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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 14 de Abril de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211134
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211134 del afio 2021

LAURA MARIA MOJICA LUCERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1013627251 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de 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 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 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 01 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacioén Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestibn 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacion de aprendices | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
en el &rea especifica del respectivo | didacticas activas. (Drive
programa de formacion, en las fases coordinacion)

o0 Competencias establecidas vy
programadas.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
el desarrollo de proyectos formativos | didacticas activas. (Drive
ylo productivos en las respectivas coordinacién)
etapas de formacion.

3 | Garantizar la actualizacion de los | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las | didacticas activas. (Drive
fases o Competencias en las cuales coordinacién)
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

4 Orientar la formacion, para | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
desarrollar en los aprendices las | didacticas activas. (Drive
competencias del programa. coordinacion)

5 | Aplicar durante el periodo de | Realizacién de las | Portafolio virtual

duracién del contrato, al proceso de | certificaciones por | (Drive
certificacion de competencias segun | competencia requeridas en | coordinacion)
normas de competencias que aplica | su momento.
a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Entrega  oportuna  de | Portafolio virtual
entregas de los distintos formatos y | formatos de acuerdo a | (Drive
documentos requeridos en el | cronograma. coordinacion)
proceso administrativo.

7 Cumplimiento del manual, | Lectura del manual, | Portafolio virtual
estandares y lineamientos vigentes | estdndares y lineamientos | (Drive
para la orientacion de procesos de | vigentes. coordinacién)
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

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

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
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 presentacién
del informe de ejecucion 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 y
el No. 49602639 de la planilla, operador Aportes en Lineay periodo marzo 2021. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma

LAURA MARIA MOJICA LUCERO
Contratista
C.C. No. 1013627251

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2211123 de 2021
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano

GTH-F-062 V08




Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69329- 2183397 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesion en linea por Meet
Se envia link de la sesion por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de tipologia de clientes y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69329- 2183397 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de tipologia de clientes y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69329- 2183397 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
esta
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
Iltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se asiste a empresa didactica
Se realizan actividades por cada proceso Territorium,
Actividades whasatsapp
Se toma asistencia y MEET
Se realizan retroalimentacién de las sustentacion.
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lder)

PROCESO DE GESTION ESTRATEGICA:

Asistentes

Tatiana Peralta

Natalid Moreno

PROCESO GESTION MEJORA CONTINUA:

Asistentes - Vanessa Ortz

PROCESO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS:
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69329- 2183397 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las sustentaciones finales y MEET
Se realizan preguntas a cada integrante
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69329- 2183397 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las sustentaciones finales y MEET
Se realizan preguntas a cada integrante
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05/04/2020

Instructor: Laura Mojica Comunicacién Oral y Escrita
Ficha de caracterizacién: 69308- 2065123 Competencia:
éCudles
herramientas
esta
utilizando?
p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa
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Organizaciéon

Etapa de planeacion Etapa de desarrollo

Etapa de ejecucion Etapa de evaluacion
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/04/2020

Instructor: Laura Mojica Comunicacion Oral y Escrita
Ficha de caracterizacién: 69308- 2065123 Competencia:

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Los aprendices asisten a empresa didactica

Se realiza la sustentacidon pendiente por parte de algunos grupos pymes Territorium,
Actividades whasatsapp
Se realiza retroalimentacion a cada pyme y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/04/2020

Instructor: Laura Mojica Comunicacion Oral y Escrita
Ficha de caracterizacién: 69308- 2065123 Competencia:
éCudles
herramientas
esta
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se realiza sesidn en linea por meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa de FORO
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/04/2020

Instructor: Laura Mojica Comunicacién Oral y Escrita
Ficha de caracterizacién: 69308- 2065123 Competencia:
éCudles
herramientas
esta
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se realiza sesidn en linea por meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa de DEBATE Y SEMINARIO
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/04/2020

Instructor: Laura Mojica Comunicacion Oral y Escrita
Ficha de caracterizacién: 69308- 2065123 Competencia:
éCuadles
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se realiza sesidn en linea por meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa de los temas tratados
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Fecha: 05/04/2020

Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual

Instructor: Laura Mojica
Ficha de caracterizacidn: 69331- 2183400

Competenci

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

organizacion.

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesion por whatsaap
Damos inicio para las exposiciones de tipologia de clientes

Se habilita link para subir actividad evaluativa

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69331- 2183400 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuadles
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de tipologia de clientes y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa

GC-F -005 V. 05
f v o

Jgy? www.seno.edu.co
@SENAcomunico



I daw qvbe- B (20290406 at 07 GMT-7)

Valoracion —
Retroalimentacion

8 ° Escibeasow pars buses o & F € B Lﬂ ﬂ_ 0 ~ 0 0Dal ~can s (t\:, &

GC-F -005 V. 05
f v o :

- www.seno.edu.co
@SENAcomunica




N dre-gvbc-bift (2021-04-06 at 1409 GMT-7)

kS

B O furne agul pam by o m D ECERARLEDN ~FFDODmO ~canem 20 8

GC-F -005 V. 05
f v o :

~ WWwWWw senoco.sQu.co
@SENAcomunicao




N dre-qubc-bit (2021-04-06 3t 09 GMT-7) Abrkcon -

GC-F-005V. 05
f v o ‘

- www.seno.edu.co
@SENAcomunico




dae-gvbe-hift (2021-04-056 at 14:.09 GMT-7)

f v o

@SENAcomunicao

o

GC-F-005V. 05




B 2 scrive soul pwa busea o m FEeHCALDN -~ FFFOSQ ~cansm

GC-F-005V. 05
© f v o

J

@SENAcomunico

www.seno.edu.co




N dre-qubc-bit (2021-04-06 a2 1409 GMT-7) Abrrcon -

B £ sobe squ paia iz o 2= FEHBCAMON-GFRODL ~s0nas 200 W

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunicao

www.senoc.edu.co




M dre-qvbo-bit (2025-04-06 at 14:09 GMT-7)

Material de

Sesiones grabadas
Apoyo

Plan de Trabajo

GC-F-005 V. 05
© f v @

\
@SENAcomunicao

J
www.senc.edu.co




@
SENA

N

Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69331- 2183400 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp
Damos inicio para las exposiciones de tipologia de clientes y MEET
Se habilita link para subir actividad evaluativa
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/04/2020

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

Ficha de caracterizacién: 69331- 2183400 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet

Se envia link de la sesion por whatsaap
Territorium,

Actividades Damos inicio para las sustentaciones finales whasatsapp

y MEET
Se realizan preguntas a cada integrante
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/04/2020

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

Ficha de caracterizacién: 69331- 2183400 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet

Se envia link de la sesion por whatsaap
Territorium,

Actividades Damos inicio para las sustentaciones finales whasatsapp

y MEET
Se realizan preguntas a cada integrante
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 05/04/2020 Elaborar manual de funciones y competencias
de acuerdo con metodologias

Instructor: Laura Mojica S . .
organizacionales y normatividad vigente.

Ficha de caracterizacién: 69333- 2183404 Competencia:

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp

Se socializa lo que nos falta del manual de funciones y MEET

Se explican niveles de jerarquia
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 06/04/2020 Elaborar manual de funciones y competencias
de acuerdo con metodologias

Instructor: Laura Mojica S . .
organizacionales y normatividad vigente.

Ficha de caracterizacién: 69333- 2183404 Competencia:

éCudles
herramientas
esta
utilizando?

p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,

Teams, etc.)

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp

Se socializa lo que nos falta del manual de funciones y MEET

Se explican niveles de jerarquia
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f v o
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 07/04/2020 Elaborar manual de funciones y competencias
de acuerdo con metodologias

Instructor: Laura Mojica S . .
organizacionales y normatividad vigente.

Ficha de caracterizacién: 69333- 2183404 Competencia:

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se habilita espacio para subir diagrama respecto a la lectura de la guia que se subid en la semana santa.
Se habilita link para subir manual de funciones en Word Territorium,
Actividades whasatsapp

Se habilita link para subir manual de funciones en Excel y MEET

Se califica la lista de chequeo de empresa didactica.
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f v o

Jgy? www.seno.edu.co
@SENAcomunico



SENA

N

™M Axbox (123 -mpaa’t x B

GRasa ETRAC Y x [0 Sewan Nacoodl e doeert X | BB M -darigrest @ X | D G Weanieo x 4+ o - O
<« C @ claszroomgoogecomi o/ MSMDYaMeI DD L Migehse NeAO0MW/ detais 7y
it Achciomer. @ OTRX Q) mreics

= Manual o= Funciones

— Instrusciones Trabajs de los slurmncs i
AN

DIAGRAMA LECTURA 6 CARACTERISTICAS

A MARLA MOJICA LIKCERG « § abr

3 puntes Focha de entregic & abw 2359

crecas

.z
Valoracién -
Buen dia @0 eate eA0aio Cebersn suty of maps mental o Conceptusl & CUFIO BINAPNCO, respectn 4 138 &

Retroa | i mentacic') n CRROTRNICHE 08 UNA presEntacion sobrecalénts

613 avidencia e Individusl

iz ca

2 Comentarios de la clase

] B
@

B P ccroe s s e o FEMCAEN -0 FNOSE ~s0nsw 200

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién ol ciudad 018000 910270 [~ ]
hmmnene . @ f L www.senoc.edu.co
Lineo de atencién al empresario: 013000 910682 @SENAcomunico



@
SENA

N

Py Retmone (1299 - masel0 X B OWROSTRES OELASUSTI x [T Serwcie Nacorel aeAgrme X | K Mest-daaterenet @ X | © 3 Waststop x| + o - ©

el

dgacmnte: 0T @ serpio

= Manusl de Funciones Instruccions Trabajo d6 tob slumees E

#4333

DIAPOSITIVAS DE LA SUSTENTACION

LAURA MARIA MOJICA LUTERD - § abr

5 pumton Focha de entrege: 2355

CHICDS

Busn din en esle e3pacio ceberan subs s dispositivas como matertal de apoyo Que presesturan pam 4 dia de 1a
sustentacion solo debe zubirio una perzonas por pyme
Felz dis

&, Comentaria de lu clace

v

@
B £ twibe aqui paca buscar Omm.ei&_’nt;‘aﬂemugn_|¢x§ahdmm

€ G 8 dmroomgoogecamiu iSO SODAN &/ Mg Mk IMpAs L8 detad v O

GC-F-005 V. 05
Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270 @ f ’ [ ~ ]

Linco de atencidén al empresario: 013000 910682 @SENAcomuniceo www.seno.edu.co



@
SENA

N

.

%

@

i dpmsomm @ CATRX

™ Sechidon (1390 - mepcxill . P8 Peoowns »

[ Servco haconsi swdgrne X | L Mat - sja-fapvmit

c @ casxoam google.com/ W T a it reviewed M TS MOV LCIO0R0

D mpisly

Para revisar

- £ Esoibe agdl para buscar

Mamal 00 Funcones

Sin fecha de entrega

Trabajo on curso

Poara reviear

@ DIAPOSITIVAS DE LA SUSTENTACION

Manzs s Fartizney

Manes e Funmisaey

Maryw 0o Fusrrmey

Ml 30 FUNTIENS

oORrREFEMACROIN AR PORQ~cevar N B

Factuy (b wativgs ooy

DIANGRAMA LECTURA & CARACTERISTICAS

Focna 0% svtiegy. & ¥

MANUAL DE FUNCIONES BN EXCRL

Manu de Fisttisne -

Fathu e svtiige 18 nu

CAJA DE CALIDAD

Fastut (i mvinvgy 1% o

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

- Forcoa O entrogs 19 e

Carregidos

Q 17

PN prenerfa e 1o Tmad gl s

17 o

Han presemoro i3 larerd sigeadae

4 13

Han preserai N TesdAsigrate

3 13

Han prewereang fa (ewad st e

3 14

Han presertana ia terAsgradm

(o}

Tralomlas

o

»etendsn

Erolanlas

"o

0

Sanlandan

® x| O @& Weeie

Linea de atencién ol ciudadono: 018000 910270
Linco de atencién al empresario: 013000 910682

© f v @

@SENAcomuniceo

GC-F-005 V. 05

www.senoc.edu.co




@
SENA

N

M Bachidod (129 - mapan il =
L c
it Apssomnes @ THX @ =

— Manual de Funciones
—_t N

Ordenar por apelidos -
&, Modia de la case

ALEXANDRA MARTINEZ B

“.

ANGIE PEREZ TORIO

davicd fajargo

EVELIN ALEJANDRA PALA

GINNA ALEXANDRA PARA

& e

HESLANYETH JEREZ MURA_

M O ssonbe agul pana buscar

B toben

So cACH ST

& classroom.googie.com /MMM

DIAGRAM
A

ol ) wi_g‘i*iﬂ’i 0 @ ~docaw

% [ Sewon el de dpwee =

MDA QI 0 name

Tatiom Tratojo do clean
DIAPORIT) MANUAL
YASDEL. DE-

Sin sntragar

Sin eritreger

Sin entregar

Sin sriregar

Sin entregar

Sin enlruper

Pervonas

I 3
CAJA DE
CALIDAD

Sin sntragar
Sin wntrngar
Sin antregar
Sinemregar
Sin entregar

Sin wirugat

Calficaciones
—_— -

DRECCIO
NAMIEN.

S etrugar

Lin smtrwgar

Sm entragar

G emregar

Sin entrogar

St erirugar

LB Voot - ap-tepeant ® x| O W

AJUSTES
ORCAM .

Sin arttrugat

S0 erdregar

S ectregar

Sn emregor

SN entrogar

S erogat

x| +
DENTFC
ALAL

INTRODUC
CION Y.

18

Snuntregar
S antreger
“n antreger

=0 entregar

= "

Wp.m
oz

Sir}

Material de
Apoyo

Carpetas en territorium

Plan de Trabajo

Linea de atencién ol ciudadono

Lineo de atencién al empresario: 013000 910

6

018000 910270

82

© f v @

@SENAcomuniceo

GC-F-005 V. 05

www.senc.edu.co




@
SENA

N

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

GC-F-005V. 05

© f v o

@SENAcomunico

www scna,edu,(o




Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 08/04/2020 Elaborar manual de funciones y competencias
de acuerdo con metodologias

Instructor: Laura Mojica S . .
organizacionales y normatividad vigente.

Ficha de caracterizacién: 69333- 2183404 Competencia:

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp

Damos inicio para las sustentaciones finales y MEET

Se realizan preguntas a cada integrante
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
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Centro de Gestidon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 09/04/2020 Elaborar manual de funciones y competencias
de acuerdo con metodologias

Instructor: Laura Mojica S . .
organizacionales y normatividad vigente.

Ficha de caracterizacién: 69333- 2183404 Competencia:

éCudles
herramientas
esta
utilizando?

p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,

Teams, etc.)

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se inicia sesidn en linea por Meet
Se envia link de la sesién por whatsaap Territorium,
Actividades whasatsapp

Damos inicio para las sustentaciones finales y MEET

Se realizan preguntas a cada integrante
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Fecha: 12, 13, 14/04/2020
Instructor: Laura Mojica

Ficha de caracterizacién: Competencia:

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

item

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

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

Anuncio-

Comunicacidén

Whasatsapp y MEET

Territorium,
correo
electroénico,
whasatsapp
y MEET

Actividades

Alistamiento de todos los grupos de trabajo para este nuevo trimestre
Apertura de carpetas para todos los grupos
Contactar los grupos de trabajo

Enviar correos faltantes de cierre de trimestre

Territorium,
whasatsapp
y MEET
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15/04/2020

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

Ficha de caracterizacién: 69317- 2236509 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

éCudles
herramientas
esta
utilizando?

p Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..

(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,

Teams, etc.)

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se crea carpeta por Classroom

Se solicita a la lider crear grupo de Whatsapp
Territorium,

Actividades Se crea un espacio de participacidon para socializar aspectos iniciales de la competencia. whasatsapp
y MEET
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 16/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 69317- 2236509 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . .
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- .
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacion
whasatsapp
y MEET
Se realiza sesidn por meet
Se ingresa con el link que esta disponible en classroom Territorium,
Actividades whasatsapp
Se inicia sesién con la presentacién de la instructora y MEET
Se presentan todos los aprendices de la ficha.
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15/04/2020

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

Ficha de caracterizacién: 80434 -2236533 Competencia; ©€Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

item

Territorium,
correo
Whasatsapp y MEET electrénico,

Anuncio-

Comunicacidén
whasatsapp

y MEET

Se crea carpeta por Classroom
Territorium,

Actividades Se solicita a la lider crear grupo de Whatsapp whasatsapp

y MEET
Se crea un espacio de participacidn para socializar aspectos iniciales de la competencia.
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
solucionarlas:
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 66447 -2236509 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se crea carpeta por Classroom
Se solicita a la lider crear grupo de Whatsapp Territorium,
Actividades whasatsapp
Se crea un espacio de participacidn para socializar aspectos iniciales de la competencia y MEET
Se realiza verificacién de correos y los aprendices faltantes.
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Centro de Gestion Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 15/04/2020

Instructor: Laura Mojica Facilitar el servicio a los clientes internos y
Ficha de caracterizacidn: 80435- 2236546 Competencia: €Xternos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
éCuales
herramientas
estd
utilizando?
. Relacién de Evidencias (teléfonos
ltem . . ..
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) fijos,
celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Territorium,
. correo
Anuncio- L
L, Whasatsapp y MEET electrénico,
Comunicacién
whasatsapp
y MEET
Se crea carpeta por Classroom
Se solicita a la lider crear grupo de Whatsapp Territorium,
Actividades whasatsapp
Se crea un espacio de participacidn para socializar aspectos iniciales de la competencia y MEET
Se realiza verificacién de correos y los aprendices faltantes.
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