PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 19 agosto de 2020

Sefor

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR (E) CONTRATO No. COP1.PCCNTR. 1363309 de 2020
Coordinador de formacién profesional integral

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual del
Agosto aino 2020

Referencia: No. COP1.PCCNTR. 1363309 del afio 2020

ANA VITALIA FIGUEROA MELO, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.933.838 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de los Programas de Integracidn con la Media,
Desplazados, Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién 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 TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCO PESOS ($32.974.305) 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) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor
de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) 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., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de octubre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestidon Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestion
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en el
sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar,
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacidon 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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CLAUSULA CUARTA — OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

| Orientar Formacion Profesional Integral

a los aprendices segln programacion de
fichas.

Alistamiento:( Realizacion de guias de aprendizaje,
presentacion)

Guias y Presentaciones

1 Acompafiamiento a los aprendices en el

desarrollo de procesos formativos y/o
productivos.

Alistamiento:( Realizacion de guias de aprendizaje,
presentacion)

Guias y Presentaciones

Actualizar contenidos y tecnologias en
las diversas competencias del programa
de formacion.

Alistamiento:( Realizacién de guias de aprendizaje,
presentacion)

Guias y Presentaciones

Elaboracién y entrega de formatos y
documentos requeridos en el proceso
académico administrativo.

Alistamiento:( Realizacién de guias de aprendizaje,
presentacion)

Guias y Presentaciones

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 legalizacidn 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.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla No.
7759762321 expedido por Soi correspondiente al mes de Julio del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 -
“ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

ANA VITALIA FIGUEROA MELO
Contratista
C.C. No. 51.933.838

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES
Supervisor(E) Contrato COP1.PCCNTR. 1363309 de 2020
Coordinador de formacidn profesional integral
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FECHA: 3/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
3-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Dimensiones del
ser y ambitos del hombre

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 04/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
4-08 de 2020: Temas relacionadas a la
del dia Valores

actividad son:

Universales.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 05/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
5-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del
Servicio al cliente.

dia son: Barreras del

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 10/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
10-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Competencias
Blandas, Empresa, Mision, Vision.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
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}
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 07/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
7-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia

Empatia con el Cliente

son: Estrategia:

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 6/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
6-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del
blanda de Servicio al cliente

dia son: Competencia

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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N

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 11/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
11-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Conocimientos,
Habilidades y Actitud.
Referente Empresas.

Concepto

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co




@
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 12/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
12-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Trabajo en Equipo
en el servicio al cliente.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 13/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
13-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Comunicacion
Asertiva, Estilos de Comunicacion.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 14/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172816 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
14-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Momento de
verdad, ciclo del servicio al cliente,
del Protocolos

evaluacion servicio,

empresarial.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 03/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
3-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Dimensiones del
ser y ambitos del hombre

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 04/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
4-08 de 2020: Temas relacionadas a la
del dia Valores

actividad son:

Universales.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 6/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
6-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del
blanda de Servicio al cliente

dia son: Competencia

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

22

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 06/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
6-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia

Empatia con el Cliente

son: Estrategia:

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 10/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
10-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Competencias
Blandas, Empresa, Mision, Vision.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 11/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
11-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Conocimientos,
Habilidades y Actitud.
Referente Empresas.

Concepto

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 12/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
12-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Trabajo en Equipo
en el servicio al cliente.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 14/08/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

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

¢Cuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FUNDACION VUELVE A SONAR FICHA
NO. 2172875 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
14-08 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Momento de
verdad, ciclo del servicio al cliente,
del Protocolos

evaluacion servicio,

empresarial.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo
por grupos.

34

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
Woo

}
www.seno.edu
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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