Fecha: 03/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES
Ficha de caracterizacién: actividades de esta semana del 30 al 03 de julio 2020

ftem

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

éCudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares,
Whasapp, correo, Temas,
etc.)

Anuncio-
Comunicacidén

LBO-Actividades - semana —30-03- Julio - 2020-

Computador. correos

Elaborar plan de trabajo para refuerzo de los aprendices- de las fichas-1903955-1833474-
1966440-segun reunién del 30 de junio- revisar actividades de aprendices pendientes de

entregables-—informe de trazabilidad —actas-

Computador: correo

Actividades : — e _ ‘ ..

= T —— P gmail.com. Diapositivas

. < —_ '
e . T ==
Valoracién — correo- meet Link drive-
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " d
www.sena.e u.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Retroalimentacion

Material de . , : {
Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
Apoyo
Elaborar plan de trabajo para refuerzo de los aprendices- de las fichas-1903955-1833474-
Plan de Trabajo 1966440-segun reunién del 30 de junio- revisar actividades de aprendices pendientes de Correo- Gmail.

entregables-—informe de trazabilidad —

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 06/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 1903955-69518

Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS

ftem

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

¢Cuadles herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp,
correo, Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion

LBO-Actividades - semana —06- Julio - 2020-

Computador. correos

Actividades

Elaborar —Actividad-para refuerzo de los aprendices- plataforma territorio-
de la ficha-1903955- Sesidn en Meet- Seleccionar candidatos

Computador: correo gmail.com.
Diapositivas

Valoracion —
Retroalimentacion

correo- meet

Link drive-

Material de Apoyo

Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. —

Correo-lider

Plan de Trabajo

Elaborar —Actividad-para refuerzo de los aprendices- plataforma territorio-de
la ficha-1903955- Sesidn en Meet-Seleccionar candidatos

Correo- Gmail. Plataforma-T.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 07/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacion: 69517-1833474

Competencia: Gestionar programas de bienestar

ftem

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

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

LBO-Actividades - semana —07- Julio - 2020-

Computador. correos

Realizar actividades para refuerzo de los aprendices- subir a territorio de las fichas-
1833474—sesidn en meet-realizar informe-

Computador: correo

Actividades ) )
gmail.com. videos-
Valoracion — . .
. .. correo- meet Link drive-
Retroalimentacidn
Material de . ) ) )
Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. - Correo-lider
Apoyo
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f "

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




SENA

N

Plan de Trabajo L, .
sesion en meet-realizar informe-

Realizar actividades para refuerzo de los aprendices- subir a territorio de las fichas-1833474—

Correo- Gmail.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 07/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacion: 6952-1966440

Competencia: Facilitar el servicio a la cliente

item

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

¢Cuadles herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp,
correo, Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion

LBO-Actividades - semana —07- Julio - 2020-

Computador. correos

Actividades

Realizar actividades de refuerzo y subir a la plataforma territorio- de la ficha

1966440-sesidon en meet-
R < RICE e o

Computador: correo gmail.com.
Diapositivas-video-

Valoracion —
Retroalimentacion

correo- meet

Link drive-

Material de Apoyo

Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. —

Correo-lider

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

. Realizar actividades de refuerzo( ABP) y subir a la plataforma territorio- de la )
Plan de Trabajo ] . Correo- Gmail.
ficha 1966440-sesidon en meet

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: listado solicitado | Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso- solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/07/2020

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 1903955-69518 Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS
éCudles herramientas esta
item Relacién de Evidencias utilizando? (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)
Anuncio- . :
LBO-Actividades - semana —08- Julio - 2020- Computador. correos

Comunicacion

Refuerzo de los aprendices- aprendizaje basado en problemas-de la ficha-1903955- Sesidon en

Meet- Seleccionar candidatos.

Computador: correo

Actividades ) ) o
gmail.com. Diapositivas
Valoracién — correo- meet Link drive-
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

Retroalimentacion

Material de . , . ,
Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
Apoyo
. Elaborar —Actividad-para refuerzo de los aprendices- ABP-de la ficha-1903955- Sesidn en Correo- Gmail. Plataforma-
Plan de Trabajo . .
Meet-Seleccionar candidatos T.

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: listado solicitado | Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso- solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 09/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacion: 6952-1966440

Competencia: Facilitar el servicio a la cliente

item

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

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

LBO-Actividades - semana —09- Julio - 2020-

Computador. correos

Socializacidn de actividades de refuerzo -- de la ficha 1966440-sesion en Meet-

Computador: correo

Actividades gmail.com. Diapositivas-
video-
Valoracion — ) )
correo- Meet Link drive-

Retroalimentacion

Material de
Apoyo

Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. —

Correo-lider

Plan de Trabajo

Realizar actividades de refuerzo( ABP)socializacion-- de la ficha 1966440-sesidon en Meet

Correo- Gmail.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinaciéon GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 09/07/2020

nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacion: 69517-1833474

Competencia: Gestionar programas de bienestar

item

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

éCudles herramientas esta
utilizando? (teléfonos fijos,
celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

LBO-Actividades - semana —09- Julio - 2020-

Computador. correos

Actividades

Socializacidn de actividades de refuerzo de los aprendices- de las fichas-1833474—sesidn en

meet-realizar informe-

Estas presentando tu pantalla a los demas

Computador: correo
gmail.com. videos-

Valoracion —
Retroalimentacion

correo- meet

Link —meet- correo

Material de ] , ) )
Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
Apoyo
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

Plan de Trabajo ., L
1833474—sesion en meet-realizar informe-

Realizar actividades de refuerzo a aprendices- socializar-subir a territorio de las fichas-

Correo- Gmail.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 10/07/2020
Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES
Ficha de caracterizacién: 1903955-69518 Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS
. . . ¢Cudles herramientas estd utilizando?
. Relacién de Evidencias X "
Item ) . (teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Temas, etc.)
Anuncio-Comunicacion LBO-Actividades - semana —10- Julio - 2020- Computador. correos
Refuerzo de los aprendices- aprendizaje comunicacidon-debate-de la ficha-
1903955- Sesidn en Meet- Seleccionar candidatos.
. Computador: correo gmail.com.
Actividades ) o
Diapositivas
Valoracién — . .
. » correo- meet Link drive-
Retroalimentacion
Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

Plan de Trabajo

Elaborar —Actividad-para refuerzo de los aprendices- Debate-de la ficha-
1903955- Sesidn en Meet-Seleccionar candidatos

Correo- Gmail. Plataforma-T.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



nN

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13/07/2020

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 1903955-69518 Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS

Relacién de Evidencias

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

¢Cudles herramientas estd utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion LBO-Actividades - semana —13- Julio - 2020-

Computador. correos

Refuerzo de los aprendices- ver pelicula-taller entrevista-de la ficha-

1903955- Sesidn en Meet- Seleccionar candidatos.

Computador: correo gmail.com. Pelicula-

Actividades
El hombre de empresa.
Valoracién — correo- meet Link drive-
GC-F-005 V. 05
Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

Retroalimentacion

Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. - Correo-lider

Plan de Trabajo

Elaborar —Actividad-para refuerzo de los aprendices- taller entrevista-
1903955- Sesidn en Meet-Seleccionar candidatos

Correo- Gmail. Plataforma-T.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 14/07/2020

4
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacion: 6952-1966440

Competencia: Facilitar el servicio a la cliente

ftem

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

¢Cuadles herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion

LBO-Actividades - semana —14- Julio - 2020-

Computador. correos

Actividades

Se realizé actividades de refuerzo -- de la ficha 1966440-reunidn

coordinacion. Informe diario-

Computador: correo gmail.com.
Diapositivas-video-

Valoracién —
Retroalimentacion

correo- whasapp

Link drive-

Material de Apoyo

Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. —

Correo-lider

Plan de Trabajo

Realizar actividades de refuerzo- —territorio--- de la ficha 1966440-ID.

Correo- Gmail.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

www.sena.edu.co




SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



4
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 14/07/2020
Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacidon: 69517-1833474 Competencia: Gestionar programas de bienestar
., . . ¢Cudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias X "
Item . . (teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Temas, etc.)
Anuncio-Comunicacion LBO-Actividades - semana —14- Julio - 2020- Computador. correos
Se elabord la actividad de refuerzo - la plataforma territorio-Socializacién
de actividades de refuerzo de los aprendices- de las fichas-1833474—
reunién con coordinacion--realizar informe-
Actividades = Computador: correo gmail.com. videos-
Valoracion — .
. L, correo- meet Link -meet- correo
Retroalimentacidn
Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ,‘ o

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co




SENA

N

Plan de Trabajo

Realizar actividades de refuerzo a aprendices- socializar-subir a territorio
de las fichas-1833474—reunién con la coordinacidn-realizar informe-

Correo- Gmail.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 15/07/2020
Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES
Ficha de caracterizacién: 1903955-69518

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS

item

Relacién de Evidencias

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

¢Cuadles herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion

LBO-Actividades - semana 153- Julio - 2020-

Computador. correos

ln-m.

€« > cC

Estas presentando

en Meet- Seleccionar candidatos.

£ DERLY STEFANYA A

k) KAREN LIZETH BOH.

Socializacién de - la pelicula- y taller entrevista-de la ficha-1903955- Sesion

o N

. ® Computador: correo gmail.com. Pelicula-
Actividades
Estas presentando tu pantalla a los demas VAZMAN STEANINY s YIS L SOLEDAD BEL El hombre de empresa.
Detoner fa prosentacion | s ANGIE CAROLINA ANGULO DELGADO
YOANA ANDREA ANGIE CAROLINA A
J
) LISSETTE MARTINE.. () JORGE ALEJANDRO
GC-F-005 V. 05
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Valoracién — . .

) . correo- meet Link drive-
Retroalimentacion
Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider

Plan de Trabajo
) candidatos

Socializar-pelicula-taller entrevista-1903955- Sesidon en Meet-Seleccionar

Correo- Gmail. Plataforma-T.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co




SENA

N

GC-F-005 V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica www.sena.edu.co



Fecha: 16/07/2020

nN

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 69520-1966440

Competencia: Facilitar el servicio a la cliente-REFUERZO

item

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
Temas, etc.)

Anuncio-Comunicacion

LBO-Actividades - semana —16- Julio - 2020-

Computador. correos

Actividades

Socializacién de actividades de refuerzo -- de la ficha 1966440-Sesion

Meet. Informe diario-

| <

Computador: correo gmail.com.
Diapositivas-video-

Valoracion —
Retroalimentacion

correo- whasapp

Link drive-

Material de Apoyo

Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. —

Correo-lider

Plan de Trabajo

Realizar socializacion de actividades de refuerzo- —Sesién Meet--- de la
ficha 1966440-ID.

Correo- Gmail.

Linea de atencién al ciudadano

GC-F-005V. 05

018000 910270 f v o

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacion a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestidn Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 16/07/2020

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 69517-1833474 Competencia: Gestionar programas de bienestar-REFUERZO
. . . ¢Cudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias . .
ltem . . (teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Temas, etc.)
Anuncio-Comunicacién LBO-Actividades - semana—16- Julio - 2020- Computador. correos
Socializar actividad de refuerzo — de los aprendices- de las fichas-
1833474 —Sesién en Meet--realizar informe-
Actividades Computador: correo gmail.com. videos-
Valoracién — .
. ., correo- meet Link —meet- correo
Retroalimentacién
Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
Plan de Trabajo Realizar actividades de refuerzo a aprendices- socializar- fichas- Correo- Gmail.

GC-F-005V.05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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1833474—Sesion Meet-realizar informe-

Reporte de participacion — asistencia de aprendices: listado solicitado | Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso- solucionarlas: Comunicacion a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinacién GTH-correo.
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 17/07/2020

Instructor: LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES

Ficha de caracterizacién: 1903955-69518 Competencia: SELECCIONAR CANDIDATOS
. . . éCudles herramientas esta utilizando?
. Relacién de Evidencias . ..
[tem . . (teléfonos fijos, celulares, Whasapp, correo,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
Temas, etc.)
Anuncio-Comunicacion LBO-Actividades - semana 17- Julio - 2020- Computador. correos
Socializacién de actividad de refuerzo - conducta agresiva-asertiva- de la
ficha-1903955- Sesidn en Meet- Seleccionar candidatos.
o Computador: correo gmail.com. Pelicula-
Actividades
El hombre de empresa.
Valoracion — ) )
) .. correo- meet Link drive-
Retroalimentacion
Material de Apoyo Material de apoyo y guia de trabajo para la semana. — Correo-lider
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Plan de Trabajo . .
Seleccionar candidatos

Socializar- conducta agresiva-asertiva--1903955- Sesién en Meet-

Correo- Gmail. Plataforma-T.

Reporte de participacidn — asistencia de aprendices: listado solicitado
al aprendiz de los aprendices que siguen en el proceso-

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas: Comunicacién a través de Whasap- enviar- Correo Gmail
drive- informa a la coordinaciéon GTH-correo.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "

GC-F-005V. 05

www.sena.edu.co
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota,Julio 17 del 2020

Sefiora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1344866
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual
Mes Julio del afio 2020

Referencia: No.CO1.PCCNTR. 1344866 del ano 2020

LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES identificado con la cédula de ciudadania No.51706037 de BOGOTA, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién academicagestion del talento humano, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn 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 contfrato asciende a la suma de
TREINTA Y TRES MILLONES SEISCIENTOS CINCO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y
SIETE PESOS ($33.605.997) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al
confratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2020, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO
MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($3.284.797) COP., b.) OCHO (8) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150)
COP.

Plazo: Sera hasta el (30) de ( octubre ) de 2020.

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la

GTH-F-062 V.06
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ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual,
en las areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y
Gestion Documental y de la Informaciéon, del Centro de Gestion Administrativa,
Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en
el Sistema Integrado 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 poblacion; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA - A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacidn Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segln programacion de | diddcticas activas. (Drive coordinacion)
fichas.

2 Acompafiamiento a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
desarrollo de procesos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacién)
productivos.

3 | Actualizar contenidos y tecnologias en Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
las diversas competencias del programa | didacticas activas. (Drive coordinacidn)
de formacion.

4 | Elaboracién y entrega de formatos y Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
documentos requeridos en el didacticas activas. (Drive coordinacién)
proceso académico administrativo.

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, la planilla, 43968133

GTH-F-062 V.06
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expedido por COMPENSAR correspondiente al mes de Junio del afio 2020 y (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma

LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES
Contratista

C.C. No. 51706037

Recibi a satisfaccion:

Firma

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.1344866 de 2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06
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COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

FACILITAR EL SERVICIO
ALOS
CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE
ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

FORMA DE

FECHA DE ENTREGA

DIGITAI| FISICO

DIA

MES

>
2
o

PTopoTCionar GMgentemente atencion y Servicio
al cliente, cara a cara

1. Actividad: Conceptos de servicio al cliente

B3

aplicando actitudes y valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los estandares de

2. Refuero de identificar alternativas de solucidn a problemas de servicio al cliente-aprendizaje basado en problemas-

PI’OPOI’CIOI’\EI’ al!enCIon y servicio al fente, de

manera efectiva, a través
de los medios tecnoldgicos y los aplicativos
disponibles, aplicando la
comunicacién empresarial, los estdndares de

Veriticar la aplicacion 36 as estrateglas de

atencidn y servicio al cliente,
cara a cara y a través de medios tecnoldgicos, de
acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad
tablecid

3- Reforzar la comunicacion -asertiva-pasiva-agresiva-Cancion- Sopa de letras- Pelicula:discurso de un mandatario-

T SOTITTOT St STy SeTvTeTo-aT
cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia
disponible, teniendo en
cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y la organizacion

TOETTITCAT SUTUTIOTTES Ue-aTeTITIoTT Y SeTvIcToaT
cliente interno y externo,
mediante la implementacién de la tecnologia
disponible, teniendo en
cuenta los requerimientos de la unidad

administrativa y la organizacion

4-Refuerzo en el uso de Imagen- Dibujo y computador para mejorar la calidad del servicio.

X x> << xxxTx|>xx[>xx]>x[x]x[x]x]x]>x]x]x

NSNS ISIESI TS IS IS RS TS B IS RS B S R R R R K= k=1 k=1 k=]
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FORMA DE

FECHA DE ENTREGA

No NOMBRE APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA DE -
DIGITAL| FISICO DIA MES ANO
X 0 0 6 0 7 0 0
X 0 0 6 0 7 2 0
X 0 0 6 0 7 2 0
1.IDENTICAR LOS DIFERENTES CONCEPTOS, POLITICAS.FASES DE LA X 0 0 6 0 7 2 0
ADMINISTRACION Y NORMATIVIDAD LEGAL PARA SELECCIONAR CANDIDATOS DE |X 0 0 6 0 7 2 0
LA ORGANIZACION. DIAPOSITIVAS X o 1 3l o 7 2 o
X 0 1 3 0 7 2 0
X 0 1 3 0 7 2 0
Seleccionar X 0 1 3 0 7 2 0
candidatos para X 0 1 3 0 7 5 0
desempeiiar los
X 0 2 1 0 7 2 0
cargos y roles de
trabajo, de acuerdo X 0 2 1 0 7 2 0
con los perfiles, 0 2.ENTEVISTA -TIPOS DE ENTREVISTA DE PERSONAL- Elaborar estrofa- Sopa de letras. Pelicula: Hombre (X 0 2 1 0 7 2 0
politicas, normas de empresa- X 0 2 7 0 7 2 0
legales X 0 2 7 0 7 2 0
vigentes y
procedimientos de la X 0 2 ’ 0 ’ 2 0
organizacion. 0 0 2 7 0 7 2 0
X 0 2 7 0 7 2 0
X 0 2 7 0 7 2 0
X 0 2 7 0 7 2 0
. a I . 0 0 2 7 0 7 2 0
3. REFORZAR -PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION-Copla-Dibujo-Crucigrama
0 0 2 7 0 7 2 0
0 0 2 7 0 7 2 0
0 0 2 7 0 7 2 0
X 0 2 7 0 7 2 0

ELABORO:




Competencia:

tionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organiza

FORVIAR DE
ENTREGA DE

FECHA DE ENTREGA

COMPETENCIA | RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ~
DIGITAL| FISICO DIA MES ANO
Diagnosticar X 0 6 0 7 2 0
requerimientos de X 0 6 0 7 2 0
Bienestar Social Laboral en 1- QUE ES BIENESTAR ? Y FLUJO GRAMA? X o 6 o 7 2 O
la X 0 6 0 7 2 0
Organizacion, teniendo en
cuenta las necesidades X 0 6 0 7 2 0
Planear el programa de X 1 3 0 7 2 0
Bienestar Social Laboral de X 1 3 0 7 2 0
acuerdo con los 2- QUE ES BIENESTAR SOCIAL LABORAL?-ABP-CASOS- X 1 3 0 7 2 0
Gestionar los requerimientos, recursos, X 1 3 0 7 2 0
responsabilidades, X 1 3 0 7 2 0
programas de precutarTas actvidades el x > 1 ) 7 > 0
:zr:;toa:::: Progra.ma de Bienestar | 3 QUE es la conduct. Agresiva,pasiva,asertiva,Elaborar una cancién- sopa de letras- |x 2 1 0 7 2 0
las Social Laboral de Dibujos-pelicula (de la calle a Harvard)
acuerdo con los X 2 1 0 2
normas requerimientos, normas y
vigentesy | |iticas establecidas por Ia X 2 7 0 7 2 0
direccionamie arsanizacidn X 2 7 0 7 2 0
nto estratégico X 5 2 0 2 5 0
d? la L s X 2 7 0 7 2 0
organizacion < > Z 5 7 > 5
4- Coémo elaborar actividades de bienestar creativas-por pymes- Identificacion de X 2 ! 0 ! 2 0
objetivos de PBS- X 2 7 0 7 2 0
Evaluar el nivel de X 2 7 0 7 2 0
satisfaccion frente a la X 2 7 0 7 2 0
ejecucion del programa de
Bienestar Social Laboral de X 2 7 0 7 2 0
acuerdo con las politicas de 2 7 0 7 2 0
la organizacion 2 7 0 7 2 0

LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES




