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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 30 de Septiembre de 2022

Sefior (a)

ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3406875/2022
Coordinadora Académica

Dependencia Instructor Virtual,

Gestion de la propiedad horizontal y gestion de proyectos
Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septiembre del afio 2022

Referencia: No . 3406875 del afio 2022

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
55.170.072 de Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion virtual, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($40.950.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2022, por valor TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE. ($3.900.000) cada uno b) Un (1) pago en el mes de diciembre de 2022, por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.950.000). Los honorarios seran
pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Regional Distrito
Capital, en la Cuenta de AHORROS N° 24063669747 de BANCO CAJA SOCIAL cuyo titular la
contratista.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera autébnoma e independiente, para formar en
competencias técnicas, a través de herramientas pedagodgicas, en el programa y modalidad
asignada, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de
Tecnologias para la Construccion y la Madera, por los términos establecidos.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Acatar la Constitucidn Politica, | Acato la Constitucién Politica,
la Ley, los principios de la | laley, los principios de la
contratacion  estatal y las | contratacion estatal y las
demds normas concordantes y | demds normas concordantes y
complementarias complementarias

2 Responder por el adecuado y | Desarrollar estrategias y
oportuno cumplimiento de las | procesos de acuerdo a los
obligaciones contraidas del | lineamientos emitidos tanto por
contrato (Electronico o fisi co) la entidad como por la

Coordinacion Academica,
tales como Guias de
aprendizaje y material de
trabajo para el inicio de la
formacidn 2022. Conexién ala
formacion virtual en el horario y
tiempos

solicitados.

3 Participar en las reuniones que | Se asisten a las reuniones ®
para la ejecucién del contrato | convocadas y se atienden los
sean convocadas llamados por whastapp

4 Entregar periédicamente y al | Para este periodo no se N/A
finalizar el contrato o cuando el | realizaron acciones
supervisor lo solicite, fodos los
documentos y archivos (fisicos y
electrénicos) a su cargo y que
se produzcan en ejecucion de
sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo con
el formato GD-F-004 Formato
Unico de Inventario
Documental

5 Entregar a la finalizacién del | No aplica para formaciéon No aplica para formacion

plazo de ejecucibn o del
vinculo contractual o cuando el
supervisor del confrato lo
solicite, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados

complementaria virtual

complementaria virtual
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para el cumplimiento del objeto
del contrato

6 Utilizar en debida forma las | Se utilizo de forma debida las Archivo digital actualizado.
claves asignadas para el | claves asignadas para el m
ingreso  a los sistemas de | ingreso a los sistemas de e
informacion y gestion del SENA | informacién y gestiéon del SENA
requeridos para la ejecucién del | requeridos para la ejecucion
contrato y al finalizar el mismo, | del contrato.
informar para su desactivacion, =
garantfizando la seguridad vy
reserva  de la informacién
conocida por estos u ofros
medios durante la ejecucién

7 Colaborar en la elaboracion de | Para este periodo no se No aplica
respuestas y  suministro de | realizaron acciones
informacién requerida por las
autoridades y organismos de
confrol del Estado Colombiano,
en relacion con la ejecucion del
confrato 'y de los asuntos
relacionados con el mismo

8 Solicitar autorizacion escrita del | No aplica para formacién No aplica para formacién
SENA para filizar el nombre, | complementaria virtual complementaria virtual
emblema o sello oficial con
fines publicitarios o gjenos a los
establecidos en los lineamientos
de la Entidad

9 Cumplir con las normas de | Se realizo el curso de inducciéon | Certificado sistema de
bioseguridad y reglamentos e | de seguridad y salud en el informacidon de contratistas
instfrucciones del Sistema de | trabcjo.
Gestion de la Seguridad y Salud 7 e
en el Trabajo del SENA, segun la -
normatividad vigente T R e eturpan

10 Entregar el examen médico pre- | Se enfrego el examen medico

ocupacional al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Direccién General y/o sus
homdlogos en los Cenfros de
Formacion y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma, el objeto a
desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18

preocupacional al Grupo de
seguridad y salud en el trabajo
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11

Adjuntar el certificado de
aprobacioén de los
conocimientos  bdsicos  del
Subsistemma  de  Gestidn  de
Seguridad y Salud en el Trabagjo,
para el primer pago de los
honorarios

Se realizo el curso de induccién
de seguridad y salud en el
frabagjo.

Certificado sistema de
informacién de contratistas

12

Mantener  actualizados los
sistemas de informacién sobre
los cuales se le haya asignado
usuario y contrasena durante la
ejecucion del contrato vy
enfregar al supervisor las
evidencias del estado en que
se encuentre, en los informes de
ejecucion confractual parcial o
final

Esta actualizada la informacion
de usuarios y contrasenas

13

Realizar los pagos al SISS (salud,
pensidn y riesgos laborales) de
acuerdo con la normatividad
vigente, aportando los soportes
de pago los cuales deben ser
validados para constatar que
en efecto el pago de la planilla
haya sido recibido por Ila
entidad correspondienfe y en
caso de incumplimiento fotfal o
parcial, responder por las
consecuencias y sanciones que
disponga la ley

Se realizo el pago
correspondiente de los aportes
a salud, pension y riesgos
laborales

€ ——

14

No subcontratar las actividades
propias del objefo contfractual,
salvo, que dentro del desarrollo
de la propuesta se haya
previsto disponer de recurso
humano, para lo cual deberd
tener en cuenta que no podrd
vincular menores de edad,
dando aplicacion a la
Resolucion No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccidn Social y
los Pactos, Convenios vy
Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre
los derechos de los ninos

No se realizo ningun proceso
de subcontrataciéon a las
actividades propias del objeto
contractual. Todas se han
realizado personalmente.

| I
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15

En caso de que proceda el
registro y asignacién de una
firma digital, usarla dentro de los
limites impuestos por el objeto y
las obligaciones del contrato
(Electrénico o fisico) y en todo
caso con la debida autorizacién
de quien corresponda

No se solicito el registro y
asignacién de una firma
digital.

No aplica para formacion
complementaria virtual

16

Desplazarse dentro y fuera del
ferritorio nacional cuando sea
requerido para el cumplimiento
de las obligaciones
confractuales y legalizar las
ordenes de vigje de acuerdo
con los términos y lineamientos
del SENA una vez culminado el
desplazamiento

No se realizo desplazamientos
dentro y fuera del territorio
nacional

No aplica para formacion
complementaria virtual

17

Guardar reserva de la
informacién asociada al objeto
contractual que repose en
bases de datos, sistemas de
gestion,  aplicativos,  archivos
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante  cdédigos,
claves o contrasenas,
respondiendo penal, civil vy
administrativamente  por  su
adulteracién, pérdida, consulta,
UsO O acceso no autforizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y dos (2)
anos mds, conforme a las
disposiciones confenidas en la
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de
2012, la Ley 1273 de 2009 vy las
demds que las complementen,
sustituyan o modifiquen

La informacién asociada del
objeto contfractual que reposa
en las bases de dato, sistemas
de gestion, aplicativos,
archivos magnéticos, donde se
ingreso mediente cédigos,
claves o contrasenas son de
absoluta reserva.

18

En cumplimiento de lo dispuesto
en el pardgrafo 1° del articulo 23
de la Ley 1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley 1562 de 2012
y del Decreto 1273 de 2018 el
contratista  deberd acreditar
gue se encuentra al dia en el
pago mensual de los aportes
del Sistema de Seguridad Social
Integral, estos pagos podrdn
acreditarse  mes vencido vy
Unicamente por el sistema pila o
de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda
el contratfista también debe
acreditar el pago oportuno de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas

Se realizo el pago de los
aportes al sistema de
seguridad social integral.
Planilla de pago de salud.
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de Compensacion Familiar

19

El contratista deberd cumplir
con los protocolos de
bioseguridad  para  mitigar,
controlar y realizar el adecuado
manejo  de la pandemia
generada por el  nuevo
Coronavirus COVID 19 (SARS-
CoV-2), de acuerdo con los
lineamientos y medidas
tfomadas por el Gobierno
Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales,
distritales e instfitucionales.

No aplica para formacién
complementaria virtual. Ya
que se mantiene el
distanciamiento.

20

Las demds que sean necesarias
para el cabal cumplimiento del
objeto confractua

Estaré presto a dar
cumplimiento con las
obligaciones que sean
necesarias para el
cumplimiento del objeto
contfractual

Informes, sofia plus y LMS
territorio.
Se adjunta archivo

e Ay -

PARAGRAFO PRIMERO: En caso
de requerirse el desplazamiento
del confratista para desarrollar

actividades relacionadas con
objeto  del contrato, serd
informado  por parte  del

supervisor para que adelante
las gestiones necesarias, bien
sea dentro del territorio
nacional o fuera de este, de
conformidad con lo establecido
en la Resolucién 092 de 2015 o
la que la modifique y se
encuentre vigente

En el presente mes no se
realizaron desplazamientos
para desarrollar las actividades
relacionadas con el objeto del
contrato

No aplica para formacién
complementaria virtual

PARAGRAFO  SEGUNDO:  E
contratista se obliga a legalizar
los gastos de desplazamiento
causados en las ordenes de
vigje, dentro de los 5 dias
siguientes a su finalizacion.

No realice desplazamientos
durante el mes.

No aplica para formacién
complementaria virtual

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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
ejecucion 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,
fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (8360402166)
expedido por miplanilla correspondiente al mes de Julio del afio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en () folios + Anexo
Cordialmente,

Firma

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
Contratista

C.C. No. 55.170.072

Recibi a satisfaccion:
Firma
ALBA LUCIA OLMOS TRUJILLO

Supervisor(a) Contrato No 3406875 del afio 2022
Coordinador Académico

GTH-F-062 V09



ANEXO OBLIGACION 20 CO1.PCCNTR. 3406875

correspondientes

fichas: 2629468, 2629469,
2629474, 2634611.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con la programacién | Impartir formacién Orientar procesos formativos cumpliendo con la
académica predeterminada | complementaria virtual en el programacion académica asignada, por medio de
por la Coordinacién | &rea de GESTION google- meet misena.edu.co fotografias que
Académica correspondiente, | ORGANIZACIONAL: evidencian las grabaciones, subidas al drive:
de acuerdo con las normas, | Del 30 de junio al 29 de julio https://drive.google.com/drive/folders/
procesos y metodologias | de 2022, en el programa 19QgOQDVAIBYYEgk2UCrTjWuDXil 7pm
pedagdgicas, estrategias de | ADMINISTRACION DE -
didacticas activas, formacion | RECURSOS HUMANOS en las
por proyectos y los productos | fichas: 2629468, 2629469,
institucionales. 2629474, 2634611.
2 Presentar los reportes de | Calificaciones registradas en el _
juicios de los aprendices y | tiempo exigido en la guia de
demas informes dentro de los | orientaciones para la =0 = =0k —=1 =8 = |
plazos estipulados por el | formacién AVA. r—
Centro para tal efecto. Del 30 de junio al 29 de julio R o T T T
en el programa l
ADMINISTRACION DE TFals
RECURSOS HUMANOS en las o —
fichas: 2629468, 2629469,
2629474, 2634611. -~
3 Evaluar el proceso de | Diligenciamiento de los
aprendizaje, las estrategias | formatos requeridosy en el n
pedagodgicas, el medio | centro de calificaciones. L —— - —— ] RN — ] -} — ]
ambiente  educativo, el | Del 30 de junio al 29 de julio _ G e R e —
rendimiento académico de los | en el programa m
aprendices y diligenciar | ADMINISTRACION DE . e
oportunamente los formatos | RECURSOS HUMANOS en las ] =,



https://drive.google.com/drive/folders/

empresarial y
organizativamente a las
comunidades, formas
asociativas y empresas en sus
proyectos de desarrollo socio
empresarial de acuerdo con la
especialidad en que imparte
Formacién Profesional.

complementaria virtual

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
4 Preparar, orientar, | Alistamiento y preparacion de
desarrollar, apoyar y evaluar | material de clases,
procesos de aprendizaje en | elaboracion de guias e
cualquiera de las estrategias | instrumentos de evaluaciéon
de respuesta institucional | Del 30 de junio al 29 de julio
para los diferentes grupos | en el programa
poblacionales  objeto  de | ADMINISTRACION DE
Formacién Profesional | RECURSOS HUMANOS en las
Integral fichas: 2629468, 2629469,
2629474, 2634611.
- —
TRy A ixald
5 Desarrollar mecanismos que | Preparacidny desarrollo de
faciliten la reflexién, la | técnicas didacticas activas,
innovacion, el espiritu | apoyo de la plataforma como
investigativo, la creatividad y | herramienta de aprendizaje.
la autoevaluacion en los | Del 30 de junio al 29 de julio
alumnos para su | en el programa
mejoramiento continuo. (Aqui | ADMINISTRACION DE
evidenciar el material de | RECURSOS HUMANOS en las
apoyo y las estrategias que se | fichas: 2629468, 2629469,
utilizan para el desarrollode la | 2629474, 2634611.
formacion)
6 Participar en el desarrollo de | No aplica para formacion No aplica para formacién complementaria virtual
innovaciones pedagdgicas y | complementaria virtual
del area especifica en que se
desempeiie, mediante
proyectos de investigacion, en
concordancia con las
exigencias del desarrollo
sostenible
7 Colaborar en el disefio y | No aplica para formacion No aplica para formacidn complementaria virtual
ejecucion de programas de | complementaria virtual
actualizacién de instructores
del SENAy de otras entidades,
en aspectos pedagdgicos y de
la especialidad en que imparte
Formacién Profesional
8 Participar activamente en el | Se realizé el proceso de
Plan de Mejoramiento y | inscripcidn a los cursos de
Actualizacion de los | actualizaciéon -
instructores.
9 Capacitar y asistir técnica, | No aplica para formacién No aplica para formacion complementaria virtual




No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

10

Emitir concepto cuando le sea
solicitado, acerca de los
planes y programas o sobre
especificaciones técnicas de
maquinaria y equipo,
materiales e insumos para la
formacién profesional
integral. Presentar su
concepto y recomendaciones

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacion complementaria virtual

11

Participar en la concertacion y
coordinacién
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial, regional,
municipal y veredal.

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacion complementaria virtual

12

Participar en procesos de
promocion de los programas
de Formaciéon Profesional
Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnologica, programados
por el Centro de Formacién.
(En este punto es importante
que se realices acciones de
Divulgacion en las redes
sociales y empresariales de
programas de formacion)

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacion complementaria virtual

13

Responder por la integridad y
buen uso de materiales,
equipos y demas elementos
de la institucion puestos bajo
su cuidado para desarrollar
labores propias de Ia
ejecucion de su contrato.

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacién complementaria virtual

14

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicas y
de gestion, al disefio técnico
pedagdgico de las diferentes
acciones de formacién
profesional en su
especialidad. (Impartir
formacién en  programas
solicitados cumpliendo con las
tendencias laborales)

Para el desarrollo de la
formaciéon complementaria
virtual, se utilizé herramientas
tecnoldgicas y LMS para el
desarrollo de la formacién

e

(]

15

Participar en los comités de
evaluacioén, asistir
puntualmente y a la totalidad
de la acciones de formacion
programadas, colaborar
activamente con las

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacion complementaria virtual




No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

disposiciones sobre aseo y
orden de los ambientes de
formacién y tener sentido de
pertenencia con la Institucidn.
(Acciones realizadas
Asistencia a comités y a las
clases programadas).

16

Participar activamente en las
actividades de formacién
programadas por el centro en
el drea cultural, deportiva,
recreativa, dirigidas a los
aprendices y en los programas
de caracter preventivo que
ameriten de su apoyo vy
asesoria, adicionalmente en
actividades de  bienestar
dirigidas a los aprendices y
funcionarios.

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacidn complementaria virtual

17

Conformar y participar en los
equipos de desarrollo
curricular  interdisciplinarios
por programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
integridad en la formulacién
de proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas, para la selecciéon de
aprendices entre otras.

A la fecha no se han
conformado equipos para el
desarrollo curricular
interdisciplinarios

No aplica para formacion complementaria virtual

18

Participar en la programacién
y ejecucion del proceso de
induccidon de aprendices de
Formacién Titulada vy el
reconocimiento de
aprendizajes previos siempre
y cuando cumpla con el
objetivo  contractual de
ejecutar acciones de
formacion diferentes a Ia
induccién.

No aplica para formacion
complementaria virtual

No aplica para formacidn complementaria virtual

19

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
tres (3) dias de iniciado el
trimestre y/ o antes de la
terminacion del mismo segun
corresponda, todas las
actividades de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacion y
su coherencia en el proceso

Se realiz6 el informe de sofia
plus




No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

formativo, tales como:
Registro de los juicios
evaluativos, Creacion de rutas
y asociacion de aprendices,
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos,
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informaciéon. (Evidenciar el
Registro en la plataforma
Sena Sofia Plus la informacion
pertinente para el desarrollo
del proceso formativo como
Plan de evaluacion, Guias de
aprendizaje, material de
apoyo, foros entre otros.)

ENPO ACT. APOYO
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20

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes
mensuales de la ejecucién del
contrato  (Diligenciamiento
del Informe Mensual de
Ejecucion Contractual)

Diligenciamiento del
Informe Mensual de
Ejecucion Contractual

21

instructores de
formaciéon  virtual y a
distancia, deberan cumplir
con el manual de desempefio
del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje.

Para los

Se cumple con los estandares
de calidad para la formacion
de cursos virtuales siguiendo
el manual desempefio del
instructor en AVA

22

A los instructores de
formacion virtual y a distancia
de tiempo completo, les seran
asignados hasta 320
aprendices en el mes, siendo
inicialmente asignados 80
aprendices por ficha. En caso
de ser distribuidos de manera
diferente, el instructor debera
garantizar la dedicacion de 8
horas diarias para sus
respectivas fichas las cuales
no podran superar el nimero
de 8.

Dedicacion de 8 horas diarias
para las formaciones

asignadas en el LMS territorio.

LMS Territorio

B i




No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
23 | Brindar el apoyo técnico, | Hasta el momento no he sido No aplica para formacidn complementaria virtual
propio de su profesion, a los | requerido para brindar apoyo
diferentes programas en los | en diferentes programas
que pueda ser requerido.
24 | Presentar en debida forma, y | Se realiz6 la presentacion de la
en los plazos requeridos por la | cuenta de cobro e informe de
coordinacion académica, | ejecucion mensual en las
cuenta de cobro e informe de | fechas establecidas por la
ejecucion mensual. coordinacion académica.
25 | Las demas que se hagan | Estaré presto a dar

cabal
objeto

necesarias para el
cumplimiento  del
contractual.

cumplimiento con las
obligaciones que sean
necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/09/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2634611 - SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION
DE APRENDIZAJE: TELEFONICA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- ATENDER TELEFONICAMENTE, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES DE ACUERDO AL PROTOCOLO EMPRESARIAL.
- DOCUMENTAR LA ATENCION A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS PARA LA TRAZABILIDAD.
- PROPORCIONAR INFORMACION AL CLIENTE DE MANERA EFECTIVA, CLARA Y FLUIDA, EN EL TIEMPO ADECUADO.

- REDACTAR MENSAJES ELECTRONICOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES, CON CLARIDAD Y NORMAS DE CORTESIA.

APLICAR ACTITUDES, VALORES Y PROTOCOLOS DE SERVICIO, DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, COMUNICACION
EMPRESARIAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR MOMENTOS DE VERDAD Y PROCESOS DE NEGOCIACION, TENIENDO EN CUENTA LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

RECONOCER LA NECESIDAD DEL SERVICIO, SEGUN LA TIPOLOGIA DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

VERIFICAR LA CALIDAD Y TRAZABILIDAD DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PARAMETROS DE ATENCION PERFECTA Y LAS
POLITICAS EMPRESARIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2629474 - SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO PERSONAL,
DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

- ATENDER TELEFONICAMENTE, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES DE ACUERDO AL PROTOCOLO EMPRESARIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

- DOCUMENTAR LA ATENCION A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS PARA LA TRAZABILIDAD.
- PROPORCIONAR INFORMACION AL CLIENTE DE MANERA EFECTIVA, CLARA Y FLUIDA, EN EL TIEMPO ADECUADO.

- REDACTAR MENSAJES ELECTRONICOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES, CON CLARIDAD Y NORMAS DE CORTESIA.

APLICAR ACTITUDES, VALORES Y PROTOCOLOS DE SERVICIO, DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, COMUNICACION
EMPRESARIAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR MOMENTOS DE VERDAD Y PROCESOS DE NEGOCIACION, TENIENDO EN CUENTA LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

RECONOCER LA NECESIDAD DEL SERVICIO, SEGUN LA TIPOLOGIA DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

VERIFICAR LA CALIDAD Y TRAZABILIDAD DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PARAMETROS DE ATENCION PERFECTA Y LAS
POLITICAS EMPRESARIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2607838 - EMPRENDIMIENTO DIGITAL.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar c_ultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DETERMINAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS DE ACUERDO CON LOS POSTULADOS DE LA UNESCO
RA 2: ESTABLECER HERRAMIENTAS DIGITALES DE ACUERDO CON LA IDEA DE NEGOCIO

RA 3: ESTRUCTURAR EL MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DIGITAL SELECCIONADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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FICHA 2629469 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2629468 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 146,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

13/09/22 14:59 Page 4 of 4



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA

FECHA INICIAL: 01/08/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2607008 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2629474 - SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO PERSONAL,
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR ACTITUDES, VALORES Y PROTOCOLOS DE SERVICIO, DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, COMUNICACION
EMPRESARIAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR MOMENTOS DE VERDAD Y PROCESOS DE NEGOCIACION, TENIENDO EN CUENTA LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

RECONOCER LA NECESIDAD DEL SERVICIO, SEGUN LA TIPOLOGIA DEL CLIENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

VERIFICAR LA CALIDAD Y TRAZABILIDAD DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON PARAMETROS DE ATENCION PERFECTA Y LAS
POLITICAS EMPRESARIALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2607006 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2607838 - EMPRENDIMIENTO DIGITAL.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Fomentar c_ultura emprendedora segln habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DETERMINAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS DE ACUERDO CON LOS POSTULADOS DE LA UNESCO
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RA 2: ESTABLECER HERRAMIENTAS DIGITALES DE ACUERDO CON LA IDEA DE NEGOCIO

RA 3: ESTRUCTURAR EL MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DIGITAL SELECCIONADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 2629469 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2629468 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE

DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.
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REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2607013 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 182,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ

CENTRODE  CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
FORMACION: MADERA
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CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA

CONSTRUCCION Y LA MADERA

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DEL 1 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
CC 55170072 DE NEIVA

CONTRATO No CO1.PCCNTR. 3406875
RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES

Se realiza el alistamiento de los cursos en la plataforma territorio, teniendo en
cuenta que se actualiza la guia de aprendizaje de cada una de las semanas, diseio
de nuevas actividades y de evaluaciones, inicio de foros y todo el alistamiento
previo de acuerdo a la “Guia de Orientaciones para la Formacién en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje -AVA- GFPI-G-01. Version 04” luego el dia de inicio de la
formacion (Del 29 de agosto al 30 de septiembre de 2022) se ponen en formacién
los aprendices de las 4 fichas, una vez se sincroniza Sofia plus con la plataforma
territorio se imparte la formacién complementaria virtual en el area de gestion
organizacional: Del 01 de agosto al 26 de agosto de 2022, en el programa
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS en las fichas: 2629468, 2629469,
2629474,2634611. Citando a las conferencias orientadas de acuerdo al
cronograma de cada una de las fichas.
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. Version: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

7 V SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cdédigo: GFPI-F-011
A Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INICIO: lunes 29 de agosto de 2022
FECHA DE FINALIZACION: viernes 23 de septiembre de 2022
FECHA LIMITE ENTREGA ACTIVIDADES: jueves 22 de septiembre de 2022

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO: viernes 23 de septiembre de 2022 (Tramites administrativos en la
plataforma Sofia plus por parte del instructor)

Objetivo: Informar al aprendiz sobre las actividades de aprendizaje a desarrollar, su forma de envio y las
fechas de entrega.

Fechas de Entrega

Actividad de Resultado de . .
o o Evidencias o .
Aprendizaje Aprendizaje Inicia Termina

Responder cuestionario: “Sondeo de saberes
. o1 PR 29 de 03 de
previos”, dispuesta en la carpeta de “Actividades Agosto Septiembre
Iniciales”, esta actividad es No Calificable. € P
Participar el? eI. .Foro So.a.al , fljlspuesto .e'n la 29 de 03 de
Actividades Previas carpeta de “Actividades Iniciales”, esta actividad Agosto Septiembre
es No Calificable. € P
Realizar la "Actualizacion de datos del Aprendiz",
L 29 de 03 de
proceso de actualizacién de datos en SENA SOFIA emb
PLUS, esta actividad es No Calificable. Agosto Septiembre
Evidencia 1: Foro tematico: “La importancia de la
Administracion del Recurso Humano”. Enlace 29 de 03 de
dispuesto en la carpeta de “Actividad 1” y Foros, Agosto Septiembre
esta actividad es Calificable.
Aplicar los Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Conceptos
procedimientos para | © ideas sobre el Talento Humano. Enlace 29 de 03 de
AR e 5 leaeen dispuesto en la carpeta de “Actividad 1”, esta Agosto Septiembre
Aprendizaje 1 |personal segtin el area |2ctividad es Calificable.
y procesos Participar en el encuentro  sincrénico
organizacionales. "Videoconferencia  Bienvenida-Semana 1",
enl di t I io “Sesid linea”
nlace |slpues .0 t?n el espacio .eslon en linea M5 ) (s
del mend principal, esta actividad es No 7:00 “PM*
Calificable. Link https://meet.qoogle.com/uza- ’
xhkm-fxt

SENA

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje



about:blank
about:blank
about:blank
https://meet.google.com/esx-acoo-wik
https://meet.google.com/esx-acoo-wik

SENA

IN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento Creacién y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma

Version: 01

Cddigo: GFPI-F-011

Actividad de
Aprendizaje 2

Definir los
procedimientos
relacionados
con el proceso de
contratacion de
talento.

Evidencia 1: Estudio De Caso: Aplicando Las

Normas De Contratacién De Personal. enlace 04 de 09 de

dispuesto en la carpeta de “Actividad 2”, esta | Septiembre Septiembre

actividad es Calificable.

Evidencia 2: Prueba Int tiva: Selecci do Mi

videncia rueba In eracilva eleccionando Mi 04 de 09 de

Recurso Humano. Enlace dispuesto en la carpeta . .
Septiembre Septiembre

de “Actividad 2”, esta actividad es Calificable.

Participar en el encuentro sincrénico
"Videoconferencia Semana 2", enlace dispuesto
en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu

Lunes 05 de Septiembre

politicas y procesos
organizacionales.

. . *
principal, esta actividad es No Calificable. Link 7:00 PM
https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt
Evidencia 1: Prueba Interactiva: Aplicando El
Proceso De Induccién. Enlace dispuesto en la 10 de 15 de
carpeta de “Actividad 3”, esta actividad es | Septiembre Septiembre

Realizar procesos de | Calificable.
néminay Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Contrato y
Actividad de liquidacion aplicando | liquidacion, enlace dispuesto en la carpeta de 19 de 1!_5 de
Aprendizaje 3 la normatividad, “Actividad 3”, esta actividad es Calificable. Septiembre Septiembre

Participar en el encuentro  sincrénico
"Videoconferencia Semana 3", enlace dispuesto
en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu

Sdbado 10 de Septiembre

adecuado
desarrollo de
funciones.

g z *
principal, esta actividad es No Calificable. Link 9:00°AM
https.//meet.google.com/uza-xhkm-fxt
Evidencia 1: Prueba de conocimiento: Aplicando
los elementos principales de la ndmina. Enlace 16 de 22 de

Conocer los dispuesto en la carpeta de “Actividad 4”, esta | Septiembre Septiembre
principios actividad es Calificable.
organizacionales y Evidencia 2: Actividad: Relacionando Ando. Enlace
. . . . P ” 16 de 22 de
Actividad de administrativos que | dispuesto en la carpeta de “Actividad 4”, esta Septiembre Septiembre
Aprendizaje 4 relacionan el actividad es Calificable.

Participar en el encuentro  sincrénico
"Videoconferencia Semana 4", enlace dispuesto
en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu
principal, esta actividad es No Calificable. Link
https.//meet.google.com/uza-xhkm-fxt

Viernes 16 de Septiembre
7:00 ‘PM*

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES

JUEVES 22 DE SEPTIEMBRE DE 2022**

POR PARTE DEL INSTRUCTOR EN SOFIA PLUS)

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO — VIERNES 23 DE SEPTIEMBRE DE 2022 (TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CRITERIO DE EVALUACION:

A= APROBADO D= NO APROBADO

*Horario sujeto a variacion, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara oportunamente a través de
anuncios y/o correos electrénicos. **La hora limite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 12:00 de la media noche.

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje '
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. Version: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

7 V SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cdédigo: GFPI-F-011
A Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO PERSONAL

FECHA DE INICIO: lunes 29 de agosto de 2022
FECHA DE FINALIZACION: viernes 23 de septiembre de 2022
FECHA LIMITE ENTREGA ACTIVIDADES: jueves 22 de septiembre de 2022

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO: viernes 23 de septiembre de 2022 (Tramites administrativos en la
plataforma Sofia plus por parte del instructor)

Objetivo: Informar al aprendiz sobre las actividades de aprendizaje a desarrollar, su forma de envio y las
fechas de entrega.

Fechas de Entrega

Actividad de Resultado de . .
Evidencias

Aprendizaje Aprendizaje Inicia Termina

Responder cuestionario: “Sondeo de saberes previos”,
dispuesta en la carpeta de “Actividades Iniciales”, esta
actividad es No Calificable.

Participar en el "Foro Social", dispuesto en la carpetade | 29 de agosto
“Actividades Iniciales”, esta actividad es No Calificable.

03 de

Actividades Previas septiembre

Realizar la "Actualizacion de datos del Aprendiz",
proceso de actualizacién de datos en SENA SOFIA PLUS,
esta actividad es No Calificable.

Evidencia 1: Blog “Calidad del servicio “Enlace
dispuesto en la carpeta de “Actividad 1 / Evidencia: Blog
“Calidad del servicio”. Esta actividad es Calificable.

Evidencia 2: Actividad interactiva “Servicio al cliente 29 de Agosto 03 de
de calidad “Enlace dispuesto en la carpeta de Actividad
1 / Evidencia: Actividad interactiva “Servicio al cliente
Reconocer la necesidad | de calidad”. Esta actividad es Calificable.
del servicio, segun la
tipologia del cliente y las
politicas
organizacionales.

septiembre

Evidencia 3: “Tipos de clientes” “Enlace dispuesto en la
carpeta de Actividad 1 / Evidencia: Tipos de cliente. Esta
actividad es Calificable.

Actividad de
Aprendizaje 1

Participar en el encuentro sincrénico
"Videoconferencia Bienvenida-Semana 1", enlace
dispuesto en el espacio “Sesion en linea” del menu
principal, esta actividad es No Calificable. Link
https://meet.qoogle.com/uza-xhkm-fxt

Lunes 29 de Agosto
8:00 ‘PM*

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional déAprend“lza]e
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SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma

Version:

01

Cddigo: GFPI-F-011

Actividad de
Aprendizaje 2

Aplicar actitudes,
valores y protocolos de
servicio, de acuerdo con

estandares de calidad,
comunicacion
empresarial y politicas
de la organizacion.

Evidencia 1: Foro Tematico “Imagen personal”. enlace
dispuesto en la carpeta de “Actividad 2”, esta actividad
es Calificable.

Evidencia 2: Evaluacion “Cualidades comunicativas”
Enlace dispuesto en la carpeta de “Actividad 2”, esta
actividad es Calificable.

Evidencia 3: “Valores organizacionales” Enlace
dispuesto en la carpeta de “Actividad 2”, esta actividad
es Calificable.

04 de
septiembre

09 de
septiembre

Participar en el encuentro sincrénico
"Videoconferencia Semana 2", enlace dispuesto en el
espacio de “Sesiones en Linea” del menu principal, esta

Lunes 05 de Septiembre 8:00

Actividad de
Aprendizaje 3

Identificar momentos
de verdad y procesos de
negociacion, teniendo
en cuenta la
satisfaccion del cliente.

- ip . ‘PM*
actividad es No Calificable. Link
https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt
Evidencia 1: Actividad interactiva “La interaccion y el
servicio al cliente “Enlace dispuesto en la carpeta de 10 de 15 de
“Actividad 3”, esta actividad es Calificable. septiembre septiembre

Evidencia 2: Momentos de verdad enlace dispuesto en
la carpeta de “Actividad 3”, esta actividad es Calificable.

Participar en el encuentro sincrénico
"Videoconferencia Semana 3", enlace dispuesto en el
espacio de “Sesiones en Linea” del menu principal, esta
actividad es No Calificable. Link
https://meet.qoogle.com/uza-xhkm-fxt

Sdbado 10 de Septiembre 10:00

‘AM*

Actividad de
Aprendizaje 4

Verificar la calidad y
trazabilidad del servicio,
de acuerdo con
parametros de atencién
perfecta y las politicas
empresariales.

Evidencia 1: Evaluacion “Calidad en la atencidn “Enlace
dispuesto en la carpeta de “Actividad 4”, esta actividad
es Calificable.

Evidencia 2: “Proceso de trazabilidad” Actividad 4”,
esta actividad es Calificable.

Responder “Sondeo de evaluaciéon del programa.”,
dispuesta en la carpeta de “Actividad 4” esta actividad
es No Calificable.

16 de
septiembre

22 de
septiembre

Participar en el encuentro sincrénico
"Videoconferencia Semana 4", enlace dispuesto en el
espacio de “Sesiones en Linea” del menu principal, esta
actividad es No Calificable. Link
https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt

Viernes 16 de Septiembre 8:00

‘PM*

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES

JUEVES 22 DE SEPTIEMBRE DE 2022**

INSTRUCTOR EN SOFIA PLUS)

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO — VIERNES 23 DE SEPTIEMBRE DE 2022 (TRAMITES ADMINISTRATIVOS POR PARTE DEL

CRITERIO DE EVALUACION:
*Horario sujeto a variacion, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara oportunamente a través de
anuncios y/o correos electrénicos. **La hora limite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 12:00 de la media noche.

A= APROBADO D= NO APROBADO

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje | SENA
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. Versién: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

7 V SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GFPI-F-011
A Procedimiento Creacidon y Adecuacién de Programas de Formacién

Virtual y a Distancia
Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION TELEFONICA

FECHA DE INICIO: lunes 05 de septiembre de 2022
FECHA DE FINALIZACION: viernes 30 de septiembre de 2022
FECHA LIMITE ENTREGA ACTIVIDADES: jueves 29 de septiembre de 2022.

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO: viernes 30 de septiembre de 2022 (Tramites administrativos en la plataforma
Sofia plus por parte del instructor)

Objetivo: Informar al aprendiz sobre las actividades de aprendizaje a desarrollar, su forma de envio y las fechas de
entrega.

Fechas de Entrega

Actividad de Resultado de Evidencias
Aprendizaje Aprendizaje Inicia Termina

Responder cuestionario: “Sondeo de saberes
previos”, dispuesta en la carpeta de “Actividades
Iniciales”, esta actividad es No Calificable.

Participar en el "Foro Social", dispuesto en la 05 de 10de
Actividades Previas carpeta de “Actividades Iniciales”, esta actividad | Septiembre | septiembre
es No Calificable.

Realizar la "Actualizacién de datos del Aprendiz",
proceso de actualizacion de datos en SENA SOFIA
PLUS, esta actividad es No Calificable.

Evidencia 1: Foro tematico: “Importancia de los
componentes de la comunicacion telefénica”
Enlace dispuesto en la carpeta de “Actividad 1” y
Foros, esta actividad es Calificable.

Atender Evidencia 2: Prueba de conocimiento:
telefénicamente, comunicacion  telefénica  asertiva.  Enlace
Actividad de aplicando actitudes | dispuesto en la carpeta de “Actividad 1”, esta

05 de 10 de
La septiembre septiembre

Aprendizaje 1 y valores de actividad es Calificable.
acuerdo al
protocolo Participar en el encuentro  sincrénico

empresarial. "Videoconferencia  Bienvenida-Semana 1",
enlace dispuesto en el espacio “Sesién en linea” 05 de septiembre
del menu principal, esta actividad es No a las 6:00 PM
Calificable. Link https://meet.google.com/uza-
xhkm-fxt

SENA

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje
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Version: 01

Cddigo: GFPI-F-011

Actividad de
Aprendizaje 2

Documentar la
atencién a
los clientes de
acuerdo con las

Evidencia 1: Prueba de conocimiento: Técnicas
telefdnicas basicas Enlace dispuesto en la carpeta
de “Actividad 2”, esta actividad es Calificable.

Evidencia 2: Estudio De Caso: Modales telefdnicos
apropiados. enlace dispuesto en la carpeta de
“Actividad 2”, esta actividad es Calificable.

11 de
septiembre

17 de
septiembre

politicas — : :
establecidas para la Participar en el encuentro  sincrénico
trazabilidad. "Videoconferencia Semana 2", enlace dispuesto

en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu

Lunes 12 de septiembre

Actividad de
Aprendizaje 3

principal, esta actividad es No Calificable. Link alas 7:00 'PM*
https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt
Evidencia 1: Prueba Interactiva: Poniendo a
prueba mis habilidades en la comunicacion

e telefénica. Enlace dispuesto en la carpeta de 1? de 2?’ de
“Actividad 3”, esta actividad es Calificable. septiembre | septiembre

informacion al
cliente de manera
efectiva, claray
fluida, en el tiempo
adecuado.

Evidencia 2: Blog. Caso de una reclamacion de un
cliente enfadado. Enlace dispuesto en la carpeta
de “Actividad 3”, esta actividad es Calificable.

Participar en el encuentro sincrdénico
"Videoconferencia Semana 3", enlace dispuesto
en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu

Lunes 19 de septiembre

Actividad de
Aprendizaje 4

. *
principal, esta actividad es No Calificable. Link 2l D B
https.//meet.google.com/uza-xhkm-fxt
Evidencia 1: Foro tematico. La importancia del
:clelemfarketirj'g. Enlace.d.ispuesto erj .Ia carpeta de 24 de 29 de
. Actividad 4”, esta actividad es Calificable. . ;
Redactar mensajes septiembre | septiembre

electrdnicos
relacionados con
los clientes, con
claridad y normas
de cortesia.

Evidencia 2: Prueba de conocimiento.
Telemarketing. Enlace dispuesto en la carpeta de
“Actividad 4”, esta actividad es Calificable.

Participar en el encuentro  sincronico
"Videoconferencia Semana 4", enlace dispuesto
en el espacio de “Sesiones en Linea” del menu
principal, esta actividad es No Calificable. Link
https://meet.qoogle.com/uza-xhkm-fxt

24 de septiembre
9:00 AM*

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2022**

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO — VIERNES 29 DE SEPTIEMBRE DE 2022
(TRAMITES ADMINISTRATIVOS POR PARTE DEL INSTRUCTOR EN SOFIA PLUS)

CRITERIO DE EVALUACION:

A= Aprobado D= NO APROBADO

*Horario sujeto a variacion, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara oportunamente a

través de anuncios y/o correos electrénicos.
**La hora limite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 12:00 de la media noche.

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje  SEN
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©

ADMINISTRACION DE

Aprendiz
URSOS HUMANOS (2629468)
13410029 CO2629468 R11
C9209
ADMINISTRACIONDE | «
RECURSOS HUMANOS
Regresar

Anuncio Evidencia Galeria

rtido por:
inistrador LMS , SANDRA Asunto
IN TOVAR RODRIGUEZ

Comparte con todos

Herramientas

(] Activar texto enriquecido Caracteres: 9000
(7] Marcar como prioritario
() Enviar correo electrénico

Fecha de vigencia: 2022-09-13 16:04

Agregar a una carpeta del curso ]

& Hipervinculo

Adjuntar archivos

H Anuncios

Busqueda avanzada >

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabacion TerceraConferencia en Linea

Grabacion Tercera Conferencia en Linea

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacién de la "Conferencia Semana
3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS - septiembre 10, 2022"

https:/lyoutu.be/6Ht0gGy_24Y

En la conferencia en linea desarrollada hoy 10 de septiembre de 2022 a las 9:00 a.m. se trataron
los siguientes temas:

Informacién sobre la Agencia Publica de Empleo explicaciones sobre la competencia y resultados
de aprendizaje de la semana 3, explicacion de los materiales de estudio y actividades
correspondientes a la semana tres, como ver calificaciones, posibles inconvenientes y sus
soluciones de igual forma la instructora realizo una charla sobre el contrato de trabajo, el plagio y
sus consecuencias legales, al final se aclararon las dudas presentadas por los aprendices
participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no pudieron
asistir a la conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN
TOVAR RODRIGUEZ
Instructor

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Inicio de Actividades Semana Tres

Inicio de Actividades Semana Tres

Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 3 del curso, ésta semana va
desde el 10 de septiembre hasta el 15 de septiembre y tiene como objetivo estudiar “Realizar
procesos de némina y liquidacion aplicando la normatividad, politicas y procesos
organizacionales..

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Prueba Interactiva: Aplicando El Proceso De Induccion.
Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Contrato y liquidacion.

No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes o correo
electronico les responderé de lunes a viernes en dias habiles.
“Acepta los retos para asi poder sentir la euforia de la victoria" George S. Patton
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Calificaciones - Avances Semana Dos

Calificaciones - Avances Semana Dos

Estimados aprendices:
Las personas que estan en azul son las que van al dia y han aprobado las actividades
presentadas de las semanas uno y dos.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GSWwKe8yPnIfBVYm5ZfFrOIrXzhitymC/edit?
usp=sharing&ouid=113104315537185804427 &rtpof=true&sd=true

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https://youtu.be/4j0MRdIpojg

iMuchas felicitaciones a quienes van al dia! Los aprendices que aun no han presentado ninguna
actividad o deben realizar correcciones, o repetir las actividades por que no las aprobaron, ain
estan a tiempo de enviarlas.

Offline

Aprendiz

“

Regresar
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Como ver Calificaciones Territorio

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: jFinalizamos semana 2!

jFinalizamos semana 2!

Estimados aprendices

Les recuerdo que hoy 09 de septiembre estamos finalizando nuestra segunda semana del
proceso de formacion. Es importante que revisen en sus calificaciones los comentarios a las
actividades enviadas, ademas pueden verificar que evidencias tienen pendientes por desarrollar
para que las envien y asi ponerse al dia.

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https://youtu.be/4j0MRdIpojg

Las actividades de esta semana 2 fueron:
Evidencia 1: Estudio De Caso: Aplicando Las Normas De Contratacién De Personal.
Evidencia 2: Prueba Interactiva: Seleccionando Mi Recurso Humano.

Aprovechemos esta oportunidad que ofrece el Sena de capacitarnos desde cualquier lugar del
mundo!.

“La inteligencia consiste no solo en el conocimiento, sino también en la destreza de aplicar los
conocimientos en la practica” Aristoteles

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Como ver Calificaciones Territorio

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 08 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Tercera Conferencia en Linea.

Aprendiz

«

Regresar
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"Realizar procesos de némina y liquidacion aplicando la normatividad, politicas y procesos
organizacionales."

El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por
medio del siguiente enlace: https://meet.google.com/uzaxhkm-fxt

ijLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las
podran ver tan pronto puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones
en linea
"No tenemos otro mundo al que podernos mudar." Gabriel Garcia Marquez

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 0 Me gusta

0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 06 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabaciéon Segunda Conferencia en Linea

Grabacion Segunda Conferencia en Linea

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacién de la "Conferencia Semana
2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS - septiembre 05, 2022"

https://drive.google.com/file/d/1bDNUIsQdsro-jdMPHE801FkDURbosDzG/view?
usp=sharing
Explicacién corta Prueba interactiva: https://youtu.be/yhBsmIT8vOw
Explicacion corta Estudio de caso https://youtu.be/cAIKDgFOb5A

En la conferencia en linea desarrollada hoy 05 de Septiembre de 2022 a las 7:00 p.m. se
trataron los siguientes temas: Actualizacion de Datos del aprendiz, correccion de datos(a quien
enviar la informacién para hacer este proceso), orientaciones sobre ingreso al curso y manejo de
la plataforma, recomendaciones para el buen desarrollo del curso, explicaciones sobre la
competencia y resultados de aprendizaje de la semana 2, explicacién de los materiales de
estudio y actividades estudio de caso y prueba interactiva, como ver calificaciones, posibles
inconvenientes y sus soluciones de igual forma la instructora realizé una charla sobre el proceso
de reclutamiento, al final se aclararon las dudas presentadas por los aprendices participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si
asistir a la conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co

Explicacién Prueba Interactiva Semana...

s 0 Me gusta 1 Comentario(s)

Aprendiz

“

Regresar
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Inicio de Actividades Semana Dos

Aprendiz
Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 2 del curso, ésta semana va
desde el 04 de septiembre hasta el 09 de septiembre y tiene como objetivo estudiar “Definir los
procedimientos relacionados con el proceso de contratacion de talento".

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Estudio De Caso: Aplicando Las Normas De Contratacién De Personal.
Evidencia 2: Prueba Interactiva: Seleccionando Mi Recurso Humano.

«

Regresar

Es importante para la solucién del estudio de caso leer la guia de aprendizaje de la semana 2.
No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes o correo
electrénico les responderé de lunes a viernes en dias habiles.

“Preguntate si lo que estas haciendo hoy te acerca al lugar en el que quieres estar mafana” -
Walt Disney

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

il 0 Me gusta

0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Calificaciones - Avances Semana Uno

Califi

Estimados aprendices:

Las personas que estan en azul son las que van al dia y han aprobado las actividades presentadas hasta la
semana uno.

I I dsheets/d/1M2bEFLG9zfgPXiKq6PCOe9AesyMefcA1/edit?

g P

usp=sharing&ouid=113104315537185804427&rtpof=true&sd=true

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https:/lyoutu.be/4j0MRdIpojg

iMuchas felicitaciones a quienes van al dia! Los aprendices que aln no han presentado ninguna actividad o
deben realizar correcciones, o repetir las actividades por que no las aprobaron, ain estan a tiempo de enviarlas.

Recuerden que deben revisar sus Calificaciones y tener una A en las dos actividades de la semana 1. jAnimo!
aun estan a tiempo de ingresar al curso y ponerse al dia.

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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Aprendiz

0 Comentario(s)

s 0 Me gusta

«

’ SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
Regresar

fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: jFinalizamos semana 1!

iFinalizamos semana 1!

Estimados aprendices

Les recuerdo que hoy sabado 03 de septiembre estamos finalizando nuestra primera semana del
proceso de formacion. Es importante que revisen en sus calificaciones los comentarios a las
actividades enviadas, ademas pueden verificar que evidencias tienen pendientes por desarrollar
para que las envien y asi ponerse al dia.

En estos videos de las actividades de la semana 1 que les envié al correo, les expliqué como
hacer las actividades, como ver sus calificaciones entre otras cosas:

Actividades Semana 1 Desde el Celular https://www.youtube.com/watch?v=FYvklJ8Q3mo

Las actividades de esta semana 1 fueron:
Evidencia 1: Foro tematico: “La importancia de la Administracion del Recurso Humano”.
Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Conceptos e ideas sobre el Talento Humano.

Aprovechemos esta oportunidad que ofrece el Sena de capacitarnos desde cualquier lugar del
mundo!.
“Yo no ensefio a mis alumnos solo les proporciono las condiciones en las que pueden aprender "-
Albert Einstein

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Actividades Semana 1 desde Celular

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Segunda Conferencia en Linea

Segunda Conferencia en Linea

Especial saludo estimados aprendices

Tengo el gusto de invitarlos a la segunda conferencia (en vivo) del curso, que se desarrollara el
dia Lunes 5 septiembre a la 7:00 PM, con el fin de tratar la tematica de la unidad dos del curso



javascript:like(336082953);
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14990102
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14990102&grupo=2161523
javascript:like(336048323);
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14990102
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=14990102&grupo=2161523
https://www.youtube.com/watch?v=4j0MRdIpojg
https://www.youtube.com/watch?v=FYvkIJ8Q3mo
https://www.youtube.com/watch?v=FYvkIJ8Q3mo
https://sena.territorio.la/init.php
https://sena.territorio.la/init.php
https://sena.territorio.la/notificaciones.php
https://sena.territorio.la/perfil.php?persona=13766697

s SANDRA YASMIN TOVAR ‘

Estas sesiones en linea No son de obligatoria asistencia, tampoco son calificables. Pero, si se
deben revisar las grabaciones para despejar dudas respecto al manejo de la plataforma, tiempos,
actividades a desarrollar, entre otros.

"Muere lentamente quien no viaja, quien no lee, Muere lentamente quien destruye su amor
propio, quien no se deja ayudar..." Pablo Neruda

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 01 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Actualizacion de datos en Sofia plus

Actualizacion de datos en Sofia plus

Estimados Aprendices SENA: Con el propoésito de garantizar que no se presenten inconvenientes
ylo errores en la informacion de las certificaciones que expide el SENA, es de suma importancia
que verifiquen sus datos personales suministrados al momento de su registro en la plataforma
SofiaPlus, tales como nombres, apellidos, tipo y nimero de documento de identidad.

Para tal efecto deben ingresar a http://www.senasofiaplus.edu.co una vez suministrados
el usuario y la Contrasefia, dar clic en rol de "Aprendiz", opcion “Registro” y hacer la revision y
actualizacion de sus datos. Como se explica en el siguiente
Video: https://www.youtube.com/watch?v=FazbzYZPMAU

En caso de encontrar algun error en su informacién personal deben comunicarse de inmediato
con Pablo Reyes a través del correo datosaprendizctcm@sena.edu.co adjuntando copia del
documento de identidad con los siguientes datos: Nimero Cédula o tarjeta de identidad (Si es
cambio de tipo de documento, se debe indicar el numero de la T.I) - Nombre Correcto y completo
- Correo electrénico y Numero de celular
En Asunto del correo, por favor colocar si es Cambio de Tipo de documento o Correccion de
datos.

Que tengan un hermoso dia.
30lo falta el tiempo a quien no sabe aprovecharlo” - Gaspar Melchor de Joveé

Actualizar datos en SENA SOFIA Plus

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 30 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabacion Primera Conferencia en Linea

Grabacion Primera Conferencia en Linea

Aprendiz

“

Regresar
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En la conferencia en linea desarrollada hoy 29 de agosto de 2022 a las 7:00 p.m. se trataron los
siguientes temas: Diferencia entre Titulada y Complementaria, Presentacion de la instructora,
orientaciones sobre ingreso al curso y manejo de la plataforma, recomendaciones para el buen
desarrollo del curso, explicaciones sobre la competencia y resultados de aprendizaje del curso,
explicacion de las actividades iniciales, los materiales de estudio y actividades correspondientes
a la semana uno, como ver calificaciones, posibles inconvenientes y sus soluciones de igual
forma la instructora realizo una charla sobre la importancia de la Administracion de recursos
Humanos, al final se aclararon las dudas presentadas por los aprendices participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no pudieron
asistir a la conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Primera Conferencia RH 29 AGOSTO 2...

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Primera Conferencia en Linea

Primera Conferencia en Linea

Especial saludo estimados aprendices, tengo el gusto de invitarlos a la primera conferencia (en

vivo) del curso, que se desarrollara el dia Lunes 29 de agosto a las 7:00 pm, con el fin de tratar
el tema: Bienvenida, Induccién, lineamientos de la formacion y la unidad uno del curso "Aplicar
los procedimientos para la seleccién de personal segun el drea y procesos organizacionales”.

Elingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por
medio del siguiente enlace: https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt

iLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran
ver tan pronto puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

"El experto en algo fue una vez un novato”. Helen Hayes
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 0 Me gusta 4 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Aprendiz

“

Regresar
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Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 1 del curso, ésta semana va
desde el lunes 29 de agosto hasta el sabado 3 de septiembre de 2022, y tiene como objetivo
estudiar “Aplicar los procedimientos para la seleccién de personal segun el area y procesos
organizacionales.".

Aprendiz

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Foro tematico: “La importancia de la Administracion del Recurso Humano”.
Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Conceptos e ideas sobre el Talento Humano.

«

No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes. Regresar

“Lo que no se empieza nunca tendra un final”. Johann Wolfgang von Goeth
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar27007 15@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 0 Me gusta

0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades

Estimados aprendices

Es importante para el exito en este proceso de formacién, que tengan presente las
actividades propuestas y las fechas establecidas para el desarrollo del curso.

Los invito a revisar el "Cronograma de Actividades" que encuentra disponible en el botén
Contenido del curso o con el siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/1tSkKmnbxtGQuu8rKulpT-jxiw5C9bkvl/view?usp=sharing

Los invito a participar en el foro social, cuyo objetivo es conocernos e interactuar para tener un
acercamiento de tipo profesional - humano y hacer un ambiente calido en éste proceso formativo.
Lo encuentran en Foros/Foro Social, o en Contenido del curso/Actividades Iniciales/ Foros Social

"Sélo falta el tiempo a quien no sabe aproveharlo" - Gaspar Melchor de Jovellanos.

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Bienvenidos Aprendices.
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SANDRA YASMIN

M

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
- Regional Distrito Capital, le da una cordial bienvenida al programa ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS — 2629468.

Aprendiz

El curso inicia el lunes 29 de agosto y finaliza el viernes 23 de septiembre de 2022.
El cierre administrativo sera el dia viernes 23 de septiembre de 2022
La fecha limite para entrega de actividades es el jueves 22 de septiembre a la media noche.

Mi nombre es SANDRA YASMIN TOVAR R., seré su instructora, recuerden que estoy para
ayudarlos y guiarlos durante su proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través del Foro
de Dudas e Inquietudes, correo electronico: sytovar2700715@misena.edu.co «

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacion. Los invito a que conozcan la
plataforma en el espacio Tutoriales y haciendo un recorrido por cada uno ‘s enlaces Regresar

SENA

dispuestos en ella.
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co

Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 1 Me gusta 0 Comentario(s)
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Regresar
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Comparte con todos
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Busqueda avanzada >

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 17 horas Antes - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabaciéon Segunda Conferencia en Linea

boradores
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SANDRA YASMIN TOVAR @

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacién de la "Conferencia Semana
SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION TELEFONICA
- septiembre 12, 2022"
https://lyoutu.be/vZcpYDGDhnc
En la conferencia en linea desarrollada hoy 12 de Septiembre de 2022 a las 7:00 p.m. se trataron los

Aprendiz

siguientes temas: Actualizacion de Datos del aprendiz, correccién de datos(a quien enviar la informacion
para hacer este proceso), orientaciones sobre ingreso al curso y manejo de la plataforma,

recomendaciones para el buen desarrollo del curso, icaciones sobre la cor ia y resultados de
aprendizaje de la semana 2, se explicé como realizar la evidencia 1: Prueba de conocimiento: Técnicas
telefonicas basicas y la evidencia 2: Estudio de Caso: Modales telefénicos apropiados, de igual forma la

“

instructora realizé una charla sobre reglas basicas para atender correctamente al teléfono, Regresar

profundizando en los temas que se tratan en el material de estudio, al final se aclararon las dudas
presentadas por los aprendices participantes.

cuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no pudieron asistir

a la conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar27007 15@misena.edu.co

Segunda Conferencia SC ATENCION 1...

e 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 11 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Inicio de Actividades Semana Dos

Inicio de Actividades Semana Dos

Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 2 del curso, ésta semana va desde el 11 de septiembre hasta el
17 de septiembre y tiene como objetivo estudiar “Documentar la atencion a los clientes de acuerdo con las politicas
establecidas para la trazabilidad.".

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Prueba de conocimiento: Técnicas telefénicas basicas
Evidencia 2: Estudio de Caso: Modales telefonicos apropiados

Es importante para la solucion del estudio de caso leer la guia de aprendizaje de la semana 2.
No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes o correo electrénico les responderé de
lunes a viernes en dias habiles.

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccién y la Madera

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)
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SANDRA YASMIN TOVAR

Aprendiz

Estimados aprendices:

Las personas que estan en azul son las que van al dia y han aprobado las actividades presentadas hasta la
semana uno.

https://d isheets/d/1BOY2PUF6pnO1Fxbim2PBOtSx54ustBqO/edit?
usp-sharlng&ould-1 13104315537185804427 &rtpof=true&sd=true

“

Regresar

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https://youtu.be/4j0MRdIpojg

iMuchas felicitaciones a quienes van al dia! Los aprendices que ain no han presentado ninguna actividad o deben realizar
correcciones, o repetir las actividades por que no las aprobaron, auin estan a tiempo de enviarlas.

erden que deben revisar sus Calificaciones y tener una A en las dos actividades de la semana 1. jAnimo! aun estan a
tiempo de ingresar al curso y ponerse al dia.

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Como ver Calificaciones Territorio

il 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: jFinalizamos semana 1!

Estimados aprendices

Les recuerdo que hoy sabado 10 de septiembre estamos finalizando nuestra primera semana del proceso de formacién. Es
importante que revisen en sus calificaciones los comentarios a las actividades enviadas, ademas pueden verificar que
evidencias tienen pendientes por desarrollar para que las envien y asi ponerse al dia.

Las actividades a desarrollar esta semana fueron:
Evidencia 1: Foro tematico: “Importancia de los componentes de la comunicacion telefénica”
Evidencia 2: Prueba de conocimiento: La comunicacion telefonica asertiva.

Aprovechemos esta oportunidad que ofrece el Sena de capacitarnos desde cualquier lugar del mundo!.
“Yo no ensefio a mis alumnos solo les proporciono las condiciones en las que pueden aprender "- Albert Einstein

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR

Vista
Asunto: Segunda Conferencia en Linea

Aprendiz

Especial saludo estimados aprendices ' \

Regresar

Tengo el gusto de invitarlos a la segunda conferencia (en vivo) del curso, que se desarrollara el dia lunes 12 septiembre a la
7:00 PM, con el fin de tratar la tematica de la unidad dos del curso "Documentar la atencion a los clientes de acuerdo con las
politicas establecidas para la trazabilidad."

El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por medio del siguiente enlace:
https://i t gle.com/uza-xhkm-fxt

ijLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran ver tan pronto puedan en
Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

Estas sesiones en linea No son de obligatoria asistencia, tampoco son calificables.

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

e 0 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 06 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabacion Primera Conferencia en Linea

p i Con el sigui link podran ver la Gr ion de la "C
1 SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION TELEFONICA - Septiembre 05, 2022"
https:/lyoutu.be/1pej_F98sEo

En la conferencia en linea desarrollada hoy 05 de septiembre de 2022 a las 6:00 p.m. se trataron los

de la instructora,

temas: Di ia entre Tituladay C ia, Pr

de la plataforma, i para el buen

ori i sobre ing al cursoy j

desarrollo del curso, icaci sobre la p iay de aprendizaje del curso,

los materiales de io y activi corresp ala

de las

semana uno, como ver califi p y sus de igual forma la

instructora realizo una charla sobre la importancia de la Administracion de recursos Humanos, al final

las dudas pi por los ap i partici

se

Sandra Yasmin Tovar R. - sy 2700715@mi edu.co
Centro de Tecnologias para la construccién y la Madera
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8 SANDRA YASMIN TOVAR

Aprendiz

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

«

Regresar

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 05 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Primera Conferencia en Linea

Especial saludo estimados aprendices, tengo el gusto de invitarlos a la primera conferencia (en vivo) del curso,
que se desarrollara el dia Lunes 05 de Septiembre a las 6:00 pm, con el fin de tratar el tema: Bienvenida,
Induccion, lineamientos de la formacion y la unidad uno del curso "Atender telefénicamente, aplicando actitudes y
valores de acuerdo al protocolo empresarial"

El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por medio del
siguiente enlace: https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt

iLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran ver tan pronto
puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

"El experto en algo fue una vez un novato”. Helen Hayes
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

s 3 Me gusta 0 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 05 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Inicio de Actividades Semana Uno
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- SANDRA YASMIN TOVAR

Vista
Inicio de Actividades Semana Uno
Estimados aprendices d: inicio al desarrollo de la semana 1 del curso, ésta semana va desde el lunes 05 de Aprendiz
p brre hasta el sabado 10 de septiembre y tiene como objetivo iar “Atend lefoni pli |
' actitudes y valores de acuerdo al protocolo empresarial.”.
Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Foro atico: “Importancia de los p de la lefénica”
Evidencia 2: Prueba de imi La ion telefonica asertiva.

No duden en 'me si tienen pr através del foro de dudas e inquiet: s «

Regresar

iMuchos Exitos!

SandraYasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.

Centro de Tecnologias para la construccién y la '

s 4 Me gusta 1 Comentario(s)

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 05 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Cronograma de Actividades.

Cronograma de Actividades
Estimados aprendices

Es importante para el exito en este proceso de formacion, que tengan presente las
actividades propuestas y las fechas establecidas para el desarrollo del curso.

Los invito a revisar el "Cronograma de Actividades" que encuentra disponible en el botén
Contenido del curso o con el siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/1DNdyeWt3yb_DpxZg3yBnhlVML-fDgHa_/view?usp=sharing

Los invito a participar en el foro social, cuyo objetivo es conocernos e interactuar para tener un
acercamiento de tipo profesional - humano y hacer un ambiente calido en éste proceso formativo.
p encuentran en Foros/Foro Social, o en Contenido del curso/Actividades Iniciales/ Foros Social
iMuchos Exitos!
Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 05 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2022

Asunto: Bienvenidos Aprendices.
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\ ﬁ - SANDRA YASMIN TOVAR

Aprendiz

«

Regresar

s 2 Me gusta 0 Comentario(s)
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SANDRA YASMIN TOVAR

©

VICIO AL CLIENTE: UN RETO
PERSONAL, (2629474)
13530492 CO2629474 R11
C9209

@
SENA

Aprendiz

Anuncio Evidencia Galeria

R Asunto
artido por:

inistrador LMS , SANDRA

IN TOVAR RODRIGUEZ Comparte con todos

(7] Activar texto enriquecido Caracteres: 9000
(] Marcar como prioritario
(7] Enviar correo electrénico

Fecha de vigencia: = 2022-09-13 16:06

Herramientas
Agregar a una carpeta del curso (]

& Hipervinculo

Adjuntar archivos

B Anuncios

Busqueda avanzada >

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabacion Tercera Conferencia en Linea

Grabacién Tercera Conferencia en Linea

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacion de la "Conferencia Semana 3 SERVICIO AL
CLIENTE UN RETO PERSONAL - septiembre 10, 2022"

https://youtu.be/xXsK3__VAao

En la conferencia en linea desarrollada hoy 10 de septiembre de 2022 a las 10:00 a.m. se trataron los siguientes temas:

Informacion sobre la Agencia Publica de Empleo explicaciones sobre la competencia y resultados de aprendizaje de la
semana 3, explicacién de los materiales de estudio y actividades correspondientes a la semana tres, como ver
calificaciones, posibles inconvenientes y sus soluciones de igual forma la instructora realizo una charla sobre el contrato
de trabajo, el plagio y sus consecuencias legales, al final se aclararon las dudas presentadas por los aprendices
participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no pudieron asistir a la conferencia
en linea. {Muchos Exitos!
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 10 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Inicio de Actividades Semana Tres

Inicio de Actividades Semana Tres

Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 3 del curso, ésta semana va desde el 10 de
septiembre hasta el 15 de septiembre y tiene como objetivo estudiar “Identificar momentos de verdad y
procesos de negociacion, teniendo en cuenta la satisfaccion del cliente".

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Actividad interactiva “La interaccion y el servicio al cliente “
Evidencia 2: "Momentos de verdad".

No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes o correo electrénico
les responderé de lunes a viernes en dias habiles.

“Acepta los retos para asi poder sentir la euforia de la victoria" George S. Patton
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Calificaciones - Avances Semana Dos

Calificaciones - Avances Semana Dos

Estimados aprendices:
Las personas que estan en azul son las que van al dia y han aprobado las actividades
presentadas de las semanas uno y dos.
{Soy Eval
https://docs.google.com/spreadsheets/d/160Ulfe_tuLVf5zeWSMGscFGLtRDrqPzN/edit?
usp=sharing&ouid=113104315537185804427 &rtpof=true&sd=true

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https:/lyoutu.be/4j0MRdIpojg

iMuchas felicitaciones a quienes van al dia! Los aprendices que aun no han presentado ning
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 09 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: jFinalizamos semana 2!

iFinalizamos semana 2!

Estimados aprendices

Les recuerdo que hoy 09 de septiembre estamos finalizando nuestra segunda semana del proceso de
formacioén. Es importante que revisen en sus calificaciones los comentarios a las actividades enviadas,
ademas pueden verificar que evidencias tienen pendientes por desarrollar para que las envien y asi
ponerse al dia.

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https:/lyoutu.be/4j0MRdIpojg

Las actividades a desarrollar esta semana fueron:

Evidencia 1: Foro Tematico “Imagen personal”.
Evidencia: 2 Evaluacién “Cualidades comunicativas”
Evidencia 3: “Valores organizacionales”

Aprovechemos esta oportunidad que ofrece el Sena de capacitarnos desde cualquier lugar del
mundo!.

“La inteligencia consiste no solo en el conocimiento, sino también en la destreza de aplicar los
conocimientos en la practica” Aristoteles

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Como ver Calificaciones Territorio

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)
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8 SANDRA YASMIN TOVAR

Tercera Conferencia en Linea

Especial saludo estimados aprendices
Tengo el gusto de invitarlos a la Tercera conferencia (en vivo) del curso, que se desarrollara el dia sabado
10 de septiembre a la 10:00 AM, con el fin de tratar la tematica de la unidad tres del curso "Identificar
momentos de verdad y procesos de negociacion, teniendo en cuenta la satisfaccion del cliente”.

El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por medio del
siguiente enlace: https://meet.google.com/uzaxhkm-fxt

ijLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran ver tan
pronto puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

"No tenemos otro mundo al que podernos mudar." Gabriel Garcia Marquez
iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 06 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Grabacién Segunda Conferencia en Linea

Grabacion Segunda Conferencia en Linea

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacion de la "Conferencia Semana SERVICIO
AL CLIENTE UN RETO PERSONAL- septiembre 05, 2022"

https:/lyoutu.be/p1luUactDS8

En la conferencia en linea desarrollada hoy 05 de Septiembre de 2022 a las 8:00 p.m. se trataron los
siguientes temas: Actualizacion de Datos del aprendiz, correccion de datos(a quien enviar la informacion
para hacer este proceso), orientaciones sobre ingreso al curso y manejo de la plataforma, recomendaciones
para el buen desarrollo del curso, explicaciones sobre la competencia y resultados de aprendizaje de la
semana 2, explicacion de los materiales de estudio y actividades Evaluacién “Cualidades
comunicativas” “Valores organizacionales” como ver calificaciones, posibles inconvenientes y sus
soluciones de igual forma la instructora realizé una charla sobre el proceso de reclutamiento, al final se
aclararon las dudas presentadas por los aprendices participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no pudieron asistir a la
conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Segunda Conferencia Serv Clie Ret Per...
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fecha de inicio: 04 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022 Vista

Asunto: Inicio de Actividades Semana Dos "
Aprendiz

Inicio de Actividades Semana Dos

Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 2 del curso, ésta semana va desde el 04 de
septiembre hasta el 09 de septiembre y tiene como objetivo estudiar Aplicar actitudes, valores y protocolos
de servicio, de acuerdo con estandares de calidad,comunicaciéon empresarial y politicas de la
organizacion.".

Las actividades a desarrollar esta semana son:

Evidencia 1: Foro Tematico “Imagen personal”.
Evidencia:2 Evaluacién “Cualidades comunicativas”
Evidencia 3: “Valores organizacionales”

Es importante para la solucioén del estudio de caso leer la guia de aprendizaje de la semana 2.
No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes o correo electrénico
les responderé de lunes a viernes en dias habiles.
“Preguntate si lo que estas haciendo hoy te acerca al lugar en el que quieres estar mafiana” - Walt Disney

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Calificaciones - Avances Semana Uno

Calificaciones - Avances Semana Uno

Estimados aprendices:

Las personas que estan en azul son las que van al dia y han aprobado las actividades presentadas hasta la
semana uno.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QwUqXT702eGHpFe_0O5uXVxjUezyJCRg4/edit?
usp=sharing&ouid=113104315537185804427 &rtpof=true&sd=true

En las conferencias y en este video corto les expliqué como ver sus calificaciones
https://youtu.be/4j0MRdIpojg

iMuchas felicitaciones a quienes van al dia! Los aprendices que aun no han presentado ninguna actividad o
deben realizar correcciones, o repetir las actividades por que no las aprobaron, ain estan a tiempo de enviarlas.

Recuerden que deben revisar sus Calificaciones y tener una A en las dos actividades de la semana 1. jAnimo!
aun estan a tiempo de ingresar al curso y ponerse al dia.

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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Aprendiz
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: jFinalizamos semana 1!

iFinalizamos semana 1!

Estimados aprendices

Les recuerdo que hoy sabado 03 de septiembre estamos finalizando nuestra primera semana del proceso
de formacion. Es importante que revisen en sus calificaciones los comentarios a las actividades enviadas,
ademas pueden verificar que evidencias tienen pendientes por desarrollar para que las envien y asi
ponerse al dia.

En estos videos de las actividades de la semana 1 que les envié al correo, les expliqué como hacer las
actividades, como ver sus calificaciones entre otras cosas:

Actividades Semana 1 Desde el Celular https://www.youtube.com/watch?v=FYvklJ8Q3mo

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Blog “Calidad del servicio “
Evidencia 2: Actividad interactiva “Servicio al cliente de calidad “
Evidencia 3: “Tipos de clientes”

Aprovechemos esta oportunidad que ofrece el Sena de capacitarnos desde cualquier
lugar del mundo!.
“Yo no ensefio a mis alumnos solo les proporciono las condiciones en las que pueden
aprender "- Albert Einstein

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccién y la Madera

Actividades Semana 1 desde Celular
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 03 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Segunda Conferencia en Linea
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El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por medio del
siguiente enlace: https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt

iLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran ver tan
pronto puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

Estas sesiones en linea No son de obligatoria asistencia, tampoco son calificables. Pero, si se deben
revisar las grabaciones para despejar dudas respecto al manejo de la plataforma, tiempos, actividades a
desarrollar, entre otros.

"Muere lentamente quien no viaja, quien no lee, Muere lentamente quien destruye su amor propio, quien no
se deja ayudar..." Pablo Neruda

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 01 de Septiembre del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Actualizacion de datos en Sofia plus

Estimados Aprendices SENA: Con el propdsito de garantizar que no se presenten
inconvenientes y/o errores en la informacion de las certificaciones que expide el SENA, es de
suma importancia que verifiquen sus datos personales suministrados al momento de su
registro en la plataforma SofiaPlus, tales como nombres, apellidos, tipo y numero de
documento de identidad.

Para tal efecto deben ingresar a http://www.senasofiaplus.edu.co una vez suministrados
el usuario y la Contrasefia, dar clic en rol de "Aprendiz", opcién “Registro” y hacer la revision y
actualizacion de sus datos. Como se explica en el siguiente

Video: https://www.youtube.com/watch?v=FazbzYZPMAU

En caso de encontrar algun error en su informacién personal deben comunicarse de inmediato
con Pablo Reyes a través del correo datosaprendizctcm@sena.edu.co adjuntando copia del
documento de identidad con los siguientes datos: Numero Cédula o tarjeta de identidad (Si es
cambio de tipo de documento, se debe indicar el nimero de la T.I) - Nombre Correcto y
completo - Correo electrénico y Numero de celular
En Asunto del correo, por favor colocar si es Cambio de Tipo de documento o Correccion
de datos.

Que tengan un hermoso dia.
"Sélo falta el tiempo a quien no sabe aprovecharlo" - Gaspar Melchor de Jovellanos.

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccién y la Madera

Actualizar datos en SENA SOFIA Plus
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 30 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Primera Conferencia en Linea
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Grabacion Primera Conferencia en Linea

Estimados aprendices Con el siguiente link podran ver la Grabacioén de la "Conferencia
Semana 1 SERVICIO AL CLIENTE UN RETO PERSONAL- Agosto 29, 2022"

https://youtu.be/laukXZIXWF0

En la conferencia en linea desarrollada hoy 29 de agosto de 2022 a las 8:00 p.m. se
trataron los siguientes temas: Diferencia entre Titulada y Complementaria, Presentacion de
la instructora, orientaciones sobre ingreso al curso y manejo de la plataforma,
recomendaciones para el buen desarrollo del curso, explicaciones sobre la competencia y
resultados de aprendizaje del curso, explicacion de las actividades iniciales, los materiales
de estudio y actividades correspondientes a la semana uno, como ver calificaciones,
posibles inconvenientes y sus soluciones de igual forma la instructora realizo una charla
sobre la importancia de la Administracion de recursos Humanos, al final se aclararon las
dudas presentadas por los aprendices participantes.

Recuerden que parte de sus deberes como aprendices es revisar las grabaciones si no
pudieron asistir a la conferencia en linea. jMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R, - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera

Bienvenida y primera Conferencia SC R...
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Primera Conferencia en Linea

Primera Conferencia en Linea

Especial saludo estimados aprendices, tengo el gusto de invitarlos a la primera conferencia (en vivo) del
curso, que se desarrollara el dia Lunes 29 de agosto a las 8:00 pm, con el fin de tratar el tema: Bienvenida,
Induccion, lineamientos de la formacion y la unidad uno del curso "Reconocer la necesidad del servicio,
segun la tipologia del cliente y las politicas organizacionales.".

El ingreso lo pueden hacer desde el Contenido del curso en el espacio "Sesiones en linea", o por medio del
siguiente enlace:

https://meet.google.com/uza-xhkm-fxt

iLos espero! Si por alguna razén no pueden asistir, estas sesiones quedan grabadas y las podran ver tan
pronto puedan en Contenido del curso/Sesiones en linea/Grabaciones sesiones en linea

"El experto en algo fue una vez un novato”. Helen Hayes

iMuchos Exitos!
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022 Aprendiz

Asunto: Inicio de Actividades Semana Uno

Inicio de Actividades Semana Uno

Estimados aprendices damos inicio al desarrollo de la semana 1 del curso, ésta semana va desde el lunes
29 de agosto hasta el sabado 3 de septiembre de 2022, y tiene como objetivo estudiar “"Reconocer la
necesidad del servicio, segun la tipologia del cliente y las politicas organizacionales".

Las actividades a desarrollar esta semana son:
Evidencia 1: Blog “Calidad del servicio “
Evidencia 2: Actividad interactiva “Servicio al cliente de calidad “
Evidencia 3: “Tipos de clientes”
No duden en consultarme si tienen preguntas a través del foro de dudas e inquietudes.
“Lo que no se empieza nunca tendra un final”. Johann Wolfgang von Goeth

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
fecha de inicio: 29 de Agosto del 2022 - fecha de vigencia: 23 de Septiembre del 2022

Asunto: Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades

Estimados aprendices

Es importante para el exito en este proceso de formacién, que tengan presente las
actividades propuestas y las fechas establecidas para el desarrollo del curso.

Los invito a revisar el "Cronograma de Actividades" que encuentra disponible en el botén
Contenido del curso o con el siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/1DaxzDDO53dNoyRj40Nb9K2EOL 1leqIMt/view?usp=sharing

Los invito a participar en el foro social, cuyo objetivo es conocernos e interactuar para tener un
acercamiento de tipo profesional - humano y hacer un ambiente calido en éste proceso formativo.

Lo encuentran en Foros/Foro Social, o en Contenido del curso/Actividades Iniciales/ Foros Social

"Sélo falta el tiempo a quien no sabe aproveharlo" - Gaspar Melchor de Jovellanos.

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co
Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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\ 2 SANDRA YASMIN TOVAR ‘

Asunto: Bienvenidos Aprendices. Vista

Estimados aprendices SENA.

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera -
Regional Distrito Capital, le da una cordial bienvenida al programa SERVICIO AL CLIENTE-UN RETO
PERSONAL - 2629474.

El curso inicia el lunes 29 de agosto y finaliza el viernes 23 de septiembre de 2022.

El cierre administrativo sera el dia viernes 23 de septiembre de 2022
La fecha limite para entrega de actividades es el jueves 22 de septiembre a la media noche.

Mi nombre es SANDRA YASMIN TOVAR R., seré su instructora, recuerden que estoy para ayudarlos y
guiarlos durante su proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través del Foro de Dudas e Inquietudes,
correo electrénico: sytovar2700715@misena.edu.co

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacion. Los invito a que conozcan la plataforma
en el espacio Tutoriales y haciendo un recorrido por cada uno de los enlaces dispuestos en ella.

iMuchos Exitos!

Sandra Yasmin Tovar R. - sytovar2700715@misena.edu.co

Centro de Tecnologias para la construccion y la Madera
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ADMINISTRACION DE
URSOS HUMANOS (2629468)
13410029 CO2629468 R11
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ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

artido por:
inistrador LMS , SANDRA
IN TOVAR RODRIGUEZ

Herramientas

SANDRA YASMIN TOVAR

Aprendiz
Estudio de Caso: Aplicando las normas de contratacion de personal
Estimado Aprendiz: A través de este espacio usted podra realizar el envi6 del estudio de caso de
la evidencias «
para la actividad de aprendizaje 2:

Regresar

Siga las instrucciones de guia de aprendizaje Clic aqui para descargar estudio de caso. Video con
la explicaciondel caso:
https: //lwww.youtube.com/watch?v=cAIKDgFOb5A HUMANO.

evidencia para equipos en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-08-29 00:00
Fecha de entrega: 2022-09-22 23:30

Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ
Enlace para evidencia: http://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=330925933

Archivos

Enlazada a ponderacion: Rap2
Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
@ Editar

Calificaciones

® Evidencia aln en tiempo. Selecciona todos )
e®Evidencia con respuesta pendiente por revisar.
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Esta evidencia no contiene archivos A D
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Archivos adjuntos
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YERLIS SUGEY FERREIRA PONCE

Intentos: 1
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80.0 AQ
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SANDRA YASMIN
TOVAR RODRIGUEZ
Instructor

YORLANIS PEREZ SANCHEZ

GENESIS DEL VALLE DIAZ RODRIGUEZ

LUZ GERALDINE NEIRA SANCHEZ

YIBIS ELENA MENDOZA RAMIREZ

NICOL DAYANA PEDREROS CASTILLO

MARIA CAMILA PARRA SANCHEZ

SAYURIS MARIA MEZA ALTAMAR

KAROLYN STEPHANY POLO BILBAO

s SANDRA YASMIN TOVAR

Descargar Archivo Vista
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Aprendiz
Archivos adjuntos
Id Evidencia:339544148
Visualizar
Aplicandonnormasndencontratacinnn.doc 750 0
X
Descargar Archivo
Intentos: 1 ' \
Regresar

Archivos adjuntos
Id Evidencia:338943203

Visualizar estudio_de_caso.docx
T 75.0 A()
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:338798328

Visualizar Casonnactividad2.docx sn
Descargar Archivo D

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:339513968

Visualizar ESTUDIONDENCASO.docx

70.0 AQ)

Descargar Archivo

Intentos: 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:338061788
Visualizar
- SENAnACTIVIDADNSEMANAN2.docx 75.0 A a
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:338023528

Visualizar
Evidencian1nnEstudiondencasonAplican
donlasnnormasndencontratacinnn.pdf

Descargar Archivo
75.0 A @)
Visualizar

Evidencian1nnEstudiondencasonAplican
donlasnnormasndencontratacinnn.docx
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos
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Visualizar

ESTUDIONDENCASOnnnSAYURIShMEZ 70.0
A.docx ~ A0
Descargar Archivo

Intentos: 2

Archivos adjuntos
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i 75.0 A 0O
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- SANDRA YASMIN TOVAR ‘

SANDRA YASMIN TOVAR RODRIGUEZ x Vista
2022-09-05 21:14:48

SHAROLL ANDREA NIETO MOSQUERA , buenas noches se evidencia que no realizo la actividad segun lo solicitado en la guia Aprendiz
de aprendizaje por favor aplicar las etapas para la seleccién de talento humano.

() Activar texto enriquecido l

U Regresar
Adjunta un archivo

Retroalimentacion por audio

Retroalimentacion con audio:

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada s
GREYS PAOLA ALDANA BENITEZ Esta evidencia no contiene archivos n D
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada sn
JENIFFER ALVAREZ CARDONA Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada Sn
ERIKA ANDREA ALZATE CEBALLOS Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada s
TANIA CAMILA BARRETO BOCANEGRA Esta evidencia no contiene archivos n D
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada sn
CLAUDIA MILENA BEJARANO GOMEZ Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada Sn
MARIA MERCEDES BOCANEGRA CASTRO Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
YESSICA ALEJANDRA CARRERO ROJAS Sn O

Esta evidencia no contiene archivos

Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada sn
HELANY COROMOTO CASTRO RODRIGUEZ Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: O
VALENTIN CEBALLOS JARAMILLO Archivos adjuntos @]
. . Sn
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archivos

Intentos: 0
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\ 2 SANDRA YASMIN TOVAR ‘

Esta evidencia no contiene archivos Vista

Intentos: 0

Archivos adjuntos Aprendiz
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos D

MARIA ALEJANDRA CORTES GIRON

Intentos: 0

Archivos adjuntos

Id Evidencia:No entregada

BRAYAN ESTEBAN CUELLAR ACHAGUA Sn

Esta evidencia no contiene archivos D
Intentos: 0

Regresar

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos D

LAURA MARCELA DE LA HOZ CADAVID

Intentos: 0

Archivos adjuntos
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Esta evidencia no contiene archivos D

VIVIAN DANIELA DELGADO GARZON
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Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos D

CLAUDIA MARCELA DIAZ CUBILLOS

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos D

ASTRID CAROLINA DIAZ VARGAS

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos [:‘

MEBERIN PATRICIA DONADO GARCES

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos D

JULIO CESAR ESPINOSA CANAS

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos D

JUAN ANDRES ESPITIA BARON

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos [:‘

DIVINA ESPERANZA FERNANDEZ OLMOS

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos D

ISIS MARIA GOMEZ BARRIOS

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos G

MARTHA RUTH GOMEZ CORREDOR

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada sn
Esta evidencia no contiene archivos D

LUZ DANIELA GOMEZ PAEZ

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia no contiene archivos D

ESTEBAN ORLANDO GOMEZ VELASQUEZ

Intentos: 0

Ver mas
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