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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogota, 15 de abril de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes ABRIL del afio 2021

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021

YURANY VEGA ALVAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.606.422 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion del Talento Humano, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion 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
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor
de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) 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 CIENTO TREINTA MIL PESOS
($130.000) COP.

Plazo: Sera hasta el dia 01 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 ejecucion de acciones
de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion 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 Formacion 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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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro
siguiente cuadro)

del

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién de aprendices
en el area especifica del respectivo . . Portafolio virtual
P . P Guias, talleres, estrategias :
1 programa de formacion, en las fases didacticas activas (Drive
o Competencias establecidas vy ' coordinacion)
programadas.
Orientar y apoyar a los aprendices L
y apoy P . . Portafolio virtual
2 en el desarrollo de proyectos | Guias, talleres, estrategias (Drive
formativos y/o productivos en las | didacticas activas. L
; o coordinacién)
respectivas etapas de formacion.
Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las . . Portafolio virtual
) Guias, talleres, estrategias .
3 fases o Competencias en las cuales | . "’ : (Drive
i didacticas activas. Y
se desarrolla la formaciéon de los coordinacién)
aprendices.
Orientar la  formacion, para . . Portafolio virtual
. Guias, talleres, estrategias .
4 desarrollar en los aprendices las | . . ' : (Drive
, didacticas activas. Y
competencias del programa. coordinacién)
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
rtificacion m Nnci in L
certificacion de co petencias segl ) _ Portafolio virtual
5 normas de competencias que aplica | Guias, talleres, estrategias (Drive
a la funcién Instructor, asi como a los | didacticas activas. S
coordinacién)
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las :
entrep as de los dFiJstintos formatos Entrega de Informe F062, | Portafolio del
6 9 . Y| documentos vigentes en instructor (Drive
documentos requeridos en el COMDromiso coordinacion)
proceso administrativo. P '
Cumplimiento del manual, Portafolio del
estandares y lineamientos vigentes . . instructor (Drive
. It Guias, talleres, estrategias oo
7 para la orientacion de procesos de didacticas activas coordinacion)
formacion a través de ambientes ' Informes de
virtuales de aprendizaje. Gestion Diarios
Adicionalmente, para los instructores
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
8 aprendices en Ambientes Virtuales | No Aplica No Aplica
de Aprendizaje SENA, segun lo
descrito en el instructivo para
orientar el desempefo... del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el
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a Direccion de Formacién
Profesional”.

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 Legalizacién
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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera 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 y
el No. de la planilla 9417719968, operador APORTES EN LINEA y periodo MARZO de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (60) folios

Cordialmente,

YURANY VEGA ALVAREZ

Contratista
C.C. No. 1.013.606.422

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211193 del afio 2021
Coordinadora Académica
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 05 - 06 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Bienvenida curso SENA ©
La YURANY VEGA ALVAREZ <yvaga2@misena edu.co> un, 5 abr 17:40 (hace 10 dias)
\\_ para luamtra33, luamtra33
Respetado aprendiz,
Reciba una cordial bienvenida al curso: Aplicacion de normas y reglas ortogréficas en la redaccion de d 08 empresariales.
An un C| o En este curso pedran ampliar sus conccimientos en Ortografia y Redaccion no solo para la elaboracion de documentos empresariales como su nombre lo indica, sino para sus habitos de comunicacion escrita y oral en todos sus contextos. 1 . CO rreo
;.
. ., El curso tiene una intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollardn en 10 (diez) dias (del 05 al 16 de abril), por medio de sesicnes en linea diarias, las cuales se realizaran por plataformas digitales que nos permitiran facilitar |a apropiacién de la EleCtron ICO
Comunlcac|0n gestion de tiempos respectivos. X 3
Institucional

A través del siguiente enlace podré unirse a |a reunion, esta se llevara a cabo el dia de mafiana 06 de abril, a las 09:00 horas, por la aplicacion Meet.
Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/ntg-wved-gnp

MNota: Mo deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Yurany Vega Alvarez




Actividades

><
3

Actividad Autonoma 1 = Recisicos

a YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.cos @ mar, 6abr10:07 (nace 9 dias) vy

\

para luamira33, fjaimeenrriqued =

Cordial saludo estimados aprendices,
Reciban de nuevo una cordial bienvenida al curso: Aplicacion de normas y reglas ortogréficas en la redaccion de documentos empresariales.
En este curso podran ampliar sus conocimientos en Ortografia y Redaccidn no solo para la elaboracion de documentos empresariales como su nombre lo indica, sino para sus habitos de comunicacidn escrita y oral en todos sus contextos.

Una de las mejores formas de identificar qué tanto necesitan aprender o mejorar sus habilidades comunicativas escritas, es a través de este diagndstico de sus conocimientos en Ortografia, por favor leer muy bien las indicaciones de cada uno de los
puntos a desarrollar.

Mucho &nimo y concentracidn.

Yuranv Veaa Alvarez

1. Correo
Electrénico -
WhatsApp

Valoracion —
Retroalimentacion

6/4/2021

& Los mensajes estan cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz clic
para obtener mas informacion.

> o

Buenas tardes i
Como les quede mas facil o
Como* -

Impreso o transcrito 2

1. Correo
Electrénico
2. WhatsApp




SENLA

Material de
Apoyo

s Cuando iba _ cruzar la calle, le __ telefoneado su fio y no __ prestado

Servicio
Nacional de
Aprendizaje Regional Distrito Capital
M Centro de Gestion Administrativa
g;nle REDACCION Y ORTOGRAFIA

TEST DE ORTOGRAFIA - CONOCIMIENTOS PREVIOS

. ache .~
Vamos a comer ninos.
Competencia: Producir los documentos que se originen de los funciones .~
dmiislivs, suendo ko narma téerice v Ia legsacidn. - Orlogafa ¥ ngos a COMer, ninos.

Por tavor complete las frases usando ha, a, ah; segin corresponda.

La buena ortografia salva vidas

atencién ___ nada.

. . " La uopsl orfirma al
= Todaviano __llegado __ casa; __ lo mejor se __ despistado, 1043 et e el
« Traboja__ toda velocidad porque esta tarde _ de enviar el pedido

e j__.québiente ___ quedadol

= |__ qué blenl Estoy ___ gusto con vosotras.

« Hselo__dicho __Siverio, pero no __ Maria. _ o ————

H cartero de venir las doce entregar un ceriificado.

S Ee— o
ocor@e-BOOBCEO EEL R

« Estaldmina __ todo color __ quedado muy bien

« Como __nevado tanto, no podemos ir __ comprar.

« j_mi me entusiasma lo que __ hechol

.- 2 nadie le inferesa saber quién de cantar?

ve a saber quién lo ha hecha!

Correo
Electrénico
Plataforma
SENASOFIA
PLUS

Plan de Trabajo

Convocar a las personas que participaran en el curso, a través de Correo Electrénico
Institucional.

Comunicar a los aprendices las novedades presentadas, la metodologia del proceso de
formacién, aportar al uso de las TIC's.

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Taller Diagndstico de
Ortografia).

Realizar el proceso administrativo de verificacion e inscripcién de aprendices a la plataforma
SENASOFIAPLUS, actividad del aprendiz y también del Instructor.

Correo
Electrénico
aprendices,
empresa.
Plataforma
SENASOFIA
PLUS.
WhatsApp
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 100% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: 07 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
ta  YURANY VEGA ALVAREZ <yvega?@misena edu.co mié, 7 abr 8:09 (hace gdias)
\ para luamtra33, rjaimeenrriqued ~ 1 . Correo
Respetado aprendiz, ;.
Electrénico
A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la préxima sesién en linea
AnunCiO' A través del siguiente enlace podrd unirse a la reunion, esta se |levard 2 cabo el dia de hoy 07 de abril, a las 09:00 horas, por la aplicacién Meet. |nStitU Cional
Comunicacién Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet.google.com/bdk-uiip-gjk (Ap rendices

Nota: No deben descargar |a aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

—Empresa —
Instructora).




Actividades

DR I

w

.

Servic
Nacional de
Aprendizaje Regional Distrilo Capital
. Centro de Gestion Administrativa
2;% REDACCION Y ORTOGRAFIA

No irGs al parque de aifracciones te comportas mejor.

Félix no quiere ir a las Bahamas, alas Seychelles
LQuién el curioso de fu hermano puede haber comeiido esta
picardiag

No puedo entregarle el cerfificado esta firmado por el director.

Este vino no es un Rioja, un Ribera del Duero.

No s& qué hard Mari Puri _____ va al featro.

Ange\ no es tormero, fresador, __ me equivoco...
Luls, ____ estas de acuerdo, dilo.

La manta no esraja, __ verde.

aprovechas esta oportunidad, después te arrepentirds.

Por favor complete las frases usando a ver, haber, a haber; segon
comresponda.

Vamos ____siha llovido.

Tiene que ir si hay mds azicar en alguna parte...

Iremos una obra de featro muy inferesante.

Va que irse si contina el mal tiempo..

Ven el jardin de mi madre: es precioso.

1. Correo
Electrénico

2. Google
Meet.




SENLA

Valoracion —
Retroalimentacion

Estés presentando para todos

Correo
Electrénico.
Google
Meet.

Material de
Apoyo

BustaMas delo
quecree,
nose lodiré.

grado o cantidad
onceptoaotra

.

Correo
Electrénico
Google
Drive de la
clase.

Plan de Trabajo

1. Realizar la clase por Google Meet.
Comunicar a los aprendices las novedades presentadas, la metodologia del proceso de
formaciodn, aportar al uso de las TIC's.

3. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Monosilabos Diacriticos -
Ortografia).

Correos
Electrdnico
Google
Drive




SENLA
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer la apropiacion de las tematicas propuestas. 3. Google
Meet
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 100% de asistencia y cumplimiento de las | N/A.
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: 08 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.co jue, 8 abr 8:50 (hacq
para luamtra33, rjaimeenrrigued
Respetado aprendiz,
1. Correo
A continuacién, relaciono les datos para el ingreso a |a préxima sesién en linea.
‘ 4 _ _ _ , o Electrénico
A través del siguiente enlace podra unirse a la reunidn, esta se llevara a cabo el dia de hoy 08 de abril, a las 09:15 horas, por la aplicacién Meet.
An uncio- Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet.google.com/qeijhgy-gid I nStItu Ciona I
Comunicacién (Aprendices
Nota: No deben descargar |z aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador. —_ E m p resa —
Esperamos contar con su asistencia I nstru ctora ) .

Yurany Vega Alvarez

. yvega2imisena edu.co
SENA

N\ civa |




Actividades

Actividad Auténoma D

YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.co> & jue, 8 abr 11:16 (hace 7 djas)
para rjaimeenrrigued, luamtra33 =

Respetados aprendices,

Adjunto encontraran los ejercicios que deben desarrollar de manera individual sobre Gramética (por favor tener en cuenta las indicaciones brindadas en clase) asi mismo, encontraran el material de apoyo que podran usa
desarrollo de los mismos.

Nota: Es importante leer de manera atenta las instrucciones de cada actividad, a fin de dar cumplimiento a lo estrictamente solicitado. Estaré disponible para resolver sus inquietudes a través de correo electrénico o por

Cordialmente,

Yurany Vega Alvarez
Instructora Formacion Complementaria
22 na. o

SENA

380
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2 archivos adjuntos

1. Correo
Electrdnico
Compartido
(Aprendices
Instructora).

2. Google
Drive

3. Google
Meet




Estis presentando para todos

1. Correo
I b Electrénico
D WhatsApp

3. Google

Meet

Valoracion —
Retroalimentacion

Estés presentando para todos

ey

*+ Luz Amparo Trujillo Avila

Sesion - Aplicacion de Normas Ortogréficas ~ ) a — —. =
ectgoog ol cuas ano  Estas presentando
& O Escribe aquipara buscar o8 @ = T ER %€ ABAEIN A g O




SENLA

1. Correo
Material de Electrénico
Apoyo 2. Google
) = : : Drive
1. Realizar la sesion por la aplicacién Google Meet. 1. Correo
Plan de Trabajo 2. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Gramatica). Electronico
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién dispuestos. 2. Google
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer la apropiacién de las tematicas propuestas. Meet
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 99% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08 de abril de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2310204 - Servicio al cliente en la organizacion

Relacién de Evidencias

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

éCudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Bienvenida curso SENA © Recibidos x Tl
YURANY VEGA ALVAREZ <yvega?@misena edu.co jue, 8 abr1123 (hace 7 dias) ¥y 4
para auxiliarrh.utecolimpieza, bec: ianapaolajko, bee: ADRY-ESCORPIONO7, bee: alcirapedrazal8, bee: angelamariafierrofierro, bec: SANCHEZCASASASANGIE321, bee: paezanguie1702, bee: carlosdaza065, bee: Cajmenza_5353, bee: kalusasabid, ~
Respetado aprendiz
Reciba una cordial bienvenida al curso: Servicio al cliente en la organizacién

An u n CIO En este curse podran ampliar sus conocimientos en el manejo adecuado de |a relacidn con nuestros clientes internos y externos.

. .z
Col nunicacion El curso tiene una intensidad de 40 horas, las cuales se desarrollardn en 08 (ocha) dias (del 08 al 19 de abril), por medio del enlace que compartiré a continuacién daremos inicie a nuestra primera sesién en linea, la cual se llevard a cabo el dia de hoy 08 de

del afio en curso, a través de la aplicacién Meet a las 19:00 horas.

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: meet google.com/xev-zjpd-xxt

Nota: No deben descargar la aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesi6n) a través del enlace antes relacionado
ESPG’BWDS contar con su asistencia.

Yuranv Vena Alvarez

1. Correo
Electrénico
Institucional




Actividades

¢Cuales cree que son
los aspectos mas
importantes cuando
hablamos de Servicio
al Cliente?

PARA TENER EN CUENTA:

* Registro Plataforma

* Metodologia - ‘
/ >
* Horario 4 =
e Evidencias Q,\

* Certificacion

Google
Meet
Correo
Electrdnico.




SENLA

Valoracion —
Retroalimentacion

Bienvenida curso SENA A O ) el (] @ ®=
Levantar la mano Presentar ahora
B O Escribe aqui para buscar O B @ = B G 3 ¢ AG RSN PEM o

/0472021

Correo
Electrénico
WhatsApp
Google
Meet




e —————
A Se recomienda el uso de Mozilla Firefor para una conecta visusizacidn. Para descargario haga clic agui 1 Co rreo
eha £S VIRTUAL L
N SOﬁaPIUS BT __ms[il,;mgg S Electrénico
DERUESTROS CURE
BiUOTEE 15 Centros de Formacién 2. Google
Material de R R = Regional Distrito Capital Drive
Apoyo e 7 alE Inscripriones & programss de n r'4
Bienvenido a SofiaPlus , el portal de oferta educativa del SENA g::::::u:‘;"oﬂld:: n CENTRO DE GESTION
& ADMINISTRATIVA
(o) 0 =) () E
CanTEs presenciks AT itk Cursas covins Cursas cories vinales s o2 ngés
.'_lia estudiar? g :2 :T:T:dr:;:lrl::r-r;usr alos
1. Correos
1. Realizar la clase por Google Meet. Electrénico.
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Induccién — Elementos Servicio al 2. Google
Plan de Trabajo Cliente Excepcional) Meet
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de la sesion en linea (Reunidn Google Meet). 3. Google
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje. Drive
Reporte de participacion — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

solucionarlas:

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: 09 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

ftem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
a YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.cos vie, 9 abr 9
, para luamira33, rlaimeenrriqued «
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la préxima sesién en linea.
Anuncio Através del siguiente enlace podra unirse a la reunion, esta se llevaré a cabo el dia de hoy 09 de abril, a las 09:§6 horas, por la aplicacion Meet. 1. Correo
. ., Para unirse a la videcllamada, haga clic en este enlace: meet google.com/nca-rfi ..
Comunicacion Electrénico

Nota: No deben descargar |a aplicacion, solo ingresar de una vez & la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

Q yieq22@misena.cou.co
SENA
—, —
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CATEGORIA 1
GRAMATICAL SIGNIFICADO Y FUNCION EJEMPLOS .
Palabras que acompafian al nombe, y lo determinan, | Ricardo comprd estos ibro en | fibreria
DETERMINANTE | (o cretando o imitando su extension Panamenicana
Palabras vanables que nombran a las personas, a los | Ricardo compro un [ibre en ia libreria
SUSTANTIVO anmales o las ideas. Panamericana

realizan las mismas funciones sintacticas que éste Wbreria Panamernicana

ATRIBUTO

VERBO
COPULATIVO

4 \
. VERBO COMPLEMENTOS
Material de Apoyo PRONOMBRE prevervo | | __enamiee
COMPLEMENTO vttt
v

COMPLEMENTO
INDIRECTO

COMPLEMENTO
CIRCUNSTANCIAL
CoMPLENENTO |
PREDICATIVO

I COMPLEMENTO
AGENTE
SINTAGMANOMINAL l— SINTAGMAVERBAL 4‘

» | Ricardo compré un costo ibro en la
ADJETIVO, famosa iibreria Panamericana
Ricardo gompré un lbro demasiado
VERBO costoso en la ibrerla Panamencana
en | Ricardo compro un ioro demasiado
ADVERBIO costoso en fa libreria Panamericana
Palabras invariables que relacionan palabras con su | Ricardo comprd un ibro da historia anla
PREPOSICION ‘complemento libreria Panamericana para estudiar
o | Ricardo comprs un tbro de historia .
CONJUNCION geogratia cuando salio de i universidad
o
iHola!
INTERJECCION son | zeomo?

un | iQué susto!

Correo
Electrénico
Carpeta
Drive de la
clase.

Realizar la sesion por Google Meet.

Plan de Trabajo Introduccion a Conectores)

aprendizaje

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Ejercicios de Gramatica e

3. Solucionar dudas e inquietudes a través de WhatsApp o Correo Electrénico
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de

Correo
Electrénico
Google
Drive.
Google
Meet

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 09 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2310204 - Servicio al cliente en la organizacion

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

I . -
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Servicio Cliente Recibidos x
s YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.co= vie, 9 abr 13:15 (ha
F para auxiliarrh.utecolimpieza, bce: adrianapaolajko, bee: ADRY-ESCORPIONOY, bee: alcirapedrazal8, bee: angelamariafierrafierro, bee: SANCHEZCASASASANGIE321, bee: paezanguie1702, bee: Edwardfaural, bee: carlosdaza065, bee: Carm
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la proxima sesion en linea.
A través del siguiente enlace podrd unirse a la reunion, esta se llevara s cabo el dia de hoy 09 de abril, a las 19:00 horas, por la aplicacién Meet.
Para unirse a |a videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/ter-zwmg-iof 1 Correo
Anuncio- -
Nota: No deben descargar |a aplicacion, solo ingresar de una vez & |z sala (sesidn) & través del enlace antes E I eCtron ICO
. .7 relacionado desde el explorador o navegador.
Comunicacion

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

[ ] wega?@misena, edu.co
SENA

N 2nm e




SENA

N

Actividades

SERVICIO: Conjunto de actividades que buscan
satisfacer las necesidades de un cliente.

ATENCION: Ayuda o asistencia voluntaria que
se presta a alguien.

INTERIOR “YO”

Correo
Electrénico
Google
Meet




SENLA

1. Grupode
WhatsApp

2. Google
Meet

3. Correo

Valoracion —
Retroalimentacion

Electrénico

-
b

Il kevin gimes @

Sesion - Servicio Cliente ~ O & Ll @
Levantar la mano Prasentar ahora

@ O ecrbe squl para buscar o - @ = G o € ~G 8w hh R




1. Correo
Electrénico
e Grupal.
Material de -~ e P t
s T | - hemisferio ' arpeta
Apoyo lzquierdo < . Derecho Drive
3. Google
Meet
1. Correos
Realizar la clase por Google Meet. Electrénico
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Cliente Interior — Servicio al 2. Google
Plan de Trabajo : ; fi
! Cliente Interior - Autoconocimiento) Meet.
Solucionar dudas e inquietudes a través de la sesion en linea 3. Google
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje. Drive.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

actividades propuestas por parte de los aprendices.

Se logra calcular un 95% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: 12 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

ftem . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
a YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.cox un, 12 abr 9:08 (hace 3 dias)
v para luamtra33, rjaimeeniriqued ~
Respetado aprendiz,
A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la proxima sesion en linea 1 C
. orreo
An u n ci 0_ A través del siguiente enlace pedra unirse a la reunion, esta se llevara a cabo el dia de hoy 12 de abril, a las 09:15 horas, por |a aplicacion Meet.
Electrénico
. .7 Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/cir-bmbf-dtg
Comunicacion

Nota: No deben descargar la aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperames contar con su asistencia.

Yurany Vega Alvarez
. ywega2{@misena edu.co

Grupal.




Actividades

Actividad Autonoma D

s YURANY VEGA ALVAREZ <yveqz2@misena edu.co=
para luamtra33, rjaimeenrriqued, fundalaslibertad =

Respetados aprendices,
Adjunto encontraran los ejercicios que deben desarrollar de manera individual sobre Conectores (por favor tener en cuenta las indicaciones brindadas en clase)
Nota: Es importante leer de manera atenta las instrucciones de cada actividad, a fin de dar cumplimiento a lo estrictamente solicitado

Cordialmente,
Yurany Vega Alvarez

Instructora Formacion Complementaria
wegal@misena edu.co

SENA -

7 § ©@fvo ,
@SENAcomunica o EHEE

@ lun, 12 abr9:2

1. Correo
Electrénico
Grupal.

2. Carpeta

Drive.

3. Google

Meet




SENLA

B Senvicio Nacional de Aprendizajc X (M Meet - Sesion - Aphicacion o @ X+
> C @& meetgooglecom,

1 Gmal » YouTube I Maps @ (94 Pinterest Tessellation Creator @ Nueva pestafia

Estas presentando

Estés presentando para todos

1. Correo
Electrénico

Valoracién — 2. Google
Meet

3. Grupode

WhatsApp

Retroalimentacion

e googiecom eté comparendo tupantale. [T TR » Lovantar lamano  Estés prosentando

¢
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas A O a = A_

8@ O Escribe aquipara buscar o @ = QB EE E AGR TN o B




‘ CONECTORES
— .S _———

1. Correo
Material d Electrénico
aterial de
CONECTORES 2. Carpeta
Apoyo .
Drive de la
clase.
Instructora: Yurany Vega Alvarez
Centro de Gestion Administrativa
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
|
1. Realizar la sesion por Google Meet. 1. Correo
2. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Conetores). Electrénico.
Plan de Trabajo 3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion dispuestos. 2. Google
4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de Meet.

aprendizaje.

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2310204 - Servicio al cliente en la organizacion.

Relacién de Evidencias

éCuales herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Servicio Cliente D Recibidos x
1s YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena edu.cox un, 12 abr 17:47 (hace 3 dia
‘T para auxiliarrh.utecolimpieza, bct drianapaolajko, bcc: ADRY-ESCORPIONO7, bece: alcirapedrazal8, bee: angelamariafierrofierro, bec: SANCHEZCASASASANGIE321, bee: paezanguie1702, bec: bvenegasramos, bec: carlosdaza065, bee: Carmenza_
Respetado aprendiz,
An u n cio_ A continuacién, relaciono los datos para el ingreso a la préxima sesién en linea. 1 : Correo
. . A través del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevara a cabo el dia de oy 12 de abril, a las 19:00 horg, por la aplicacién Meet. E I eCtrOI’l |CO
Comunicacion

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/kvu-vebf-zwu

Nota: No deben descargar la aplicacion, solo ingresar de una vez a la sala (sesion) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

. wega2@misena.edu.co




SENA

Actividades

e SERVICIO

. Correo

Electrénico.

. Google

Drive

. Google

Meet




SENLA

X 3 Meet- Sesibn - Servicio Cle. @ X
> C .google.com

t Gmail » YouTube D4 Maps @ (9)Pinterest + TessellationCreator @ Nueva pestata

“\ Lina Maria Casallas Castibl...

P y41mas

1. Correo
Electrénico.

Valoracién — 2. Google
Meet

3. Google

Drive

Retroalimentacion

R - Angela Maria Fierro Fierro

e
Sesion - Servicio Cliente A 0 9 = @ ev "a{ﬂ mani ros = ra

M O Escribe aquf para busca o @ =« O E & E AGB WG PT B




LOS CLIENTES
SATISFECHOS

LE DICEN 1. Correo
Electrénico
| A 3 AMIGOS
Material de 2. Carpeta
Apoyo Drive.
3. Google
Meet
Realizar la clase por Google Meet. 1. Correos
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Venta Personal — Electrénico
Plan de Trabajo Autoconocimiento, Servicio vs. Atencion). 2. Google
3. Solucionar dudas e inquietudes a través de la sesion en linea (Reunién en Meet). Meet
Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje.

Reporte de participacion — asistencia de aprendices:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 95% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 13 de abril de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccion de documentos empresariales.

¢Cudles herramientas

L, . . estd utilizando?
Relacién de Evidencias

i 7 ..
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Actividad Autonoma ©
. YURANY VEGA ALVAREZ <yveg: sena.edu.co> mar, 13 abr 7:34 (hace 2 di
para luamira33, rjaimeenrriqued, fundalaslibertad ~
Buenos dias respetados aprendices,
Comparto en adjunto material de apoye que podran utilizar para la apropiacién de los conocimientos y temética propuesta para el dia de hoy y por supuesto para el desarrollo de los ejercicios planteados, relacionados con palabras Parénir
Atenta a sus comentarios
Nota: Estaré conectada por este medie y por
WhatsApp para aclarar sus inquistudes 1 . Co rreo
Anuncio- , .
H HPA HOMOFONAS.pdf E|eCtron|CO
Comunicacion = S

m Palabras Par6nimas.pdf

[ TALLERDE ORTOGRAFIA.pdf

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

Formacién Complementaria
Centra de Gestién Administrativa




Actividades

Actividad Autonoma o

YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena edu.co> mar, 13 abr 7:34 (hace 2 di
para luamtra33, rjaimeenrriqued, fundalasiibertad ~

Buenos dias respetados aprendices,
Comparto en adjunto material de apoyo que podran utilizar para la apropiacién de los conocimientos y tematica propuesta para el dia de hoy y por supuesto para el desarollo de los ejercicios planteados, relacionados con palabras Pardnir
Atenta a sus comentarios

Nota: Estaré conectada por este medio y por
WhatsApp para aclarar sus inquistudes

@O HOMOFONAS.pdf

@5 Palabras Parénimas.pdf

m TALLER DE DHTOGRAF‘A.pdf

YURANY VEGA ALVAREZ
Instructora SENA

Formacién Complementaria
Centro de Gestién Administrativa

1. Correo
Electrénico.




Valoracion —
Retroalimentacion

OK profe gracias 253
Hola profe

Profe lo que pasa es que no nos deja abrir el archivo

Si es posible que usted nos lo pueda enviar por este medio por favor

Dale profe o

De casualidad es el mismo de ayer?

1. Correo
Electrdnico.

2. Grupo
WhatsApp




SENLA

Y ESET Palabras
Parénimas
1. Correo
] Electrénico
Material de
2. Carpeta
Apoyo .
Drive de la
clase.
@
SENA
7/\V Homoéfonas,
homdgrafas y
homoénimas
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Palabras Parénimas). 1. Correos
Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién Electrénico
Plan de Trabajo dispuestos. Grupal.
3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de 2. WhatsApp
aprendizaje.
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 90% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 13 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2310204 - Servicio al cliente en la organizacion.

ftem

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

éCudles herramientas
esta utilizando?
(teléfonos fijos,
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)

Anuncio-
Comunicacion

Actividad Autdonoma T Recibicos x .
YURANY VEGA ALVAREZ <yve: misena.edu.co @ mar, 13 abr 19:19 (hace 2 dias)  ¥¢ -

-»

bce: ADRY-ESCORPIONO7, bec: al 18, bee: a fierrofierro, boc: SANCHEZCA ANGIE321, bee guie1702, bee! a bec: carlosdaza065, bee: Carmenza_52

para auxiliarrh.utecolimpieza, boe: ad
Respetado compafiero,

Adjunto encontrard material de apoyo relacionado con Inteligencia Emocional, el cual podré usar como apoyo e introduccidn para proponer estrategias de Servicio al Cliente Interior.
Actividad: Linea de la Vida

Instrucciones: En medio pliego de papel periddico van a realizar una linea del tiempo (la linea de sus vidas), deberdn trazar una linea con marcador en la direccién que deseen (vertical, horizontal, curva, etc.), Y la dividen en tres partes (pasado, preser
futuro). En |a primera parte deberan escribir (solo palabras), lo que para ustedes significa su pasado, es un collage de emociones y sentimientos vividos en su pasado.

En el presente van a realizar un dibujo de cdmo se ven hoy en dia (no recorte, na imagen; debe ser un dibujo hecho por cada una).
Y en el futuro van a tomar recortes de revistas con imagenes de todo lo que desean en su futuro a corto, mediano y largo plazo; a cada imagen se le debe estipular un mes y afio de cumplimiento de ese "suefio” o meta que usted proyecta en su futuro.
Esa serd su linea del tiempo, sobra decir que deben escribir su nombre en la parte superior del papel.

Atenta 3 sus comentarios.

Yurany Vega Alvarez

yvega2@misena.edu.co
SENA
— w—

1. Correo
Electrdnico.




Actividades

»

Actividad Auténoma ©  Recibidos x

YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.co=

2

@ mar,13abr19:19 (hace 2dias) Yy 4

para auxiliarrh.utecolimpieza, bee: adrianapaolajko, bec: ADRY-ESCORPIONO7, bec: 18, bee: ierrofierro, bce: SANCHEZC, 321, bec 1702, bee:

Respetado compafiero,
Adjunto encontrara material de apoyo relacionado con Inteligencia Emocional, el cual podra usar como apoyo e introduccion para proponer estrategias de Servicio al Cliente Interior.

Actividad: Linea de la Vida

, bee: car , bee: Carmenza_S: ~

Instrucciones: En medio pliego de papel periddico van a realizar una linea del tiempo (la linea de sus vidas), deberdn trazar una linea con marcador en la direccién que deseen (vertical, horizontal, curva, etc.), Y la dividen en tres partes (pasado, preset

futuro). En la primera parte deberan escribir (solo palabras), lo que para ustedes significa su pasado, es un collage de emociones y sentimientos vividos en su pasado.

En el presente van a realizar un dibujo de c6mo se ven hoy en dia (no recorte, no imagen; debe ser un dibujo hecho por cada uno).

¥ en el futuro van a tomar recortes de revistas con imdgenes de todo lo que desean en su futuro a corto, mediano y largo plazo; a cada imagen se le debe estipular un mes y afio de cumplimiento de ese "suefio” o meta que usted proyecta en su futuro.

Esa serd su linea del tiempo, sobra decir que deben escribir su nombre en la parte superior del papel.

Atenta a sus comentarios.

Yurany Vega Alvarez
Instructora Formacién Complementaria
[ ] \weas2Bmisenacduco

1. Correo
Electrdnico.

2. Grupo
WhatsApp




Valoracion —
Retroalimentacion

MARTES

Si profe no hay problema

+57 311 5193156

Gracias profe

Bendiciones

Si sefiora

Profe que es autonoma

Si profe tranquila

&

es autonoma

Autonoma. Es una actividad de nosotros mismos e individual
Y para cuando es para entregarlo 2o

Profe que todo salga bien con el poder de Dios

Ok profe no hay problema

1. Correo
Electrdnico.

2. Grupo
WhatsApp




Atenta a sus comentarios.

Yurany Vega Alvarez

. a2, ! od CORTEX
Yveq @ITIEEI'IE. u.co REATIVO
SENA Correo
. 7A‘ ©f v e L LiBICO Electrénico
Material de @SENAcomunica "TTIINO AV O B i
tuco Grupal.
Apoyo
Carpeta
AMIGDALA
Drive.
INTELIGENCIA
EMOCIONAL
m INTELIGENCIA EM... '
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Inteligencia Emocional -
Correos

Plan de Trabajo

Automotivacion).

2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion

dispuestos.

3. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de

aprendizaje.

Electronico
Grupo
WhatsApp

Reporte de participacién — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Fecha: 14 de abril de 2021
Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

Relacién de Evidencias

¢Cudles herramientas
estd utilizando?

Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
s.;.m. YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaz@misena.edu.co mié, 14 abr 8:55 (
7/\T para luamtra33, rjaimeenrriqued «
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingresc a la proxima sesién en linea.

- A través del siguiente enlace podra unirse a la reunién, esta se llevars a cabo el dia de hoy 14 de abril, a las 09:15 horas, por la aplicacién Meet. 1. Correo
Anuncio- L.
C . ., Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/hgt-ogty-gih E I eCtron | CO

omunicacion

Nota: No deben descargar la aplicacién,_solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez
. yweqa2@misena edu.co




Actividades

Bervice
Macional de.
Aprendizaje Regional Distrito Capital
Cenlro de Gestion Adminisirativa
REDAGCION ¥ ORTOGRAFIA

TALLER DE ORTOGRAFIA

MNombre Ficha:

Fecha

Competencia’ Prosusir Ios documentos que se onginen de 1as funciones adminsiratas, siguiends a
norma tecnica y la legisiacin. - Ortografia y Redaccion

Complete las oraciones con kas palabras indicadas de acuerdo con el contexio y gnificado de |
mismas.

HA - A: Haber - Prepo:

ién

El bebé ha dormide toda Ia tarde.

Esa ha sido lu mejor decision hasta el momento.
Ha de salir temprano

Ha de ponerse a estudiar si no quiere reprobar
Vi Pedro en el cine.

Triafo & Una Miger Que 10 CONOCIAMOS

Ha de soportar el maltrato

Yy vy v vy

v

El alquier se de pagar denlra de kos primeros cinco dias del mes

> Velea ver qué nota tienes,
> Los lievaron a ver los monumentos oe 1a chudad
2. HAYA=HALLA - AVA: Haber, Arbiol - Hallar - Encontrar - Nifiera, nana

Lavieja aya seguia levanda a los nifios al parque:
Espero que Luis haya aprobado.
Mo creo que el nifio se haya vestido solo.

vy

¥

* EJERCICIOS DE
CONECTORES

3. AVER - HABER: Ver, observar, mirar - Verbo

v

Tiene que haber una sohucién definiiva

1A ver si adivinas 1o que estoy pensandol

Parece haber un ehico esperdndole n ka puena
Avers te caes

Aver si eres mis organizado de ahora en adelante
Tiene que haber sucedido ak grave

Sigo sin haber entendido Io que ha pasado.

Vete a ver qué nota ienes este semestre.

Yy Y owov oy

v

v

L3 llevaron a ver cine ayer?

=

ECHO - HECHO: dejar car, desatar, verter, tirar... - elaborar, hacer...

Siempre echo los papeles a ka papelera
£l hecho es que hemos solucionado el problema
Si echo més sal al guiso se dafla

Gasi me echo a lorar

L Serh que cho ya ta cana 3l buzen?

Antes de salr echo |a basura al shut

Tienes suerte $i G 1 echo de agui ahora misma

VoY Yoy vy

Te echo de menes
¢ Has hecho lo que te dije? Has, haz haber - hacer
Ya estin hechas las tortilas.

Queria oividarla. De hecho, intenté no wolver a verla

Yoy v vy

SINO - I NO: Cantraponer - Candicional

Instructora Yurany Vega Alvarez

" EJERCICIOS DE
ONECTORES

Correo
Electrénico.
Google
Meet




1. Correo
Electrdnico.

2. Google
Meet

3. Grupo
WhatsApp

Valoracion —
Retroalimentacion

- Luz Ampar@ Trujillo Avila

] ]

Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas A 0 i . " o
evantar la mano rosontar ahora

@
)
7]

6. m.

M O Escribe aqui para buscar O H @ w O T E€ B ABBEMaE ot Lo)
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1

REDACCION Y
ORTOGRAFIA

Vamos a comer ninos.

Vam inos. Correo
Material de . Electrénico
ApoYo Vamos a comer ninos. Google
fractuifide o Meet
s Vamos a comer, NiNos.
La autopsia confirma al ’
R — La buena ortografia salva vidas
1. Realizar la clase por la aplicacién Google Meet
Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Retroalimentacién Palabras Correos
Parénimas y Conectores). Electronico
Plan de Trabajo 3. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién Google
dispuestos. Meet
WhatsApp

4. Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de

aprendizaje.

Reporte de participacidn — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para




Se logra calcular un 90% de asistencia y cumplimiento de las
actividades propuestas por parte de los aprendices.

N/A
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 14 de abril de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez
Ficha de caracterizacidn: 2310204 - Servicio al cliente en la organizacion.

¢Cudles herramientas

L, . . estd utilizando?
Relacién de Evidencias

I . -
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesién - Servicio Cliente Recibidos x
oefun  YURANY VEGA ALVAREZ <yvega2@misena.edu.co> mié, 14 abr 8:57 (hace 1 di
7/\? para auxiliarrh.utecolimpieza, bee: adrianapaolajke, bee: ADRY-ESCORPIONO7, bec: alcirapedrazalg, bee: angelamariafierrofierro, bee: SANCHEZCASASASANGIE321, bece: paezanguie1702, bee: bvenegasramos, bee: carlosdaza065, bee: Carmenza_!
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la proxima sesion en linea.
AnunCIO— A través del siguiente enlace podré unirse a la reunién, esta se llevard a cabo el dia de hoy 14 de abril, a las 19:00 horas, por la aplicacién Meet. 1 COI’I’eO
H T A Para unirse a la videcllamada, haga clic en este enlace: meet.google.com/wei-qdng-fox LA
Comunicacion ' Electrénico.

Nota: No deben descargar la aplicacién, solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia.

Yurany Vega Alvarez




SENLA

P

¢ Estas presentando Sesion - Servicio Client X

e & & G &

1. Correo

- Electrénico.

2. Grupo
WhatsApp

3. Grupo
WhatsApp

ACtIVIdadES Sesién - Servicio Cliente A @) e e @

MW O exibe oqui pors busca oun @ -QDO &GTE

" TIMELINE_

etapas de la vida

infancia
2t ot 12t

readwritethink




Valoracion —

Retroalimentacion

T Meet - Sesion - Servieio Che: @ X

1 Gmal + VouTube & Maps @ ere @ Muew

Estas presentando

E)Y
r

*1+ pacla garcia

Estas presentando para todos

Dejar de presentar

SENLA

Correo
Electrénico.
Google
Meet
Grupo
WhatsApp

Material de
Apoyo

Sesion - Servicio Cliente A 0 8 =~ = 9 =
J— e . Levantsr ls mano  Estés prosontando,
W O Escribe aqui para buscar oH @ n D I E B ~ABLIu g D00 B
Automotivacion
1. Correo
Enfocar las emociones hacia objetivos y metas nos « INJUSTICIA - EIeCtréniCO

permite mantener la motivacion y establecer
nuestra atencion en las metas en vez de en los
obstaculos. En este factor es imprescindible cierto
grado de optimismo e Iniciativa, de modo que
tenemos que valorar el ser proactivos y actuar con
teson y de forma positiva ante los imprevistos.

RESULTADOS OBTENIDOS -

* LOGRAR ENTENDERTE CON OTRAS PERSONAS AL 100% -

IMPUNTUALIDAD -
ACCIONES DE OTROS —

éVALE LA PENA QUE TE ENOIJES, O QUE CREAS ERES
MALEGNIADO CUANDO NO TODO DEPENDE DE TI?

¢CREES ENTONCES QUE ERES MALGENIADO?

Grupal.
Google
Meet
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Plan de Trabajo

Realizar la clase por la aplicacion Google Meet.

Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Inteligencia Emocional —
Automotivacién - Autoregulacion).

Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacion
dispuestos.

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de
aprendizaje.

Correo
Electrénico
Google
Meet
Grupo
WhatsApp

Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

solucionarlas:

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para

actividades propuestas por parte de los aprendices.

Se logra calcular un 98% de asistencia y cumplimiento de las | N/A




4
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 15 de abril de 2021

Instructor: Yurany Vega Alvarez

Ficha de caracterizacidn: 2303733 - Aplicacién de normas y reglas ortograficas en la redaccién de documentos empresariales.

¢Cudles herramientas

L . . esta utilizando?
y Relacién de Evidencias . "
Item . . (teléfonos fijos,
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)
celulares, Whastapp,
correo, Teams, etc.)
Sesion - Aplicacion de Normas Ortograficas ©
YURANY VEGA ALVAREZ <yvegaZ@misena.edu.co 8:58 (hace ¢
para luamtra33, rjaimeenrriqued, fundalaslibertad +
Respetado aprendiz,
A continuacion, relaciono los datos para el ingreso a la préxima sesién en linea.
. A través del siguiente enlace podra unirse a la reunidn, esta se llevara a cabo el dia de hoy 15 de abril, a las 09:15 horas, por la aplicacion Meet. 1 . CO rreo
Anuncio-

Para unirse a la videollamada, haga clic en este enlace: meet google.com/gje-gpvm-chs

L Electrénico
Comunicacion

Nota: No deben descargar la aplicacién, _solo ingresar de una vez a la sala (sesién) a través del enlace antes
relacionado desde el explorador o navegador.

Esperamos contar con su asistencia

Yurany Vega Alvarez

. yvega2@misena edu.co
SENA




Actividades

b

Actividad Auténoma ©

YURANY VEGA ALVAREZ =yvega2@misens.edu.co>
para luamtra33, rjaimeenrrique9, fundalaslibertad ~

Buenos dias respetados aprendices,
Comparto en adjunto los ejercicios planteados para la sesidn de hoy relacionados con Signos de Puntuacién.
Atenta a sus comentarios.

Nota: Estaré conectada por este medio y por WhatsApp para aclarar sus inquistudes

Yurany Vega Alvarez
Instn F cion Complementaria
a2 c0

SENA
f v o

EJERCICIOS
SIGNOS DE
PUNTUACION

@ Ejercicios Signos d... g

& 9:51 (hace3 i

1. Correo
Electrénico.
2. WhatsApp




Vi que se conectaron, pero definitivamente, no se logré conectividad

Si profe

Profe ya!
7A
L
Ya arreglames el problema de conexién Co rreo
.. Ya podemos ingresar a la clase ..
Valoracion — Y PRy ——p— Electronico.
Retroalimentacion ©: Grupo
Mira profe EJERCICIOS
I SIGNOS DE PUNTUACIONI WhatsApp
ﬁ! > o Ejercicios Signos de Puntuacién... ;
> o Ya se las comparti por el correo fundalas,sin embargo, para que puedan
trabajarlo
P Vi que se conectaron. pera definitivamente, no se logré conectividad
Si ya terminaron ingresamos! Si profe
La importancia de la coma
Slgnos de pUthGCIon Sobre la coma se ha escrito mucho y por muchos
M a1 d ® literatos y fildlogos. Correo
aterial de =5 Asi Julio Cortdazar escribio: “La coma, esa puerta | .
S L Electronico
Apoyo ratoria del pensamiento
e Pedia que se andlizara la siguiente frase: WhatsApp
“Si el hombre supiera realmente el valor que tiene
Centro de Gestion Administrativa . - , ”
S la mujer andaria en cuatro patas en su busqueda”.
1. Proponer actividad del dia segun el Plan de trabajo establecido (Retroalimentacion Palabras Correos
Plan de Trabajo Parénimas y Conectores). Electrénico
2. Solucionar dudas e inquietudes a través de los diferentes medios de comunicacién dispuestos. WhatsApp

Compartir Material de apoyo para fortalecer las competencias y sus resultados de aprendizaje.
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:

Se logra calcular un 97% de asistencia y cumplimiento de las | N/A
actividades propuestas por parte de los aprendices.
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PLAN DE TRABAJO -. ABRIL 2021

Coordinacidn Acaddmica:

dornada:

Fiespansable:

Gestidn del Talento Humanao

Diurna

Turany ¥ega Alvarez

Competencia: 230ETEE - Servicio al Cliente en la Organizacién -Comunicacidn Asertiva y Efectiva en Equipos de Trabajo
Ficha:
TeEHA VEER ERTRECH &
No NOMERE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ramen recws pe emreece |t NOTA ¥ DBSERVACIONES
BIGITAL Ll 5 L1}
UTILIZAR [OS APCICATIVOS -
(SOFT¥ARE Y HARDWARE) ¥ Acti d‘ades de Tr:blap en Equlpo .g leel;zg_tol:zr::‘::lggl:_daab'?‘;:I 10 % FE—
- . SUS CARACTERISTICAS PARA _
Ficha: 2310204 - Servicio mﬁlﬁto [
" LA SATISFACCION DE L
1 al Cliente en la LOS CLIENTES ¥ EL servicio. os § obj - P o para la = 1610442021
Organizacidn
9 MEJORAMIENTO CONTINUO DE [~ Tiderazgo de equipos Fasullados fara e servicis de calidad,
ACUERDO CON LAS POLITICAS Empowerment, Mormas de Calidad para la perstacidn del servicio, = 1710412021
OF | A NRGANIZACION normas de cortesia e ciene del curso
INTERFRETAR LA IDEA A
DESARROLLAR EN LA
Ficha: 2303733 - COMUNICACION ASERTI¥A EN
Aplicacion de normas y LOS DOCUMENTOS R i i6n S de P i6n. N de O i Vici
2 reglas ortogrificas en la | DORGANIZACIONALES, TENIENDQ | Fietraalimentacion 'E:‘n"sui;“e::“g’i::‘::hel"g:::o e Ortografia y ¥icios ] 1610422021
redaccidn de documentos EN CUENTA NORMAS 9 B B
empresariales ORTOGRAFICAS, SINTAXIS.
PUNTUACION ¥ POLITICAS
DE LA DORGANIZACION.
RECATION CON EL GRUFO DE = - — —
Induccion al curso, proceso de matricula - dinamicas de comunicacion
CaDA UND DE LOS asertiva [Escucha Activa, Bomba). X 1at0as2021
PARTICIPANTES TENIENDO
EN CUENTA LA ESTRUCTURA Y Inteligencia Emocional, Autoconocimiento, Ejercicio de Avenida " 200412021
CULTURA ORGANIZACIONAL, EL Complicada, Trabajo en Equipo
Elaboracion del Collage de i Apli dn "C icacid
IDENTIFICAR LAS DIFICULTADES = 2110412021
COMUNICATIYAS AL INTERIOR en las organizaciones™ - El Cometa Halleg Flelato de asertividad.
DE SU EQUIFD DE TRABAJD, DE Identificacidn de ambientes laborales tozicos, Estilos de Relacines % P—
ACUERDO Interpersonales, Tipos de Trabajadores.
COMN SUS CARACTERISTICAS ¥ T - i do foh — p——
N . . FUNCIONES A REALIZAR as emociones como fuente de heln 10 de asertivida:
Comunicacion Asertiva y “Elabora la casa™, Concepto de y sus el os. ¥ asrodtao
3 efectiva en Equipos de | propmre A TON CTARIDADTAS
j Propdsitos de la idn, Sol de casos plactlcos
Trabaio IDEAS ¥ RETROALIMENTAR AL Técnicas para lograr ser mas . Test de C ¥ 260472021
EQUIPD DE TRABAJO CON P 9
CRITERIODS DE Dlagnosllco de Fallas rel. adas con la denla idad, x aTi0442021
ASERTI¥IDAD ¥ EFECTI¥IDAD DE proposiciones de soluciones asertivas. [El ladron de ploblemas]
ACUERDO CON POLITICAS Y ones [Interna y ex a], Mohivacion
OBJETI¥OS DE LA cipios de la asertividad, Derechos Azertivos, Protocolo de x 2800412021
Acerrividad
= " = =
DESTREZAS EN LA to. elaboracion de mapa mental. Posibles conflictos x 2930412021
COMUNICACION ASERTIVA Y internos, como reacciono ante las dificultades, Jefe vs Lider.
ESTRATEGIAS DE : N "
Trabajo en Equipo, 5 bases del T.E. - CONFIANZA. Telemach por equipos
CAPACITACION PARA de trabajo, afianzar las relaciones interpersonales. Cierre Curso X 3oroatzoat
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Servicio al Cliente en la
Organizacidn

PROPORCIONAR ATENCION Y
SERYICIO AL CLIENTE
PERSONAL ¥ A TRAYES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS

MdUCECion al CUrs0, proceso de matncula, difeTencia entie Servicio §

T LOS APLICATIYOS
DISPONIELES, TENIENDO EN
CUENTA LA COMUNICACION

EMPRESARIAL. LOS

ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS

POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR LOS APLICATIVDS
[SOFTWARE Y HARDWARE) ¥
SUS CARACTERISTICAS PARA
LA SATISFACCION DE
LOS CLIENTES ¥ EL
MEJORAMIENTO CONTINUO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE LA ORGAMIZACION.

Observaciones. Actividad de Cierre Curso.

atencion. Carcteridticas del servicio de calidad. Actividad "Escucha 19/0412021
ntehgencar Emocional, hipologia de entes [Interior, mterno § exl ellID].
Cémo me vendo a mi mismo, Ori i6n a Resultados P, I "Los 4 2000472021
Acuprdnc”
Sociabilidad [como poner al otro en la imposibilidad de Fallar). Diagrama 20412021
de Ishikawa servicio al cliente organizacional, Las 35 del Servicio.
[ Lo que esperan de hoy, caracten sicas de 105 Opos de SeTvicio e
impacto, Importancia de trabajar en equipo para mejorar el servicio. " La aaroarzo21
silla b =
Actividades de Trabajo en Equipo y Liderazgo, Motivacidn Laboral, 10 2310422021
mandamientos del servicio . Solucion de "Los cubos solidarios™.
Tdentificacion del ¥alor diferencial, ¥alor agreqado del producto o
icio. B h k el y objeti . Pl iento para la 2670412021
SMpresa,
Liderazgo de equipos [at’:ullados pala'el servicio de calidad, 2700422021
Empowerment, Solucion de easo practico. Role Playing.
Normas de Calidad para la perstacion del servicio, normas de cortesia, la 2810822021
comunicacion [elementos, estilos, tipos no verbal)
[ PTotocolo d€ Servicio al Chiente en 1a entidad. SoOTUGIon d¢ casos
practicos_ Tipologia de clientes, traingulo y ciclo del servicio. aaroarzoa1
I de verdadl
Libreta de Calificaciones. ¥Yerificacion del formato de la entidad. 2010422021




