PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 noviembre de 2020

Sefior

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. COP1.PCCNTR. 1363309 de 2020

Profesional Grado 6

Coordinacidon de formacion profesional integral

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual del
Noviembre afno 2020

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

ANA VITALIA FIGUEROA MELO, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.933.838 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de los Programas de Integracion con la Media,
Desplazados, Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales, 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 contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTAY OCHO PESOS ($38.785.868)
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) pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2020, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS
(52.653.105) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO 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: Serad hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBIJETO:

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

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion de aprendices en el drea

especifica del respectivo programa de

formacién, en las fases o Competencias

establecidas y programadas.

Orientar Formacion en 4 cursos de 40
horas:

Cursos: Servicio al cliente en la
organizacion , 2 (Dos).

Drive Formacion
Complementaria

Orientar y apoyar a los aprendices en el

desarrollo de proyectos formativos/o
productivos en las respectivas etapas de

formacion.

Orientacién y direccionamientos en el
desarrollo de las correspondientes
actividades de conocimiento |

desempefio dentro del curso.

Drive Formacion
Complementaria

Garantizar la actualizacidn de los contenidos y
tecnologias, de las fases Competencias en las
cuales se desarrolla la formacién de los

aprendices

Asociar aprendices, verificar

inscripcion, evaluar juicios,

elaboraciéon de formatos: Planillg
matricula, asistencia y evaluacién delg

capacitacion.

Drive Formacion
Complementaria

Orientar la formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del programa.

Alistamiento:( Realizacidn de guias de

aprendizaje, presentacion)

Descripcidn acciones:

1. Dimensiones del sery
ambitos del hombre

2. Barreras del servicio al
cliente

3. Concepto de empresa,
misidn, vision, cultura,
organizacional.

4. Desempeiio laboral, perfil
de cargo, funciones y
responsabilidades.

5. Concepto de cadena de
procesos yorganigrama

6. Valores Universales, éticos,
Humanos. Valores

corporativos.

Drive Formacion
Complementaria
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7. Competencias: habilidades Yy
Actitud desempeiio laboral
en el servicio al cliente.

8. Concepto de servicio al
cliente externo, errores del
servicio al cliente, técnicas de
servicio.

9. Comunicacién asertiva,
comunicacion  empresarial)
Manual de servicio al cliente.

Trabajo en Equipo, ciclo del servicio al

Formaciéon Virtual en todos los niveles, se

requiere” Cumplir la ejecuciéon de Ila

formacion que se asigne para el

acompanamiento  de aprendices  en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccién de Formacién

Profesional.

por el SENA

cliente, momento de verdad,
evaluacion del servicio.

V |Aplicar durante el periodo de duracién del |Certificacion competencia: Orientar
contrato, al proceso de certificacion de [formaciéon presencial y virtual dehttp://certificado
competencias seglin normas de competencias [acuerdo con procedimientos técnicoss.sena.edu.co/
que aplica a la funcién del instructor, asi como |y normativa cédigo (240201056)

a los procesos, que el SENA adelanta para

certificar habilidades pedagégicas. Certificacion competencia: Atendel
clientes de acuerdo con
procedimientos de  servicio
normativa cédigo (210601020)

VI |Cumplimiento oportuno con las entregas de |[Entrega de Informe F062, Drive Formacién
los distintos formatos y documentos |[documentos vigentes en compromiso [Complementaria
requeridos en el proceso administrativo.

VIl |Cumplimiento del manual, estandares vy |Utilizacidon de plataformas autorizadas|Google Meet,
lineamientos vigentes para la orientacion de |por el SENA Sena Sofia Plus
proceso de formacién a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

VIII |Adicionalmente, para los instructores de |Utilizacion de plataformas autorizadas|Google Meet,

Sena Sofia Plus
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A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 delSupervisor.

Se lista a continuacién 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 .
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo 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 y la planilla No. 7768692962
expedido por Soi correspondiente al mes de Septiembre del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto
Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

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

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. COP1.PCCNTR. 1363309 de 2020
Profesional Grado 6

Coordinacion de formacion profesional integral
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FECHA: 2/11/2020

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 JESUCROSTO JHS FICHA
NO. 2227324 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
2-11 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son: Dimensiones del
ser y ambitos del hombre

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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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. www.senc.edu.co
18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 2/11/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
2-11 de 2020: Temas relacionadas a la

actividad del dia son: Dimensiones del
ser y ambitos del hombre

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

Actividades No de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive, éCuadles herramientas esta utilizando?
realizadas atendidas ( via correo, pantallazo, correos relevantes, otros) | (teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
llamadas, Teams, otros) correo, Teams)
FUNDACION REMAR FICHA NO. | 22 Presencial y aprendizaje auténomo, | Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts
2227340 Indicaciones aprendizaje pendiente evaluacion final y encuesta
auténomo. de satisfaccion.

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co




@
SENA

N

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




FECHA: 3/11/2020

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 JESUCROSTO JHS FICHA
NO. 2227324 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
3-11 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.

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




@
SENA

N

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

© f v @

. www.senc.edu.co
18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 3/11/2020

7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
3-11 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.

Actividades No de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive, éCuadles herramientas esta utilizando?
realizadas atendidas ( via correo, pantallazo, correos relevantes, otros) | (teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
llamadas, Teams, otros) correo, Teams)
FUNDACION REMAR FICHA NO. | 22 Presencial y aprendizaje auténomo, | Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts
2227340 Indicaciones aprendizaje pendiente evaluacion final y encuesta
auténomo. de satisfaccion.

@SENAcomunicao

f

GC-F -005 V. 05
W oo

}
www.seno.edu.co




@
SENA

N

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

© f v @

. www.senc.edu.co
18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 4/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA NO.
2227324
auténomo.

Indicaciones aprendizaje

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
4-11 de 2020: Temas relacionadas a la

actividad del dia son: Empatia en el
servicio.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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




@
SENA

N

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




FECHA: 4/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA NO.
2227324
auténomo.

Indicaciones aprendizaje

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
4-11 de 2020: Temas relacionadas a la

actividad del dia son: Empatia en el
servicio.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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




@
SENA

N

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

© f v @

. www.senc.edu.co
18000 910682 @SENAcomuniceo




FECHA: 5/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324
auténomo.

Indicaciones aprendizaje

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
5-11 de 2020: Temas relacionadas a la

actividad del
laboral , perfil de cargo , funciones y
responsabilidades.

dia son: Desempefio

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn 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




@
SENA

N

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




FECHA: 5/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
5-11 de 2020: Temas relacionadas a la
actividad del dia son:
laboral , perfil de cargo , funciones y

Desempefio

responsabilidades.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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




@
SENA

N

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 6/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324
auténomo.

Indicaciones aprendizaje

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 6-11 de 2020: Temas
relacionadas a la actividad del
dia son: Concepto de cadena
de procesos y organigrama,
concepto de empresa, mision,
visién.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn 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




@
SENA

N

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 6/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 6-11 de 2020: Temas
relacionadas a la actividad del
dia son: Concepto de cadena
de procesos y organigrama,
concepto de empresa, mision,
vision.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientaciéon 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




@
SENA

N

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 9/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 9-11 de 2020: Valores
Universales, éticos, Humanos.
Valores corporativos.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn 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




@
SENA

N

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05
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FECHA: 9/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 9-11 de 2020: Valores
Universales, éticos, Humanos.
Valores corporativos.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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: 10/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324
auténomo.

Indicaciones aprendizaje

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 10-11 de 2020:
Competencias: habilidades vy
Actitud desempeiio laboral en
el servicio al cliente.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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: 11/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 11-11 de 2020:
Competencias: habilidades vy
Actitud desempeiio laboral en
el servicio al cliente.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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: 1/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324
auténomo.

Indicaciones  aprendizaje

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 12-11 de 2020:
Concepto de servicio al cliente
externo, errores del servicio al
cliente, técnicas del servicio.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacién 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: 12/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 12-11 de 2020:
Concepto de servicio al cliente
externo, errores del servicio al
cliente, técnicas del servicio.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacidn 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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7

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
FECHA: 12/11/2020

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades No de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive, éCuadles herramientas esta utilizando?
realizadas atendidas ( via correo, pantallazo, correos relevantes, otros) | (teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
llamadas, Teams, otros) correo, Teams)
FUNDACION JESUCRISTO JHS FICHA: | 22 Presencial y aprendizaje auténomo, | Correo, cellular, WhatsApp, Hangouts
2227324  Indicaciones aprendizaje pendiente evaluacion final y encuesta
auténomo. de satisfaccion.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 12-11 de 2020:
Comunicacién asertiva,
comunicacién empresarial,
Manual de servicio al cliente.

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

GC-F -005 V. 05
f v o

~— wWww senoc L 2 (: u.co
@SENAcomunico
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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: 12/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 12-11 de 2020:
Comunicacién asertiva,
comunicacién empresarial,
Manual de servicio al cliente.

2. 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: 13/11/2020

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 REMAR FICHA: 2227340
Indicaciones aprendizaje auténomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 13-11 de 2020:
Trabajo en Equipo, ciclo del
servicio al cliente, momento de
verdad, evaluacion del servicio.

2. 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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SIN NOVEDAD (buenas practicas)
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FECHA: 13/11/2020

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 JESUCRISTO JHS FICHA:
2227324 Indicaciones aprendizaje
autéonomo.

1. ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE 13-11 de 2020:
Trabajo en Equipo, ciclo del
servicio al cliente, momento de
verdad, evaluacidn del servicio.

2. 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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