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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de Noviembre de 2020

Sefiora
NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.SLCNTR. 1327366
Coordinadora Académica

Coordinaciéon Académica de Gestidon del Talento Humano
Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Noviembre del afio 2020

Referencia: No CO1.SLCNTR. 1327366 del afio 2020

LAURA MARIA MOJICA LUCERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.627.251 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinacién
Académica Gestidn del Talento Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacidn 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
MILLONES CUARENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($40.049.251) COP,
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de ENERO de 2020, por valor de CIENTO VEINTISEIS MIL TRESCIENTQOS
TREINTA Y OCHO PESOS ($126.338) COP. b.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses
de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL
CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al
mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE
PESOS ($2.021.413) COP.

Plazo: Serd hasta el 16 de Diciembre de 2020.
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OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formaciéon Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacion,
del Centro de Gestidén Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de
capacitacién o de auditoria en el sistema integrado de gestiéon de calidad, para Orientar,
Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando
Competencias de la Formacién 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.

CLAUSULA CUARTA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar Formacién Profesional Integral a Guias, talleres, Portafolio virtual

1 | los aprendices seglin programacion de estrategias didacticas | (Drive
fichas. activas. coordinacién)
Acompafiamiento a los aprendices en el Guias, talleres, Portafolio virtual

2 | desarrollo de procesos formativos y/o estrategias didacticas | (Drive
productivos. activas. coordinacién)
Actualizar contenidos y tecnologias en las Guias, talleres, Portafolio virtual

3 | diversas competencias del programa de estrategias didacticas | (Drive
formacion. activas. coordinacion)
Elaboracién y entrega de formatos y Guias, talleres, Portafolio virtual

4 | documentos requeridos en el proceso estrategias didacticas | (Drive
académico administrativo. activas. coordinacion)

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,
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del

Supervisor.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

en el que se describieron las actividades
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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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el recibo de
pago de aportes a salud, pensiones y ARL No. 46307476, expedido por APORTES EN LINEA
correspondiente al mes de OCTUBRE del aifio 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
Evidencias en (2 ) folios

Cordialmente,

LAURA MARIA MOJICA LUCERO
Contratista
C.C. No. 1.013.627.251

Recibi a satisfaccion:

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Supervisora Contrato CO1.SLCNTR. 1327366 de 2020
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/11/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia:

DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesidn en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Actividades Se realiza revisién de los informes diagndsticos
Retroalimentacion a cada una de las pymes

Analisis para determinar el producto a realizar

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Grabaciones sesién en linea

Plan de Trabajo
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 03/11/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia:

DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Actividad
Se realiza anuncio por territorium de la Actividad
Se habilita link para descargar PDF lectura Andlisis funcional
Se debe desarrollar preguntas teniendo en cuenta la lectura

Se revisan informes diagndsticos

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04/11/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia:

DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun

direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesion en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesién en linea
Actividades Se explica temdtica de analisis funcional

Se explica caja de calidad

Se muestras manuales de funciones

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Grabaciones sesién en linea

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: 05/11/2020

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia:

DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesidn en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Actividades Se realiza revisidn de los informes diagndsticos
Retroalimentacion a cada una de las pymes

Analisis para determinar el producto a realizar

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual DOBLE FFRANJA
Fecha: 13/11/2020 Estructurar cargos y competencias segin
Instructor: Laura Mojica direccionamiento estratégico y
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia: hormatividad vigente.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Territorium,

Actividades Se revisa por pymes el documento que se tiene hasta el momento de INICIO DEL MANUAL DE FUNCIONES. whasatsapp

y MEET
Que este el establecimiento del direccionamiento estratégico con cada una de las pymes

Se toma asistencia
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Apoyo

Grabaciones sesién en linea

Plan de Trabajo
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 09/11/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia:

DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea

Territorium,
whasatsapp

Calificacion lista de chequeo a pyme 4 que estaba pendiente con ultimas modificaciones. y MEET

Tema dreas funcionales y autor
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Fecha: 10/11/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacion: 69311-2143213

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual DOBLE FFRANJA

Estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y

Competencia: hormatividad vigente.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesidn en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Explicacién temas dreas funcionales

Explicacién CNO como herramienta, niveles de cualificacion y dreas de desempefio.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual DOBLE FFRANJA
Fecha: 11/11/2020 Estructurar cargos y competencias segin
Instructor: Laura Mojica direccionamiento estratégico y
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia: hormatividad vigente.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se realiza anuncio por WhatsApp de la Actividad asignada
Se realiza anuncio por territorium de la Actividad asignada Territorium,
Actividades whasatsapp
Se habilita link para subir mapa de proceso de su empresa y MEET
Se habilita link para subir identificacién de las dreas de desempefio explicadas el dia de ayer durante la sesién.
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CHICOS En este espacio deberan
subir la descripcion de cada
nuUMero respecto a su areas de
desempeno correspondiente.
Segun la explicacion dada en la
franja el dia de ayer, Recuerden la
presentacion de la evidencia es
individual Feliz dia
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MAPA DE PROCESOS Y AREAS FUNCIONALES

Dcultar deslripcian

CHICOS Como se menciono en la
sesion del dia de ayer, en este

espacio se debera subir el mapa de m
procesos junto con la

ldentificacion de las areas

funcicnales de la empresa a la cual

8o le esta realizando el

acompanamiento, Dicha evidencia

solo la sublera un integrante de la

pyme. Feliz dia

Fecha de entrega 2020-11-11 11:00:00

Sin archivos agjuntos
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual DOBLE FFRANJA
Fecha: 12/11/2020 Estructurar cargos y competencias segin
Instructor: Laura Mojica direccionamiento estratégico y
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia: hormatividad vigente.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Territorium,

Actividades Se revisa por pymes el documento que se tiene hasta el momento de INICIO DEL MANUAL DE FUNCIONES. whasatsapp

y MEET
Que este el establecimiento del direccionamiento estratégico.

Reunién con pyme 4 por integrantes.
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual DOBLE FFRANJA
Fecha: 17/11/2020 Estructurar cargos y competencias segin
Instructor: Laura Mojica direccionamiento estratégico y
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia: hormatividad vigente.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea
Territorium,

Actividades Se CIERRA el primer corte, se socializan las notas whasatsapp

y MEET
Se realiza entrega de cada una de las actas y estrategias para los 10 aprendices que perdieron la competencia.

Se toma asistencia.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Territorium,

Actividades Se realiza revisién de los informes diagndsticos whasatsapp

y MEET
Retroalimentacion a cada una de las pymes

Firma lista de chequeo a todos los aprendices
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 03/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Actividad a realizar

Se realiza anuncio por Territorium de la Actividad a realizar
Territorium,

Actividades Se realiza la guia que desarrollaran en la semana numero 3 whasatsapp

y MEET
Se establece ademas revision de informes

Se habilita link para que suban la actividad a desarrollar
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR:  Laura Mosca Lucero GRUPD FICHA: 62235 1503982
COMPETENCIA: FACKITAI EL BERVICIO ALOS CLENTES INTERNGS Y EXTERNGS DE ACUERDD COK LAS #OUINCAS OF LA QROANZACON,
comGo:;_210601010_
RESULTADO DE APRENDIZAN
1 DENTEICAR S0LUCIINES UF ATENCION ¥ SERWVCID AL CUENTE INTERNG ¥ EXTERNG, MEDWANTE LA IMPL ENENTACION DF LA TECNOLOGA
DISPONBLE TENENDO EN CUENTA LOS REQUERMIENTCS DE LA UNDAD ADMNS TRATIVA Y LA ORGANIZACION
T e T s - NN T irees .
1 Elfinder aencn Gue T ondca b (aciones snpriceinles con o chiante
P entFicar los tipos de chenien
3 eniFicar y aplicar ol ciclo del servicio
TPO DE
SEMANA DESEMPERD PROCESO ENTREGABLES
O | o | pes vt EVALUACION CONTINUA
£E| 6 s
1 x Sevana 3
1. mforme dagnosticn Dt 3 al 6 de Novertre
2, erteacion propusts de mescos & resizer .
Tael Mg OF Exsefiel Epels L R ' + 100N

H £ Escribe aquf para buscar

GC-F-005 V. 05

© f v o

@SENAcomuniceo

www.senoc.edu.co




nicn
- ’ e ~128 < A% 2" - —vi=v i it - + Buscer -
: Timen Now s L. T £ ¢ Y AanbCenc AaBbCeOC AaDbCcO | AaBbeeans AaBh( pE
e x % feenpacn
Fegu E R A2 - = ., &. - Toomal  TSe e T Tabde Pa . 1Y Tewta v Bude 1
'?, “':‘-‘IXU foermts K ‘ ot " . & - . = N = v s e : \ s Stleconne ¢
e v e ’ n ,....-;.v . u \mﬂv [T ey ne— Qe - Aw‘“ VAL U ! oy s Q_
Idenlificar tacsored
mpordes en ol EXPOSICION POR PYME Tentfoshum Sem
conkdo de 4 Franjes Computader avahuad
tervido al diectes) Pyme 1 Cadena de suministio. 84112020 o Colulat ool
farmacio Hejas fimalizor
Pyme 2 Nommas thcnkcas de Gestion de a Caldad vigemes " la
paa ol servicio al cheme 06112020 osmans
Y anja 5 todok
Maoment ¥ C S - by
Em’;ﬂl‘:”" ne de Verdad ¥ Cich del Servico sotlaat rotey
¥n vigtoa
Pyme 4 Métrica de Ia Satstacciin del Cliente 90/112020 aieato
JPyme 5 Satema Automatzado de Ventas 051172020 “
}A axposicion de cada grupo pyme debe comoner:
1. Contentdo de cada temasca
a) (Que e3?  Concepto?
b) Aspecios a conaidenarn
¢] Cuncimisticas
d) Tgos
a) Todo ol contenido importanie que sa pueda
sxpicar
2. Video y materinf de apoyo ( Ex vidide)
3. Serealizard una pctividad de clerre por patte de [n
batrucions parn yerificar conecimientos viston
Aclarackon impostante: £1 dia de s exposiclon
cadn imegrante de a pyme debe lener s9
camara encend|da.
MNgnaldel 59 palsna 3 fsoute Bypatel 1 w5 - ] * s
£ Escribe aqui pars huscar

GC-F-005 V. 05
Linea de atencié @ f v O

@SENAcomunico

www SQ“O,QdU<CO

Linco de atencidn al empr




@
SENA

N

™M et - i @eeene s %

(<} # zenaterntono la

erciones - @) CITRX

EXPOSICIONES

uliar deatripoan

n Arers bnoomatas ge b mnprr X

[ X | @ Seerpoum X @ D00

php haContenis 11950 M Supae 1 TTE) o o

CHICOS En este espaclo deberan

subir las diapositivas en la

presentacion que se haya m
realizado, segin &l desarrollo de la

Quia correspondi ala

3. Solo debers subir ef material una

persona de la pyme Feliz dia

Fecha oe eotroga: 202041105 23:30:00

Archives

GUIAnsemananInservcominclisnte focx

ﬂ £ Escribe agus para buscar

Material de
Apoyo

Sesiones grabadas

Plan de Trabajo

018000 910270

013000 910682

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www SQ“O,QdU<(O




@
SENA

N

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

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por Territorium de la Sesidn en linea
Territorium,

Actividades Se realizan exposiciones explicacidon de temas whasatsapp

y MEET
Retroalimentacion de cada uno de los temas

Cierre de tematicas
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Fecha: 05/11/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacion: 69311-2143213

Competencia:

Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la

organizacion.

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 da sesidn de empresa didactica SDIP SAS

Se desarrollan Actividades en la IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA ORGANIZACION DESDE UN

ENFOQUE AUTOMATIZADO.

Se ejecutan cada una de las actividades en los procesos asignados.

Se toma asistencia

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Territorium,

Actividades Se revisa por pymes el documento que se tiene hasta el momento de INICIO DEL MANUAL DE FUNCIONES. whasatsapp

y MEET
Que este el establecimiento del direccionamiento estratégico con cada una de las pymes

Se toma asistencia
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Fecha: 09/11/2020
Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Facilitar el servicio a los clientes internos y
Competencia: externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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 anuncio por WhatsApp de la Sesidn en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Se terminan exposiciones a cargo de los grupos pyme

Se da inicio a tematica de Flujograma o diagrama de flujo, el cual se utilizar para llevar acabo el procedimiento PQRS

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea Territorium,
Actividades whasatsapp
Se finaliza tematica de Flujograma o diagrama de flujo, el cual se utilizar para llevar acabo el procedimiento PQRS y MEET
Se socializa los simbolos y ejemplos que serdn necesarios para utilizar.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Territorium,

Actividades Explicacién procedimiento PQRS y contenido whasatsapp

y MEET
Todos los items del procedimiento que se debe llevar

Actividad para presentar el dia viernes.
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Fecha: 12/11/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacion: 69311-2143213

Competenci

Facilitar el servicio a los clientes internos y
3: externos de acuerdo con las politicas de la

organizacion.

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

Sesién en empresa didactica
Actividades de todos los procesos

Se toma asistencia

Se muestra formulacién importante.

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 17/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69311-2143213 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Actividad

Se realiza anuncio por territorium de la Actividad
Territorium,

Actividades Se realiza revisién en territorium de la dltima actividad subida whasatsapp

y MEET
El procedimiento PQRS es de vital importancia para la empresa en acompafiamiento desarrollo del mismo

Revisidon y retroalimentacidn a cada grupo pyme por WhatsApp
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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: 06/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Territorium,

Actividades Se realiza revisién de los informes diagndsticos whasatsapp

y MEET
Retroalimentacion a cada una de las pymes

Firma lista de chequeo a todos los aprendices
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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: 03/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Actividad a realizar

Se realiza anuncio por Territorium de la Actividad a realizar
Territorium,

Actividades Se realiza la guia que desarrollaran en la semana numero 3 whasatsapp

y MEET
Se establece ademas revision de informes

Se habilita link para que suban la actividad a desarrollar@
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 04/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por Territorium de la Sesién en linea
Territorium,

Actividades Se realizan exposiciones explicacion de temas cadena de suministros y ciclo de servicio whasatsapp

y MEET
Retroalimentacion de cada uno de los temas

Cierre de tematicas
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Fecha: 05/11/2020
Instructor: Laura Mojica

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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 da sesidn de empresa didactica PEVAC S.A.S
Se desarrollan Actividades
Se ejecutan cada una de las actividades en los procesos asignados.

Se toma asistencia

Se menciona cumplimiento en informe diagndstico y calificacion listas de chequeo.

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 o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,
whasatsapp
y MEET

Anuncio-
Comunicacidén

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Actividad a desarrollar

Se realiza anuncio por territorium de la Actividad a desarrollar
Territorium,

Actividades Se habilita la plataforma para subir la evidencia en cuanto a la identificacion de un PROCEDIMIENTO. whasatsapp

y MEET
Se dejan 4 puntos a desarrollar, siendo una actividad individual.

Se aclaran dudas via whatsapp
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ESTABLECER PROCEDIMIENTO

Gl deacripodn

@ Tertunes X & ESTARECER SROCEDINENTT

" Q11 @

CHICOS En este espacio deberan
subir la evidencia del siguiente
trabajo: 1. Indagar que es
PROCEDIMIENTO 2. Establecer
que &3 un procedimiento por
medio de [0 leldo 3. Que se debe
tener &n cuenta para un
procedimiento, 4 Establecer un
procedimiento con algun ejemplo
que usted quiera, mencionando
paso por paso. 5. Que medios se
pueden utllizar para establecer un
procedimiento.

Fecha de ectrega’ 2020417413 22200700

Sin archives agpuntos
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesién en linea Territorium,
Actividades L . whasatsapp
Se da inicio a las exposiciones de las pymes
y MEET
Pyme 2 Normas técnicas de Gestion de la Calidad vigentes para el servicio al cliente.
Pyme 4 Métrica de la Satisfaccion del Cliente
Pyme 5 Sistema Automatizado de Ventas
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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: 10/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesién en linea o
Territorium,

Actividades La pyme 2, debido a su falta de preparacion debia exponer y socializar el tema nuevamente whasatsapp

y MEET
Normas técnicas de Gestion de la Calidad vigentes para el servicio al cliente.

Se socializa el tema de Comunicacién verbal y no verbal.
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Normas técnicas de Gestion
de la Calidad vigentes para
| el servicio al cliente
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LLa comunicacion no verbal es
un {)l'( CCSO

de comunicacion mediante el

cual se transmute un mensaje

por medio de gestos, signos o

indicios; es decir, sin palabras.
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y

Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea

Se realiza anuncio por territorium de la Sesion en linea
Territorium,

Actividades Explicacién del tridngulo de servicio whasatsapp

y MEET
Explicacidn de sus cuatro factores

Explicacién y cierre de temas de exposiciones.
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Todas estas piezas deben trabajar
sincronizada y obtener el mejor
resultado.

Cliente: Persona que adquiere o compra
bienes y servicios. Identificar y conocer quien
es el cliente. Identificar necesidades

Sistema: un sistema que Facilite la interaccién

para proveer el P o S, Hacer experiencia
agradable

@89 ™ % % ame
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Haga clic para agregar titulo

* Estrategia: Satisfacer al cliente y la calidad del
servicio.

* Personas: Apoyo de la organizacion, contacto
directo, compromiso de calidad en la atencion
y el servicio

LALIRA BAARLA MONCA LUCERD

= &« O B 9 m 4 % am s A
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacién: 69314-2143228 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
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
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Sesién en empresa didactica
Actividades de todos los procesos Territorium,
Actividades whasatsapp
Se toma asistencia y MEET
Se muestra formulacién importante.
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KELLY JOHANNA TIQUE LOMBO esta presentando

* Presentar video de como crear una idea de negocio.
https://youtu.be/SR2ionxlLdRs

* Juego de actividad de idea de negocio (Sopa de letras)

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/7610366-
pasos_para_crear_una_empresa.html

* Presentar el formato para la creacion de idea de negocio.

* Definir por proceso idea de negocio y logo (Primer avance por
procesos)

“Sﬁq‘qv;qmol
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 17/11/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacion: 69314-2143228 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuadles
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se realiza anuncio por WhatsApp de la Sesién en linea
Se realiza anuncio por territorium de la Sesidn en linea Territorium,
Actividades whasatsapp
Verificacidn de notas a la semana 5 cierre de corte. Retroalimentacién de compromisos por parte del grupo y MEET
Se toma asistencia — Se realizan las actas y estrategias pedagdgicas.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PLAN DE TRABAJO

Regional:
Coordinacion Académica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Vigencia

TRIMESTRE IV DE 2020

DIURNA

Fecha Inicio|

LAURA MARIA MOJICA

FechaFin |

TMPTEMENTACION DE STSTEW
POIITIC, NORMATI IGENTE

DE TNFORVIATTON

UTUMATIZADUS EN GESTTON DEC TALENTU HUMANU A PYVMES T AMBIENTES SIVULADUS, TUN

Planear

Estructurar cargos y segiin

estratégico y vigente

No

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

| ENTE
IGITA

FORWA DE

FECHA DE ENTREGA ENTRECT
Observaciones

REGA
FISIC

DIA MES ANO Sl NO

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO DE ACUERDO CON LOS
NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

el égico de la el proceso y politicas

X

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES
DE TRABAJO EN LOS NIVELES
OCUPACIONALES DE LA
ORGANIZACION Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES
REQUERIDAS PARA EL DESEMPERO DE
LOS TRABAJADORES

Disefiar e implementa el proceso administrativo teniendo en cuenta la mision y vision junto al

Aplicay ajusta las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacion y los relaciona con el cargo.

DISERAR INSTRUMENTOS PARA
DETERMINAR COMPETENCIAS
LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS
EN LOS
NIVELES OCUPACIONES DE LA
ORGANIZACION

‘Aplica con diligencia los instrumentos para asignar las competencias, roles u ocupaciones, con criterios para funciones principales y
secundarias.

PROPONER PLANES DE
MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES
DE LA ESTRUCTURACION DE LOS
ROLES Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

Utiliza las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacion y los relaciona con el cargo

Produce y presenta con responsabilidad y objetividad los informes la estructuracién de roles y competencias laborales teniendo en
cuenta, niveles perfiles i la ividad vigente y los procesos misionales de la organizacion

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A
LOS ROLES DE TRABAJO, LAS
COMPETENCIAS LABORALES

RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS

NECESIDADES ACTUALES DE LA
ORGANIZACION.

Valida con la ylas
ocupacionales de de la organizacion

asignadas de acuerdo con los roles y las ocupaciones del los niveles

Elaborar informe de la estructuracion de cargos y roles de trabajo teniendo como referente el anlisis ocupacional y los manuales de
funciones que resultan.

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 IV DE 2020
Coordinacién Académica: CENTRO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Jornada: DIURNA Fechanicio| 1] o] 4] [ 2 2 | o
Responsable: LAURA MARIA MOJICA LUCERO Fechafin | 1] o] 1] 2| 2| 2 | o
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 ias de acuerdo con y ividas 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
o 8 1] o 2
§ § c de funciones y ias laborales
Establecer las relaciones funcionales, roles
de trabajo, dependencia e
interdependencia entre los cargos, N
teniendo en cuenta la estructura 1 o] 3] o 2
izacional, para la elaboracién de | .
eranizacion, para a e:anoracion de fos de acuerdo con las necesidades d ela organizacién.
perfiles ocupacionales.
x
) 2| 2| 1] o 2
. . C que se orienten al de los valores.
Describir competencias comportamentales
que se orienten al desarrollo de los valores
de la empresa especificando para cada N
ia los criterios de A o 2 1] 1] =2
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
C laborales y compor
aborales y comp: X of ol 4l 4
Establecer las competencias laborales y
comportamentales en la elaboracién del 1 el 1] 1] 2
manual de funciones por competencias,
acorde con las necesidades y niveles Jaborales en el direccionami o dela
yel
estratégico de la empresa.
Consultar la clasificacién nacional de ocupaciones sena X 1 ol i 1l 2
Adoptar un sistema de dlasificacion de
cargos que permita la verificacion de las
funciones descritas acordes con la 3l o 3| 1| 2
metodologia adoptada por la organizacion.
8/ adoptada p: BANIZACION. | oo alizar un comparativo entre los cargos de la CNO y las funciones de los cargos de la organizacién
parala del manual de funciones de acuerdo con las neceisdades del cargo.
X of 3 1| 2 =2
Disefiar el manual de funciones por
tencias laborales aplicand
competencias laborales aplicando normas | (.o .\ oistar la propuesta de manual de funciones de acuerdo con las necesidades de la organizacién.
técnicas de redacci6n de las funciones, y la X 1 4 1 2 2
metodologia adoptada por la organizacién.
Cierre

ELABORO:

LAURA MARIA MOJICA LUCERO
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Regional DISTRITO CAPITAL Vigencia TRIMESTRE IV DE 2020
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Sormada DURNA Feoha o [ ] T T =]>
Responsable: LAURA MARIA MOJICA LUCERO FechaFin | 1] 1l o] 2[ o] o
TWPCENENTACION DE SIS TEWAS UE -
Nombre del Proyecto: R iar A o rouss miarne tas oiA MES o
Fase. GESTION Y ORGANIZACION PARA EL TRABAIO
Competenci FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNO SEGUN LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
TR — o
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZALE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA DE _ Observaciones
ooralrsco| _on VEs ARO[ |w
Induccion, scializacion de s Competencia x
o il o 2
Y Que es per y cual es su relacion con el Serviio alClente
al clente interno y externo, mediante la
Tipos de Clientes x
implementacién de la tecnologia 1 i o 2
disponible. -
Socilizar temas bisicos del servicio a cliente: Etiqueta, protocolo, cclo del servicio
Imagen personal, inteligencia emocional, comunicacidn asertiva, reputacion
Elaborar nforme diagnsstico de servicio al clente x
2 i o 2
Comunicacion: cara a cara, gestual, verbaly paraverbal,
Utiliza
Utiizar recursos 6 x
" o i 1| 2
Tos clientes,
Diferencia estrategias de servicio de lossistemas tecnolégicos de servicio l cliente
AV Y CRM
Estructura sistema de , de la pyme. x
o i 4l 2
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
Sistemas de Gestion de Calidad: normas
proyectar libreta de calficacién delservicio, e indicadores de gestion para servicio a clientes
Completar propuestas de mejora de servicio al clente, para a pyme. ,
x 1 i
a1a aplicacién de ls estrategias de [
al dlente. &
Relaciones publicas
3 P
trabajo en equipo
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 il 2| 2
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,  traves de los medios| .
tecnologicos y los aplicativos disponibles. | 1™ x 1 i o 2
Cierre

ELABORO;

LAURA MARIA MOJICA LUCERO.
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