasos a seguir.

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 1v-2021
Goordinacion Académica ‘GESTION DE TALENTO HUMANO
Sormada DURNA Feoha o [ 0] T o]
Responsable: LAURA MARIA MOJICA LUCERO FechaFin | 1] 1| o] 2[ o021
Nombre del Proyecto; ity JGENTES oiA MES A0
Fase. GESTION Y ORGANIZACION PARA EL TRABAIO
Competenci FACILITAR EL SERVICIO AL GLIENTE INTERNO Y EXTERNO 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 \ A
Que es el Servicio a Ciente y diferencia con I atencion al cliente
v o i o 2o 1
al clente interno y externo, mediante la
Tipos de Clientes: Clientes internosy clentes externos x
implementacién de la tecnologia o i o o 1
disponible.
Conocimiento del ciente y sus motivaciones ) A
Socilizar temas bisicos del servicio I clente, tos de verdad, ciclo del senvicio o A
[Aplicacion de Iateoria a las empresas del serctor real x . 4o o
Tipologia de clientes segin su personalidad
Utiliza 1 R
Utiizar recursos ~Encuesta de satisfaccion x . 4o o
Tos clientes,
Diferencia estrategias de servicio de lossistemas tecnolégicos de servicio l cliente A I
CRM 1 i o 2o 1
Estructura sistema de , de la pyme. x A Jod L
Operalos recursos técnicos  tecnoldgicos | Elaborar propuesta de mejora para los aspectos débiles de servicio a cliente, de la pyme. . A
i | al
dliente Comuncacion telefonica
1 i 4l o] 1
Sistemas de Gestion de Calidad: normas | A P
proyectar libreta de calficacién delservicio, e indicadores de gestion para servicio a clientes j A
Completar propuestas de mejora de servicio al clente, para a pyme.
x 1 i 1 2] 1
2 1a aplicacidn de las estrategias de -
al dlente. 0 i 2| o] 1
Relacionar a los apredices con documento de calidad: Caja de calidad . A
rabsjo en equipo ) 4o o
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 1 il 2| of
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 1 P I
Cierre

ELABORO;

LAURA MARIA MOJICA LUCERO.
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