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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de marzo de 2021

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No.CO01.PCCNTR.2246969

Coordinadora de Asistencia y Gestion Administrativa
Dependencia Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
marzo del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2246969 del afio 2021

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.600.403 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en en la Coordinacién de Asitencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 TREINTA Y NUEVE
MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN
(1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS
MIL PESOS ($2.600.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno.
c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de UN MILLON TRESCIENTOS
MIL PESOS ($1.300.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 10 de Diciembre de 2021

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la 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 Gestién Documental y de la Informacidn, del Centro de
Gestiéon Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de
auditoria en el sistema integrado de gestidon 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
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Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacidn de aprendices en Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
el area especifica del respectivo de manera presencial y FPI presencial.
programa de formacion, en las fases o virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
competencias establecidas y de aprendizaje y practicas virtual.
programadas. relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
desarrollo de proyectos formativos y/o | de manera presencial y FPI presencial.
productivos en las respectivas etapas virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
de formacion. de aprendizaje y practicas virtual.
relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
3 Garantizar la actualizacion de los Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
contenidos y tecnologias, de las fases o | de manera presencial y FPI presencial.
competencias en las cuales se virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
desarrolla la formacidn de los de aprendizaje y practicas virtual.
aprendices. relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
desempefio para la cual fue de manera presencial y FPI presencial.
seleccionado deberd orientar la virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
formacidn, para desarrollar en los de aprendizaje y practicas virtual.
aprendices las competencias del relevantes y pertinentes con Entrega de
programa. la competencia. evidencias en
Territorium
5 Aplicar durante el periodo de duracién Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
del contrato, al proceso de certificacion | de manera presencial y FPI presencial.
de competencias seglin normas de virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
competencias que aplica a la funcidn de aprendizaje y practicas virtual.
instructor, asi como a los procesos, que | relevantes y pertinentes con Entrega de
el SENA adelante para certificar la competencia. evidencias en
habilidades pedagdgicas. Territorium
6 Cumplimiento oportuno con las Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
entregas de los distintos formatos y de manera presencial y FPI presencial.
documentos requeridos en el proceso virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
administrativo. de aprendizaje y practicas virtual.
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relevantes y pertinentes con
la competencia.

Entrega de
evidencias en
Territorium

Cumplimiento del manual, estdndares y
lineamientos vigentes para la
orientacion de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.

Impartir FPI a los aprendices
de manera presencial y
virtual. Orientar los procesos
de aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes con
la competencia.

Lecturas, talleres en
FPI presencial.
Material de apoyo
virtual.

Entrega de
evidencias en
Territorium

Adicionalmente, para los instructores
de formacion virtual en todos los
niveles, se requiere “cumplir la
ejecucion de la formacién que se asigne
para el acompafiamiento de apredices
en ambientes virtuales de aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo

Impartir FPI a los aprendices
de manera presencial y
virtual. Orientar los procesos
de aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes con
la competencia.

Lecturas, talleres en
FPI presencial.
Material de apoyo
virtual.

Entrega de
evidencias en
Territorium

para orientar el desempefio... del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccién de formacion profesional.

A continuacion 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 Legalizacibn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecuciéon contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”).
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Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA
Contratista
C.C. No. 51.600.403

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2246969 del afio 2021
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

15 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Verificacion asistencia. Foro.

No asisti6 a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de préactica contrato de aprendizaje).

Actividad en clase: Presentacion video momentos del servicio. Presentacion
power point tipos de clientes, situaciones y tratamiento.

Actividad 2. Trabajo autbnomo

1. Mapa mental de atencion al cliente.

2. Definicién, caracteristicas, tipos de clientes, cOmo tratar a cada cliente

Tipos de clientes:
caracteristicas, situaciones y
tratamiento

Instructora
Amparo Grau Fonseca
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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16 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Verificacion asistencia

No asistio a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de practica contrato de aprendizaje).

BRANDON MAURICIO MUETTE MOLINA

Actividad en clase: Mesa redonda tipos de clientes, caracteristicas del buen
servicio al cliente, tipos de clientes.

El aprendiz Brandon Mauricio Muette, reconoce que tiene dificultades para el
aprendizaje debido a su problema auditivo. Presenta dificultades en la comprension
de lectura. No argumenta.

Actividad 3. Trabajo en grupo. Ensayo: Laimportancia del buen servicio al
cliente. Evidencia subir al correo electrénico de la ficha. ACTIVIDAD
EVALUADA
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Evidencias ejecucion de la formacion

Amparo Grau Fonseca

17 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Verificacion asistencia

No asistié a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de practica contrato de aprendizaje).

Actividad en clase: Argumentacion individual “La importancia del buen
servicio al cliente”.

18 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Verificacion asistencia

No asisti6 a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de practica contrato de aprendizaje).

ALISSON MICHELL JIMENEZ

Actividad 4. Trabajo auténomo. Definicion de cliente. Cliente interno. Clientes
externo y tipos de clientes externos. Elaborar un organigrama.

19 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

No asistio a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de practica contrato de aprendizaje).

Verificacion asistencia

No asistié a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo
de practica contrato de aprendizaje).
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

Brandon Muette Molina
Actividad en clase: Mesa redonda. Definicién de cliente, cliente internos,

cliente externo y tipos de clientes. Organigrama.

Actividad 5. Trabajo en grupo. De acuerdo con los conocimientos adquiridos,
elaborar un decalogo de servicio al cliente.
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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22 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:

atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Verificacion asistencia

No asisti6 a formacion: SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo

de préactica contrato de aprendizaje).

Brandon Muette Molina
KAREN TATIANA OTALORA CIFUENTES
TOMAS ALEJANDRO SANCHEZ REINA

Actividad en clase: retroalimentacion y recomendaciones sobre el ensayo

elaborado en grupo.
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Amparo Grau Fonseca
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

23 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

https://meet.google.com/vzr/-voff-swf

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Verificacidn asistencia

SERGIO NICOLAS ROMEROS VILLALOBOS ( Campo de préactica contrato de
aprendizaje).

KARE ALEJANDRA BOYACA LOPEZ
LINDA VALERIA GARCIA AREVALO
Trabajo en grupo asincrono: Decalogo de servicio al cliente. Entregar el

miércoles 24 de febrero.

Disefio de portada: letra, colores corporativos
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24 DE FEBRERO

https://meet.google.com/vzr/-voff-swi

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.
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Sustentacion Decéalogo de Servicio al Cliente
Trabajo en grupo
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Amparo Grau Fonseca
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Hacer correcciones y enviar al correo de la ficha.

24 DE FEBRERO

https://meet.google.com/vzr/-voff-swif

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades:
atenderclientes 2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Sustentacion Decéalogo de Servicio al Cliente

Trabajo en grupo
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Amparo Grau Fonseca
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Hacer las correcciones y enviar al correo de la ficha

Sustentacion Decalogo de Servicio al Cliente

Trabajo en grupo
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Sustentacion Decélogo de Servicio al Cliente
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Hacer las correcciones sugeridas y enviar al correo de la ficha.
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Amparo Grau Fonseca

26 DE FEBRERO
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Amparo Grau Fonseca

4 DE MARZO
JUEGO DE ROLES TIPOS DE CLIENTES:

https://meet.google.com/wxf-rre-zig
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8 DE MARZO

Actividad en grupo: Juego de roles tipos de clientes

Actividad individual: consultar

9 DE MARZO
PROCESO y ELEMENTOS DE LA COMUNICACION
LA COMUNICACION EN LAS TRIBUS URBANAS
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La comunicacion es un proceso que consiste on la transimision e intercambio de
Imensajes entre un enisor y un receptor,

En este proceso, ademas del emisor y receptor, participan diferentes eleimentos:

el cddigo, gue es el lenguaje empleado,

o canal de comunicacion, gue s el medio usado,

el contexto, que son las circunstancias donde se desarrolla la comunicacion,
¢l ruddo o perturbaciones en la recepeldn del mensaje oelginal, y

Ia retroalimentacion o feedback, que supone la respaesta hacla el primer
metnsaje,
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REPROGRAMACION 1-2021 15 DE FEBRERO DE 2021

Correo electrénico de invitacion a la franja asignada para la reprogramacion
de producir 2.
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Reprogramacion Producir 2 16 de febrero de 2021

Meet. Verificacion de los aprendices de reprogramacion. Elaboracion de
lista de los aprendices de reprogramacion y organizacion de grupos de
trabajo.
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17 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO
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17 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2

SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO

22 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO
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Socializacion definicion memorando, caracteristicas, usos
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23 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO

Sustentacion Decélogo de Servicio al Cliente

Trabajo en grupo
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Acta de comité.
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Tema:

Caracteristicas del mensaje comercial. Capitulo 2. Redaccion Comercial
Estructurada.

Socializacién de la guia

Trabajo autdbnomo: lectura comprensiva de la guia

Trabajo en grupo: Desarrollar la guia por empresas y tener en cuenta la actividad
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11 de marzo
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12 de Marzo
Actividad individual

1. Leer el documento: capitulo No.4. Redaccion comercial estructurada. Planteamiento de
una carta. (objetivo: apropiar el conocimiento explicado en clase)

2. Repasar las plantillas y modelos de documentos comerciales.
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2184397/2184398 15 DE FEBRERO DE 2021

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencién al cliente. Presentacion power point: tipos de
clientes

Verificacion asistencia:

BRAYAN STEVEN RODRIGUEZ - 2184397
JHONATAN SEBASTIAN GOMEZ ROMERO - 2184398
HAROLD MAURICIO CABALLERO SANABRIA - 2184398

©

B yoemy dlejandea Rnos Moreno

-

B ANDHLA NUOZ LEON " B YAREY ARTUBO QUINTIRO ROSALES

Meet. Verificacion asistencia. Correo elecronico. Whatsapp. Exposicion. Preguntas
y respuestas.

2184397/98 febrero 16 de 2021
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2184397/98 febrero 17 de 2021

Meet. Correro Electrénico : producirdosficha2184398@gmail.com

Trabajo autbnomo asincrono: mapa mental, conceptual o resumen de la
definicién de cartay sus caracteristicas. Elaboracién de la plantilla'y
modelo de la carta estilo bloque. Para enviar la evidencia el miércoles 18 al
correo electronico que se cred para la ficha, en tanto el instructor pueda
entrar a la plataforma institucional.

Detalios de | reunion
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

Verificacion asistencia:

JHONATAN SEBASTIAN GOMEZ ROMERO - 2184398

ACTA DE INDUCCION A LA COMPETENCIA

Phginatoe

ACTA NDUCOON - PROOUCIR 2-2154307-2154398

Insertar  Disefio  Formato  References  Correspondencs  Revisw | Vista Disefio Presentacion

+
ACTA No XXXX
ACTA INDUCCION FICHAS 2184397 /2184398 PRODUCIR DOCUMENTOS 2
CIUDAD Y FECHA: 11 de febrero de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
13:50 15:20
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual SENA DISTRITO CAPITAL - GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

; gle:em.un)n delac wia, ] de ap ¥ proyecio de Sormacibn
ok i P ¥ 8p :

3 Mstoduicgia de avabacion y porcentages

4 Reglamenio aprendices

6. Cronograma de actividages

OBJETIVO DE LA REUNION:
Explitar el proceso de formacin Profesional iegral e (s competsocis aspnada duranie o imeste
PIORraMmacs

DESARROLLO DE LA REUNION

IS08 patatras

1 Presantaodn del Programa de FOMsacion, resuRados de aprendizaps. (royeclo 08 formascdn y evasation
del conocimianto, peoducto y desempeio.

210601001 Produc los documentos que sn onignen de (a3 funciones administzativas sigwendo la norma
focmca y 13 legisiacion vigenta 2

Resultadas aprendzaje

ALACOADDINE. L Wl rr Ins maemos SAmmians el Pre e Amst Am tamislnsidm smnntn

2 Espadol Espaia) NN R




Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

ACTA INQUCTION » PRODUCIR 2-2184397-2184396-1-2021 -...

o Imyertar  Diseflo  Formato  Referencies | Correspondencis  Revise | Vi

ACTA No. XXXX
ACTA INDUCCION FICHA| 2184399 PRODUCIR DOCUMENTOS 2

CIUDAD Y FECHA: 11 de febrero de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
17:00 18:20

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual SENA DISTRITO CAPITAL - GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1 Presentacion de Ia competancia. resultades de sprendizags y proyscto o2 Semacion
2 Estategas 06 ensefianza y aprendae

3. Melodalogia de evalsation y porcentyes

4 Regfamento aprendices

& Cronograma de actividades

"OBJETIVO DE LA REUNION:
Explicar ol proceso de foemacion Profesional imtegral de 1a comp oia asgnada durante 8l
Programaco
DESARROLLO DE LA REUNION

1 Fresantacon del Programa e FONMacion, resulados 00 aprendizage. proyecto da formacion y evaksacion
del conocimiento, producio y desempefio

210601001 Produdir o8 Gocumanios gque S8 orignen de 1as funciones sdministeativas sipuendo 18 norma
18oreca y la legrstacion wgane 2

Resufadoes aprendizaje

21060100106 Utilzar las normas fécnxcas colombianas wgentes, las de la organzacion y @ legilactn vigenie
Para 13 efaboracdn 92 documentos empresanaks

21000100104 Flahoras documantos comarciaies  acins admmestiafivas 4 ke del nroceso_ de_ comnia-yants

Phgina 10e 11 2507 patatras  [JF  Espadol Espaal BN R - ] + 0%

2184397/98 febrero 17 de 2021

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencion al cliente. Presentacién power point: tipos de
clientes

Verificacion Asistencia:
ANA MARIA ZAPATA VALENCIA
JHONATAN SEBASTIAN GOMEZ ROMERO - 2184398

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencién al cliente. Presentacion power point: tipos de
clientes



Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

2184397/98 febrero 18 de 2021
Verificacion Asistencia
JHONATAN SEBASTIAN GOMEZ ROMERO - 2184398

2184397/98 febrero 19 de 2021

Medios: Meet. Correo electronico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencién al cliente. Presentacion power point: tipos de
clientes

Verificacion Asistencia

22 DE FEBRERO

2184397/98 22 de febrero de 2021

meet.google.com/inf-eohj-auv

Verificacidn asistencia.

Actividad en clase: preguntas y respuestas sobre el trabajo en grupo que
inicia mafiana martes 23 de febrero de 2021. Trabajo asicrono desde las 14:30.
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23 DE FEBRERO

meet.google.com/inf-eohj-auv

Verificacidn asistencia.
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Circular- Trabajo en grupo

" Maicol Pinzon estd presentando
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" Maicol Pinzon estd presentardio
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24 DE FEBRERO
Verificacion asistencia

HAROLD MAURICIO CABALLERO SANABRIA
JHONATAN SEBASTIAN GOMEZ ROMERO

Socializacién Acta — Trabajo en grupo

we  JUNATAN FOUASD0 SHERRA R 3
=87 o -
I ‘ )
NOMBRES: SERGIO SANCHEZ, SONIA ESCOBAR. JONATAN '45’
SIERRA Y STEVEN RODRIGUEZ BRAYAN STTVEN ROCRIGUER

=

FICHA: 2154398

INSTRUCTORA: AMPARO LEONOR GRAL ‘s )

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS DOS SR T

2

SCRMOGTH
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JONATAN EDUARDO SIERRA BRAVO estd presentando

ARACTERISTICAS DE REDACCION Y

PRESENTACION

¢ Toda acta debe lievar el nombre del grupo que se redine

-
B BRAYAN STEVEN ROCRIGUEZ.

@ Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunion o
situacion especifica, sin describir detalles intrascendentes

= : % Sote Nufez
€ La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin

borrones ni repisados.
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25 DE FEBRERO

Verificacion asistencia

meet.google.com/inf-eohj-auv

INFORME CORTO - TRABAJO EN GRUPO
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ACTIVIDAD INDIVIDUAL PARA EL 26 DE FEBRERO

PLANTILLA Y MODELO DE CERTIFICACION Y CONSTANCIA

meet.google.com/inf-eohj-auv
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Tema:

Caracteristicas del mensaje comercial. Capitulo 2. Redaccién Comercial
Estructurada.

Socializacién de la guia

Trabajo autobnomo: lectura comprensiva de la guia

Trabajo en grupo: Desarrollar la guia por empresas y tener en cuenta la
actividad econdmica de cada empresa, para los ejemplos en cada caso.
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5 de marzo
Trabajo en grupo asincrénico.

Caracteristicas de laredaccion comercial
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Actividad sincronica: Socializacion guia de aprendizaje: creacion progresiva
del mensaje, capitulo 3.

Actividad asincrona: Leer de manera comprensiva el capitulo 3y realice
ejemplos en cada tema.



Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

15:00 horas
Reunion regreso progresivo y seguro de aprendices
Coordinacion académica

8

i Cauda Povedu B RESTON MAIIO PAYARES PAEY see MATEA VICTOMIA HERSIESR PENALDZA

\ . e

"

B NELSON PASTHAMA CASTAREDA $ Angels Androde Gurmon G B Lo Avorez Crvged

-~
L &

‘§s trabal >

B par sl can o masose B uan Carlos Ouct o Atvaps B Harokd ven Mete Martoe)

9 DE MARZO

B SENGIO EDUANDO SANCHEZ CONZALED B Sropan MiReo Aeerdeio valeps

S

% Carvina Pardo % heneth orlega B SHARDN VALENTINA FRESNEDA SENCHEZ

S

B SONIA JASMIN ESCONAN GOMZALE S B Ana e Zipota wilerela

10 de marzo

-

meet.google.com/inf-eohj-auv



Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

11 de marzo
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Mesa redonda: objetivo, caracteristicas, planteamiento,

bosquejo de las diferentes cartas comerciales.

Retroalimentacion a cada aprendiz.
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12 de Marzo
Actividad individual

3. Leer el documento: capitulo No.4. Redaccién comercial estructurada. Planteamiento de
una carta. (objetivo: apropiar el conocimiento explicado en clase)

4. Repasar las plantillas y modelos de documentos comerciales.
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REPROGRAMACION 1-2021 15 DE FEBRERO DE 2021

Correo electrénico de invitacion a la franja asignada para la reprogramacion
de producir 2.

Meet. Verificacidon de la asistencia de los aprendices de reprogramacion

Reunion meet sincrona.
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Reprogramacion Producir 2 16 de febrero de 2021

Meet. Verificacion de los aprendices de reprogramacion. Elaboracion de
lista de los aprendices de reprogramacion y organizacion de grupos de
trabajo.

H %- 3 REPROGRAMACION PRODUCIR 2 « Word (5 - o X

Aschivo nico Irsertat Disefio Forrnato Feferencay Correspondenca Revear Vists Indciar sesdn }), Compartit

f15 de febrero de 2021

APRENDICES REPROGRAMACION PRODUCIR 2 — 1-2021

LUIS FERNANDO ISEDA CANTILLO segai@misena edu.co
1833735-JOHANA HEREDIA

Sindy Cubillos sindycubillos@gmail.com

1833690-XIOMARA PENUELA

Nicolas Reyes nicolasreyes1555@gmail.com XX

Laura Zamora <zamorapardo0987@gmail.com REPROGRAMO-
1836264 Gloria Penagos

laura hurtado laura2002carolina@gmail.com REPROGRAMO-

P I T TR I
Phgina 1 e B 315 patabeas ¥ Espafial |Colenbia) ¥ W w - ] + 0w

17 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO
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17 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2

SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO

22 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO
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Socializacion definicion memorando, caracteristicas, usos
Carta semibloque con sangria

23 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO

Sustentacion Decélogo de Servicio al Cliente

Trabajo en grupo
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ﬂ 4 LIZ VALENTNA JIMENEZ PENA estd presentando

EL MEMORANDO

fi .

-
AT VALEMTNA JINENE S PENA

Q)

v LAURA CAMILA CALDERON 1)

)

vrenting Amensez rmbes

D

LAVID STEVEN CORTES AL

7§ Lz VALENTNA JIMENEZ PENA estd presentando

CARACTERISTICAS
REDACCION DE Y
PRESENTACION

-
wr LA VALENTNA JIMENES PENA

q

LAURA F,‘erﬁ CALDERON B

'

andres srevalo

. .,,4.-.\...2”. o

TALLER DE COMPRENSION DEL TEMA
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34

Dinamica de evaluacidn de la exposicion

Aplicativo Kahoot
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25 DE FEBRERO

EXPOSICION EN GRUPO: ACTAS
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Sahara Jiménez estd presentando

LAURA YINNE s vavmssn darn DAVID STEVE

A N s

k lars varon B NALLY YUCHL SAHARA CAR

Presentadopor:
Daza Vbnnessa..-dirE:‘ gr- ‘a & Zamora h. @

B LUz VALTNTN $ Santego GG LSTEDAN LID.

Qaur
Pradiisir Anriimanta

Alojancien Zabols
O Vo

¥ ¥ s

o Sahara Jiménez estd presentando

* Acta de comité

* Acta de concejo municipol
* Acta de concejo,
*
*
*

2

B LARA YINNE e vavmssa dasn DAWVID STEVE

Acta de junito directiva,
Actas de asambleas.
Actos de reuniones
administrotivas.

* Actos de levantamientos de
cadaveres.

* Actas de bojo de inventorios.

A N e

% NAnY vuct: SAHARA CAR

* Actas de eliminocion de ﬁ | @
documentos. B L2 VALINTN Santego Gi G LSTEBAN L1O
* Actas de socledades
* Actas de entrega,
A )
GRUPO 4
INFORMES

RESUMEN EJECUTIVO
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Actividad de socializacion del informe:
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Dinamica de comprension del tema: informe corto y extenso
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Estrategia de comprension del tema
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Tema:

Caracteristicas del mensaje comercial. Capitulo 2. Redaccion Comercial
Estructurada.

Socializacién de la guia

Trabajo auténomo: lectura comprensiva de la guia

Trabajo en grupo: Desarrollar la guia por empresas y tener en cuenta la actividad
econOmica de cada empresa, para los ejemplos en cada caso.
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] Corvms Vass - 5 XL Ve . o+

o
DO BEDA CANT
,’ Alegandra Zabala esta presentando e ada . 2 E 60 °

N

12 de Marzo
Actividad individual

5. Leer el documento: capitulo No.4. Redaccién comercial estructurada. Planteamiento de
una carta. (objetivo: apropiar el conocimiento explicado en clase)

6. Repasar las plantillas y modelos de documentos comerciales.

FICHA 2184399 - PRODUCIR 2

15 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399

MEET. Correo electronico 2184399tgaproducir2@gmail.com. Whatsapp

Trabajo autéonomo Norma GTC-185. Organizador del conocimiento. Foro.
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Fornato  Referencas

ACTA No XXXX
ACTA INDUCCION FICHA! 2184399 PRODUCIR DOCUMENTOS 2

CIUDAD Y FECHA: 11 de febrero de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
17:00 18:20
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22 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399
MEET. Correo electréonico 2184399tgaproducir2@gmail.com.

ANTTENCIA - JG0RS - WA~ SRI00CN - fae

Cwneres 3¢ pagen Frwrester [twe frmim Vine
o ‘s g - . y |5 B i [y Eaeme - &y 0O
[ 3¢ = -
> N - " - - [
ot )

O 8 F CON | N NN OO RE T UV W XN T A MALAD AL WA NN A R e M AL
WAl CORAC DL PHOGHAMA e

T PIIOGRAMA DT FORMAC KN

1 COMNEITMCW A DESASIOLL A OGN DO TS AN T _ CODMCODE LACDMPETINCIA. JBons e PV
’ A (CODKITS D LOS RESUL TAGOS T APFIENDRE) 21060 10 0 S0 050 0045 S T0n DEE
10 FRASIAL OF FORMACION: AN e
11 FRCHA OF aciaianm = RS RCRTR FROMA 06 TR 00 AR o
L T RO T R APRCLLTICR FA S AR [EVTTS 1) [ ey
"
s i aTo SV
u raitas
" | s oo | semame e £ | smannmee 3 | sommns s o | soas e v | | 1 T T P e
N ] | T {1l | | el | e o=
| | Blgl ) s f g e | 3 .
g 118100400 HERUSCRERE R B 0L ~
5 (41414} gl [ || A
4 t
c0 Totel o[ loletalelulnjointalniniatal T 1T 1T 1T 01 1 | | T loTeds N -
< A0LA FIORCALE FEVES | 1] ! !
— g —_— $+—1—1
! | |
A N Ee= | . W I T . — -
VO LR [ 1 [ 1
4 4 {
|
1 1 1
ADLOWICE | —
! | |
| 1 |
] | | - -
T 4 [ ’ " " £ ¥ PT PRV
'
|



mailto:2184399tgaproducir2@gmail.com

Evidencias ejecucion de la formacion

Amparo Grau Fonseca

23 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399
MEET. Correo electréonico 2184399tgaproducir2@gmail.com.

I (7] Corms tuere - Sernaat hase X

2 C

= M Gmail

8 Padgosgh tem

*— Vodamctar

Vecthdon s

Destarmiun

mpoacied

o
*
© Pompuwmni
»
>
=

No leidos u

Tedu o demis

& Pogransciones AQa

Fad Inconlomidos 2o pro

|
1 Siteladas
 Nazly Yecely e Cammio fe jommda - Buss %)
I L
Meut Nzl Yecaly Cartrg 46 me0s - Costial sald ‘.
| & e iwuntn B _ i
& Johan Orvan More FE- Sobctg contrsens - 1104
| B s reunsoes
My Cocedor Cu NUEYO FORMATO INF OGIaE - 1
smrrssntaianid gonul cory
| Hangouts ) GTHF D¢ Vet trs Mattasats Mavgd s (Vawe wpraeveat
&_,,‘w,h,, . epargasidsmania ntitr
|
| & Johan Crvals Mare ment poorgie comichiyeiyvg!
| , . B mage021 prg L.}
: vechar e . dryw .
= Johan Orvals More 70 ded contrato 22400
e A b & & 0 7 >
TRl N imaasost oo 88 ] LR .
< - 1
- U x
L T e Myats x 4
“ o] B raigosghe tom " ¢ o i 3 0ivg He v NFiyg MM Rt i q n o °
e - ” 0 =l
= M Gmail Q - 0 & ._'_ °
a- e =
*— Vocactar C
No leidos “
B — (e
& Destacntos Tedo o demis
faymran I gmak oo LY el com 16.mds
© Popunios o Pogransciones Aga Fad Inconlormedos e progiam
mewt grogie coméstuytiuvg!  Ealace clase ge hay 27 de febvwe
» portacied ) secoshy Jes
S Erass
B .a & Naaly Yecely e Camaéo fe jommda - Buen %) neel QOO n
v artrnas
Meut Nazly Yeoaly Cartrg 46 me0s - Costisl sald ¢
B Nusen isunein
AL Ay & Johan Orval More FE: Sobcts contisens 1108
B Vi rsnsne £
My Cocedor s NUEYVO FORMATO INFOGIaE - 1
Hangouts
&..v‘..-.\.n .
& Johan Oreats Mare Atbescairaies

= Johan Orvals More

g0 ded contrato 22409

M smaartitoma - 83 Pra



mailto:2184399tgaproducir2@gmail.com

Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

AngeScs Salwma.
y M mén

N

% Sephanie Agakee. Fiveros B LAURA ESPERANZIA CRISTANCS NG MCOLAS JESUS VARGAS REVES

A L)

& Yaren Garvs Rodiiguez B Asgie Pama VALENTINA DIAZ

Mre
- ®

o

B KELLY YOUANA BARRERA B JENNY MARCELA ARDEA CAMDONA ) Y

Verificacion asistencia
2184399

ARTTENCIA - JO0RS - TA- SRI00CN - fees

Fiwresier [ntoe e Vime
# v Apea tistn - ," 5 =)k x |x ?_ i 5 4 P
o NS v- 4 - abie -
1 ) .
' . A 0l TS L oW
‘ A | FOSVATO AUSTENTM - SEGHMIENTO £ INTGRSIE FIRAL D)L IWETRUC TOR. TUTOR WIRINE

N DN
T PROCEAMA OF FORaC O
| COMPSTEMCM A (ARSI

LR E e

OG0 DL PR
ORS00 08 LA CUMES FEMCW
CORSEES (8 LTy il S 1 A0S

10 FRARIAS (8 FORMACISN i J0OREDA DI
11 FECHA DE WCIADON SRR PECHA [ TERMMACION VI =
12 MSTICTON. TUTOR APPCNCLEIDNCR LA O A [e e LS 1630 400 L T2
i arva A A TWOAOCS
1" FALUAS
" - e nant e | | s e 3 | ersame e 3 | ETMANE N & 1 maws e v | | | | | 1 £ fees
RN 1=l 1 11 I Tal T 11 ] TR | | s I3
1ol |2 | |al |l oo |» L.
gl 10 RCRE AL HEEHLRERERE VR REREREREALHEREREERE 00 A S b
" L 1) | |80} LI | | | |
=== S =i = =
\ =8 1olslslslslelslslcl=lnintaictiaicinictiatabe | AINDODNNDRENED
S04 Saln s e " | 11 | 1 | | i
| e R ' +—1—1—1
I 0 A ! - - L
D 2OMOCCO | | | | | |
| | |
s [ S S 4 - - | - 4 !
e — - - i - ‘ +— —— i 4 !
{4 b { 4 - . { . ! 44
| Il 11 | | | |
[ ' T APSE o
] +

GRUPO DE REGROGRAMACION ( 12 APRENDICES QUE POR MOTIVOS LABORALES NO
PUEDEN ESTAR EN EL ENCUENTRO DE LAS 15:30



Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

24-DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399
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Trabajo en grupo

No asistieron:

ANGELA ISABEL SOLANO QUINTERO (no tiene INTERNET)
VIVIAN GISSETTE YARA COLO

Memorando

”” CILIAN GERALDINE OSORIO BLANDON esta presentando

MIGLIEL ANGEL MURIOZ ROU

by
A\ll"‘\[( )l{¢\l\l)( ) _"‘\Y&‘\)ﬂ]ll‘ﬁf‘.

o

Juen felipe Castedlanos

N \

MNCOLAS JESUS VARGAS REY

5 CQO0 49 DO:r
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25 DE FEBRERO

meet.google.com/cfu-yztu-vgf

Correo electronico 2184399tgaproducir2@gmail.com.
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CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
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Valentina Niampira estd presentando

{QUE £S UN CERTIFICADOT

El certificado es un documento de
caracter probatorio, puablico o
privado, que asegura la veracidad y
la legalidad de un hecho o acto
solemne (acontecimiento
formalidades necesarias para la
validez de wun acto judicial,
juramento, ceremonia, norma y
requiere registro notarial)
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"1 QUE ES UNA CONSTANCIA

La constancias es aquel documento
que no requiere solemnidad y
consiste en probar un hecho. Con
el fin de dar a conocer informacion
personal.
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® Un GIpecto que e deben tener en cuento paro redoctar uno conatancio o un
certificodo




Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

SOBRE COMERCIAL
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LUNES 1 DE MARZO
meet.google.com/cfu-yztu-vgf

EXPOSICION DE RECUPERACION DE LA
CALIFICACION

ANGELA ISABEL SOLANO - ELKIN MARTIN BELTRAN

Tema: Mensajes electrénicos y Tarjetas protocolarias.
Pags 73 /78
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Socializacion y explicacion taller individual creacion

progresiva del mensaje. Sesidn preguntas.

Taller individual : capitulo 3-cracion progresiva del

mensaje
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Actividad individual
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7. Leer el documento: capitulo No.4. Redaccidon comercial estructurada. Planteamiento de
una carta. (objetivo: apropiar el conocimiento explicado en clase)

8. Repasar las plantillas y modelos de documentos comerciales.



