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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de marzo del 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498339
Coordinadora Academica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4498339 del afio 2023

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificado con la cédula de ciudadania No.
51.963.784 de Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de Junio de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de | *Territorium Captura de
aprendices en el area especifica del | - Portafolio pantalla:
respectivo programa de formacion, | - Anuncios
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en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas  expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

- Actividades

- Evaluaciones

*Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion (inicio, punto
de control, final)

- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Aprobacion de juicios de
evaluacion

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)

Orientar y apoyar a los aprendices en
el desarrollo de proyectos formativos
y/lo productivos en las respectivas
etapas de formacion.

*Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje -
Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de insistencias
Sofia Plus

Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacion de los
aprendices.

Actualizacion Material de
apoyo a la Formacion
Documentos de trabajo
implementado durante la
ejecucion de la FPI.
*Herramientas
Tecnoldgicas

Captura de
pantalla: -
Implementacion de
aplicaciones de
apoyo para la FPI.

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

*Territorium - Captura de
pantalla: - Portafolio -
Anuncios - Actividades -
Evaluaciones

* Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagogicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de insistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus: - Aprobacion
de juicios de evaluacién

Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)
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Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias

*Qrientar Formacion
Presencial de acuerdo con

Certificacion Norma

seglnnormas de competencias que | procedimientos Técnicosy | 240201056
aplica a la funcién Instructor, asi | Normativa (240201056)
como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.
*Territorium - Captura de Captura de
pantalla: pantalla:
- Portafolio
- Anuncios - Portafolio
- Actividades
- Evaluaciones - Anuncios
Cumplimiento oportuno con las | *Portafolio del instructor:
entregas de los distintos formatos y | - Plan de trabajo mensual | - Actividades

documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Reporte de Juicios Sofia
Plus

- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus:

- Aprobacién de juicios de
evalua

- Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)

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

*Territorium

Captura de pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones
*Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagogicas
- Reporte de Juicios Sofia
Plus

- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus:

- Aprobacién de juicios de
evaluacion

Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)
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8 | Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger | *Acta / Certificacion No aplica
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 *Territorium Captura de
Orientar, apoyar, acompafar Yy |- Captura de pantalla: - pantalla:
asesorar en forma permanente e | Portafolio
integral a los aprendices en el |- Anuncios - Portafolio
proceso de formacién, incluyendo la | - Actividades
formulacién y seguimiento de los | - Evaluaciones - Anuncios
planes de mejoramiento que le sean | * Portafolio del instructor:
asignados - Plan de trabajo mensual | - Actividades

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagogicas | - Evaluaciones

- Actas de Seguimiento a

la Formacion -Drive evidencias
- Lista de asistencias o (Link)

reporte de insistencias

Sofia Plus

* Sofia Plus:

- Aprobacion de juicios de

evaluacion

10 | Participar en las  diferentes | Acta No aplica
actividades programadas por el | - Comités de Evaluacion y
Centro de Formacién, encaminadas | Seguimiento
al fortalecimiento del proceso de la | - Disefio Curricular
Formacion Profesional Integral. - Investigacion

- Eventos programados por
Bienestar al Aprendiz

11 | Brindar respuesta oportuna a los | *Correos electrénicos Evidencias Correos
diferentes requerimientos de la | (captura de pantalla) electronicos
comunidad educativa a través de los | *Anuncios en Territorium
canales de comunicacion dispuestos | (captura de pantalla)
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, | Carnet Evidencia
digna y acorde con su rol de fotografia de
instructor conforme a los programas Carnet Instructor
de formacién que imparte el Centro

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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de 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 y
el No.66095493 de la planilla, Miplanilla periodo FEBRERO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 gestion 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 sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera 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 (18) folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Nombres y apellidos

Contratista

C.C. No. 51.863.784 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4498339
Coordinadora Académica
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CONSOLIDADO DE EVIDENCIAS MES DE MARZO 2023 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

1. Atender la formacion presencial de aprendices en el area especifica del respectivo programa de formacién, en
las fases o Competencias establecidas y programadas, y de acuerdo con las disposiciones normativas expedidas
por la autoridad local o nacional en materia sanitaria, la formacién sera orientada a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en casa.

GESTION EMPRESARIAL
(2670609 PRY 170855)
P621201 P2670609 R11 C9404
PRY170855

SENA

ﬂ @ | . SANDRA SANTOS SANDOVAL

Colaboradores

o
YESID ANDRES SANDRA SANTOQS SANDOVAL CHACON

CARDENAS GARZON Fecha de Inicio: 14 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2023
Instructor
Asunto: Facilitar el servicio a los clientes intermos y extemnos de acuerdoconias politicas de Ia organizacion.
I Administrador LMS
@territorium ctructor
SANDOVAL CHACON - -
Instructor Estimados aprendices:

ELBA PINZON LOBO Enla carpeta de la competencia FACILITAR ELSERVICIO ALOS CLIENTES se encuentran las actividades
GUERRERO correspondientes a las semanas 4,5 y 6. Semanas en las que se ha desarmollado el entregable de la competencia.

(=T Estamos proximos a finalizar el primer trimestre de formacion, trabajo que se ha venido desarrollando de forma exitosa.

SANDRA PARDO Felicito su empefio y respansabilidad reflejada en su proceso formativo.

AGUDELO /Agradezco tener en cuenta las fechas de cierre de cada acividad.
Instructor

MARIA MERCEDES
CONDE YATE
Instructor

Quedo atenta a sus inguietudes.

MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN
Instructor




GESTION EMPRESARIAL
(2670625 PRY 170855)
P&21201 P2670625 R11 C9404
PRY170855

SENA

YESID ANDRES

ﬂ M . SANDRA SANTOS SANDOVAL
@ CARDENAS GARZON
Instructor
- SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
@ . Administrador LMS Fecha de Inicio: 14 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2023
terrtorium
Asunto: Facilitar el servicio a los clientes infernos y externos de acuerdocenias politicas de la organizacion.
2 SANDRA SANTOS
SANDOVAL CHACON
ELBA PINZON LOBO Estimados aprendices:
GUERRERO
Instructor En la carpeta de la competencia FACILITAR ELSERVICIO ALOS CLIENTES Se encuentran las actividades
correspondientes a las semanas 4,5 y 6. Semanas en las que se ha desamoliado el entregable de la competencia.
MARTHA CECILIA Estamos proximos a finalizar el primer trimestre de formacion, frabajo que Se ha venido desarrollando de forma exitosa.
LLANOS ESTUPINAN Felicito su empefio y responsabilidad reflejada en su proceso formativo.
Instructor
|Agradezco tener en cuenta las fechas de cierre de cada actividad.
MARIAMERCEDES
CONDE YATE o
nstructor Quedo afenta a sus inquietudes.
VICTOR HUGO RUIZ
SALAZAR

Instructor




GESTION EMPRESARIAL
(26708735 PRY 2683918)
P621201 P2670873 R11 C8404

PRY2683918
SENA
ﬁ M | . SANDRA SANTOS SANDOVAL
2 SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Colaboradores Fecha de Inicio; 14 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2023
L ] SANDRA SANTOS Asunto: Facilitar el servicio a los clientes intemos y extemos de acuerdoconlas paliticas de la organizacion.
SANDOVAL CHACON
Instructor
MARTHA CECILIA _
LLANOS ESTUPINAN Estimados aprendices:
Instructor . -
Enla carpeta de la competencia FACILITAR ELSERVICIO ALOS CLIENTES se encuentran las actividades
comespondientes a las semanas 4,5 y 6. Semanas en las que se ha desarmoliado el entregable de la compatencia.
. Administrador LMS . ) ; ; ., ) ! )
@temmnum Estamos proximos a finalizar el primer trimestre de formacion, trabajo que se ha venido desarrollando de forma exitosa.
A Felicito su empefio y responsabilidad reflejada en su proceso formativa.
Agradezco tener en cuenta las fechas de cierre de cada actividad.
JULIANAIVETTE
BARRERABAQUERO
Instructor Quedo atenta a sus inquietudes.

ELBA PINZON LOBO
. GUERRERQ

Instructor




GESTION ADMINIS TRATIVA
(2670833 PRY 12645)
P122115 P2670833 R11 C9404
PRY 12645

<
SENA

ﬁ M ‘ . SANDRA SANTOS SANDOVAL

u SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Fecha de Inicio: 14 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2023

Asunto: Facilitar el servicio a los clientes interos y extemnos de acuerdoconias politicas de la organizacion.
Colaboradores

ELBA PINZON LOBO

Instructor

Estimados aprendices:

MARTHA CECILIA _ ,

R En la carpeta de la compefencia FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES Se encuentran las actividades

N— correspondientes a las semanas 4.5 y 6. Semanas en las que se ha desarrollado el entregable de la competencia.
Estamos proximos a finalizar el primer trimestre de formacién, trabajo que se ha venido desarrollando de forma exitosa.

Do me e L Felicito su empefio y responsabilidad reflefada en su proceso formativo.

SANDOVAL CHACON

Instructor Agradezco tener en cuenta las fechas de cierre de cada actividad.

ARCESIO TOVAR o
- Quedo atenta a sus inguietudes.

ANGELA YAZMIN
TORRES PRADA
Instructor

bie Po -




GESTION EMPRESARIAL
(2670598 PRY 170855)
P621201 P2670598 R11 C9404
PRY170855

@
SENA

ﬁ M | . SANDRA SANTOS SANDOVAL

Colaboradores
“ SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Fecha de Inicio: 14 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2023
Tu=ai Administrador LMS
@terrtorium > "7 >

Asunto: Facilitar el servicio a los clientes intemos y extemos de acuerdoconlas politicas de la organizacion.

EDGAR FERNANDO
MUNOZ CARDENAS

o _
ELBA PINZON LOBO
GUERREROQ Estimados aprendices:

Instructor . .
Enla carpeta dela competem:la FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES 5& encuantran |as actividades

ﬂ MARTHA CECILIA correspondientes a las semanas 4,5 y 6. Semanas en las que se ha desamollado el entregable de la competencia.

LLANOS ESTUPINAN ) ) ) ) B ) ) .
\nstructor Estamos proximos a finalizar el primer trimestre de formacion, trabajo que se ha venido desarrollande de forma exitosa.

Felicito su empefio y responsabilidad reflejada en su proceso formativo.

VICTOR HUGO RUIZ
SALAZAR
Instructor

Agradezco tener en cuenta las fechas de cierre de cada actividad.

YESID ANDRES Quedo atenta a sus inquietudes.
CARDENAS GARZON
Instructor

= SANDRA SANTOS
SANDOVAL CHACON
Instructor



2. Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en

etapas de formacion.

PROGRAMA TGA

L
SENA

e ] o

PROYECTO DE

COMPETENCIA: FACIITAR EL SERVICIO A LOS CLENTES INTERNOS Y EXTERNGS

12685 s

ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE

DE BOGOTA EN LA GESTION

INTRODUCCION
JUSTIFICACION
ORIETNO
ALCANCE
GENERALIDADES

o0o0E ¥ DE VERDAD
1. PROTOCOLO DE ATENCKON DE ATENCION DEL SERVICIO

1.1 Definicita

12 Arributos el servico

13 Portafelio de servicios

131 Portada

132 {Quidnes Somas?

133 Misicn

13.4Vision

135 Osjotives Corporativas

136 Productos o i ofrece

13.7 iefoemacion Ge contacto
14 Glntes
141 Cientes - usuasios

2. CANALES DE ATENCGON

PROGRAMA TGE

L ]
SEraa

e » B

E FORMAL 10N EMPRESARIAL

COMPETENCIA: FACIITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNGS ¥ EXTERNGS

ANALSIS DE

INTRODUCCION
SUSTIFICACI BN
DRIETRD

ALCAMCE
(GEMERALIDAGES.

DESCRIPOHN C3L0 DE SERVICIO ¥ MOMENTOS DE VERDAD

1. PROTOOOLO DE ATENCHOM DE ATENCION DEL SERVICIOD
1.1 Definicién

1.3 Arributas Sal wonisa

13 Portafelio de sarvigos

131 Portana

132 4 Ouidnes Somas?

133 Misin

13.4 Visn

13,5 OBjutives Corporatives

136 Producios o sarvick fraca b

137 iefeemaciin 8 contacto
1.4 Cliantas

141 Chentes - esuaios

2. CAMALES. [ ATENCIGN

2.1 Camal presancial o cas a cara

2,11 RECHMENEICinnS Ganiai
o

GoraLL B

scha
N

2.4 Canal prasancial o caea a cara

» B

2414 Bacamandacionss Ganeralas
2.2 Anencitn estereecal

221 Atancits 2 porianas con discaganead:

232 Atancide 2 personas con discapacdad viu
223 Atancite 2 portanas can diSEIAEEI NS

224 Atencide 3 porsonas sorda - ciegs

23 Canattalettuicn
231 Gadficacide de las Bamadc
232 Secomendaciones gueerales
3. rasse

3.1 Cancestas genarais

32 Procadisiania

32 Racomendaciones generaies

2. UBRETA DE CALIRCACIONES BEL ELIENTE

Ragional Distiita Capital Cantra de et
o Bogotd e

e s

el 2N
N

22 Atencitin pestessncal

221 Atenciée 3 personas con discapacidad.

2224

223 Atencide 2 personas con discapaciad JUSta
224 Atanciée 3 personas soedo - ciagas
225 Atancite 3 personas con discapacdad S5ica motora

2284 cogr

23 Camal tetetonico
231 Casficacitn de 125 Tamadas
232 Recomendacionss ganarales
3. raesF

3.1 Concestas genorates

32 Procedimamo

32 Recomendaciones peneraies

4. USRETA DE CAUFICACIONES DEL CUENTE

oran vm

2 @@ SENAComuUnica

las respectivas



setua
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PROVECTD: Las BN STHON
ADMISTRATIVA ¥ CONTABLE

INTRODUECION

WSTIFICACION

CAMALES DE ATENCION

2.2 Camal prasancial o caa a cara

211 Recomandacionss Goneais

232 Aencitn preteseecial

234 Atancide 3 personas con discagacidad:

222 ATSNCISN 3 PEONGS CON QISP visu
223 Atencide 3 personis con discagaidad audtha
228 Atencide 3 personas soedo = ciegas

225 ATANCHS 3 POTSONGS CON QiECRIIERIN TEICh OO
226 Atancide 3 personis con disCaeaidad cognithe
23 Camal talidtinics.

231 CamMcaCe 08 |3 I

232 Racomendacionss guesralis

3. PORSF

3.2 Canceptes generakes

32 Procadienio o

3.2 Racomnandadionss peneras

4. LSBRETA DE CALIFWCACIONES DEL CLIENTE

oorm v

3. Garantizar la actualizacién de los contenidos y tecnologias, de las fases o Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los aprendices. No aplica

4. Asi mismo, de acuerdo con el drea de desempefio para la cual fue seleccionado debera orientar la formacion,
para desarrollar en los aprendices las competencias del programa.

& CONTENIDO
&
Buscar Mostrar solo: | Todo ~
(8 Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Contenido
&
Gestidn Empresarial (2670609 Pry 170855) / TRIMESTRE 1 _ 2023/
. FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE _ SANDRA SANDOVAL
NOMBRE TIPO ACCIONES
(E]]
. SEMANAI Carpeta v ®
=
= . SEMANAII Cameta v @
' SEMANA LY IV Carpeta v @
. SEMANAV Y VI Cameta v @



il @ ®H Db W% B B

l @ W D % @

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo:  T0do

(8 Nueva carpsta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestion Empresarial (2670625 Pry 170855) / TRIMESTRE 12023 /
FACILITAR EL SERVICO AL CLIENTE _ SANDRA SANDOVAL

NOMBRE TIPO

' SEMANAI Carpeta
. SEMANA Il Carpeta
' SEMANAIIY IV Carpeta
. SEMANAV Y VI Carpeta

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: | Todo

(8 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestion Empresarial (2670873 Pry 2683918) / TRIMESTRE |1 2023 /
FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES _ SANDRA SANDOVAL

NOMBRE TIPO
. SEMANAI Carpeta
' SEMANALI Carpeta
. SEMANAIY IV Carpeta
' SEMANAV Y VI Garpeta

ﬂ g | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

-
ACCIONES
v ®
v ®
v @
v ®

Q g | -SANDRASANTOS SANDOVAL

A
ACCIONES
v ®
v @
v ®
v @



ﬁ g | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

CONTENIDO
6
Buscar Mostrar solo: | 1040 ~
[8 Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Contenido
[+
Gestion Administrativa (2670833 Pry 12645) / | TRIMESTRE 2023 /
FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES _ Sandra Sandoval
NOMBRE TIPO ACCIONES
6
' SEMANAI Cameta v @
=
- ' SEMANAI Carpeta v @
. SEMANAIINY IV Carpeta A @
. SEMANAV Y VI Carpeta v @

ﬂ g | . SANDRA SANTOS SANDOVAL

CONTENIDO
(]
T Buscar Mostrar solo: | Tedo -
a (8 Nueva carpeta @ Agregar = Agregar Contenido
Gestion Empresarial (2670598 Pry 170855) / TRIMESTRE 1 2023 /
. FACILITAR EL SERVICO AL CLIENTE _ SANDRA SANDOVAL
@ NOMBRE TIPO ACCIONES
= ' SEMANA Carpeta v @
= ' SEMANATI Carpeta v @
' SEMANAIIY IV Carpeta v @
' SEMANAV Y VI Carpeta v @



5. Aplicar durante el periodo de duracidn del contrato, al proceso de certificacién de competencias segun
normas de competencias que aplica a la funcién Instructor, asi como a los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades pedagdgicas.

Litertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51963784
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201056 - Versiin: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los treinta v uno (31) dias del mes de Marzo de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

467607 - 317032022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 31 de Marzo de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La sutenticidad de o documento pusde ser verificada es o registto clecmineo que se encucntra en 1 plgin web Map./cenificados sena oo, bajo ¢l ndmeso
4040024020 1056CCSIIGITHIC

6. Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios evaluativos y demds requerimientos en
las diferentes plataformas dispuestas por la entidad.
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GESTION EMPRESARIAL
(2670609 PRY 170855)
P621201 P2670609 R11 C9404
PRY170855

O
SENA

Impartido por:

Administrador LMS | ELBA PINZON
LOBO GUERREROQ, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, YESID
ANDRES CARDENAS GARZON,
SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON, SANDRA PARDO
AGUDELO, EDGAR FERNANDO
MURIOZ CARDENAS, MARTHA
CECILIA LLANOS ESTUPINAN

Herramientas

GESTION EMPRESARIAL
(2670625 PRY 170855)
P621201 P2670625 R11 C9404
PRY170855

9
SENA

Impartido por:

Administrador LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERQ, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, YESID
ANDRES CARDENAS GARZON,
SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON, MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN, VICTOR
HUGO RUIZ SALAZAR

Herramientas

= Evidencias

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Mota: Crea las evidencias desds el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

e Evidencia aun en tiempo.

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacidn
Ordenar por fecha limite
Sin ordenar
Evidencias por calificar
Selecciona una opcion
Sandra Sandoval - LA

COMUNICACION - PORTAFOLIO DE
SERVICIO AL CLIENTE

Sandra 5andoval - CLIENTES

= Evidencias

~

Archives Adjuntos:
ServicionalnClientenTGANNNTG...

Archives Adjuntos:
watch?v=8sxeRFsWzWE

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo |a pestafia de Evidencias en &l drea de publicaciones.

s Evidencia aun en tiempo.

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacidn
Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar
Evidencias por calificar:
Selecciona una opcidn
Sandra Sandoval - LA

COMUNICACION Y PORTAFOLIO
DE SERVICIOS

Sandra Sandoval - CLIENTES

Archivos Adjuntos:
SemvicionalnClientenTGANNNTG.

Archives Adjuntos:
watch?v=8sxeRFsWzWE

ﬁ g | .SANDRASANTOS SANDOVAL

Evidencias Desglose
Fecha limite %
2023-03-18 16:53:00
Fecha limite

2023-03-06 15:18:00

Offiine

ﬂ g | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

Evidencias Desglose

Fecha limite
2023-03-18 16:49:00

Fecha limite
2023-03-06 16:43:00
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GESTION EMPRESARIAL
(2670873 PRY 2683918)
P621201 P2670873 R11 C9404
PRY2683918

O
SENA

Impartido por:
Administrader LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERQ, MARIA

MERCEDES CONDE YATE, SANDRA

SANTOS SANDOVAL CHACON,
MARTHA CECILIA LLANOS
ESTUPIRAN, JULIANA IVETTE
BARRERA BAQUERO

Herramientas

GESTION ADMINISTRATIVA
(2670833 PRY 12645)
P122115 P2670833 R11 C9404
PRY12645

O
SENA

Impartido por:

Administrador LMS | ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, SANDRA
SANTOS SANDOVAL CHACON,

ANGELA YAZMIN TORRES PRADA,

CLEMENCIA ELVIRA LEON
MARTINEZ, MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN, ARCESIO
TOVAR

Herramientas

= Evidencias

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

ﬂ Q | .SANDRASANTOS SANDOVAL

Evidencias Desglose

Mota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones.

« Evidencia aun en tiempo.

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacion A
Ordenar por fecha limite:

Sin ordenar v
Evidencias por calificar:

Selecciona una opcidn A

Sandra Sandoval - LA

COMUNICACION - PORTAFOLIO DE BT
- ServicionalnClientenTGANNNTG....
SERVICIO AL CLIENTE
Archivos Adjuntos:

Sandra Sand | - CLIENTES
andra Sandova watch?v=8sxeRFsWzWE

[ Evidencias

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Fecha limite
2023-03-18 17:34:00

Fecha limite
2023-03-06 17:32:00

ﬂ Q | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

Evidencias Desglose

Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

» Evidencia adn en tiempo.

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacién A
Ordenar por fecha limite:

Sin ordenar v
Evidencias por calificar

Selecciona una opcion A

Sandra Sandoval - LA

COMUNICACION - PORTAFOLIO DE e

- SemvicionalnClientenTGANNNTG._
SERVICIO AL CLIENTE
Sandra Sandoval - CLIENTE - Archivos Adjuntos:

CLASIFICACION DE LOS CLIENTES watch?v=8sxeRFsWzWE

Fecha limite
2023-03-18 14:52:00

Fecha limite
2023-03-02 14:32:00

Offline



ﬁ g |-SANDRASANTOS SANDOVAL

GESTION EMPRESARIAL - Evid . Evidencias Desglose
(2670598 PRY 170855) [ Evidencias
E P821201 P2670598 R11 C9404
PRY170855 i . ; ; .
Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
T Mota: Crea las evidencias desde el mure, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones
. « Evidencia aun en tiempo.
Q SENA
&
Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:
=
Impartido por: . »
Administrador LMS , ELBA PINZON Belecciona una ponderacion v

LOBO GUERRERO, MARIA

Ordenar por fecha limite:
MERCEDES CONDE YATE, YESID

ANDRES CARDENAS GARZON Sin ordenar v
SRS S O Evidencias por calificar:
CHACON, EDGAR FERNANDO P )
MUROZ CARDENAS, MARTHA Selecciona una opcion -
CECILIA LLANOS ESTUPINAN,
VICTOR HUGO RUIZ SALAZAR -
?or;:;::z:: IP_:RTAFOLIO pg  Archivos Adjuntos Fecha limite =
) ServicionalnClientenTGANNNTG... 2023-03-18 16:02:00
SERVICIO AL CLIENTE
Herramientas

Sandra Sandoval - CLIENTE - Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ CLASIFICACION DE LOS CLIENTES ~ Watch?v=8sxeRFsWzWE 2023-03-06 14:59:00

7. Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la orientacién de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales de aprendizaje.

ﬂ g | -SANDRASANTGS SANDOVAL

[ .
- GESTION EMPRESARIAL
(2670609 PRY 170855)
(] P621201 P2670609 R11 C9404
PRY170855

T . Sandra Sandoval - LA COMUNICACION - PORTAFOLIO DE SERVICIO AL CLIENTE

De acuerdo al de proyecio i ala \cia de Facilitar el servicio al cliente, subirlo
S E NA hasta el punto que se desarrollo en formacion.

(=]
evidencia para equipos en especifico No

@ Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-14 15:53 Fecha fin: 2023-03-18 15:53

E Se aceptaran enfregas tardias

Impartido por: Namero de intentos limitados
Administrader LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, YESID
ANDRES CARDENAS GARZON,
SANDRA SANTOS SANDOVAL Archivos

CHACON, SANDRA PARDO ] ServicionalnClientenTGANNNTGE  pdf
AGUDELQ, EDGAR FERNANDO

Hacer disponible la evidencia

Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: hitp:ifsena.teritorio.laftarea_tt.php?tarea=406062705
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GESTION EMPRE SARIAL
(2670625 PRY 170855)
P621201 P2670825 R11 C2404
PRY170855

O
SENA

Impartido por:

Administrador LMS | ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, YESID
ANDRES CARDENAS GARZON,
SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON, MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN, VICTOR

GESTION EMPRESARIAL
(2670873 PRY 2683918)
P821201 P2670873 R11 C9404
PRY2683918

O
SENA

Impartido por:

Administrador LMS | ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, SANDRA
SANTOS SANDOVAL CHACON,
MARTHA CECILIA LLANOS
ESTUPINAN, JULIANA IVETTE
BARRERA BAQUERQ

ﬂ g | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

Sandra Sandoval - LA COMUNICACION Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS

De acuerdo con €l entregable de proyecto pendiente a la comp ia de Facilitar el servicio al cliente,
subirlo hasta el punto de que se desarrollo en formacion.

evidencia para equipos en especiiico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-14 16:49 Fecha fin: 2023-03-18 16:49
Se aceptaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: hitp://sena.territorio.laftarea_tt. php?tarea=406095330

Archivos
{7 ServicionalnClientenTGANNN TGE. pdf

ﬂ g | - SANDRA SANTOS SANDOVAL

Sandra Sandoval - LA COMUNICACION - PORTAFOLIO DE SERVICIO AL CLIENTE

De acuerdo con el de proyecto iente ala ia de Facilitar el servicio al cliente,
subirlo hasta el punto de que se desarrolld en formacion.

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-14 17:34 Fecha fin: 2023-03-18 17:34
Se aceptardn entregas tardias
Nimero de intentos limitados

Hacer disponible la evidencia

Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: hitp.//sena.teritorio laftarea_{i.php?tarea=406124235

Archivos
(] ServicionalinClienten TGANNNTGE pdf



D @ D 4 @

B @ D 94 @ b

GESTION ADMINISTRATIVA
(2670833 PRY 12645)
P122115 P2670833 R11 C9404
PRY 126845

SENA

Impartido por:

Administrador LMS | ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, SANDRA
SANTOS SANDOVAL CHACON,
ANGELA YAZMIN TORRES PRADA,
CLEMENCIA ELVIRA LEON
MARTINEZ, MARTHA CECILIA

11 ANNG FCTIIDIKIAKN ADSECIN

GESTION EMPRESARIAL
(2670598 PRY 170855)
P621201 P2670598 R11 C9404
PRY170855

O
SENA

Impartido por:

Administrador LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERQ, MARIA
MERCEDES CONDE YATE, YESID
ANDRES CARDENAS GARZON,
SANDRA SANTOS SANDOVAL
CHACON, EDGAR FERNANDO
MUNOZ CARDENAS, MARTHA
CECINIATIANOS FSTUPIRAN

Q Q | -SANDRASANTOS SANDOVAL

Sandra Sandoval - LA COMUNICACION - PORTAFOLIO DE SERVICIO AL CLIENTE

De acuerdo con el entregable de proyecto correspondiente a la competencia de Facilitar el servicio al cliente,
subirlo hasta el punto de que se desarroll en formacion.

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-15 14:52 Fecha fin: 2023-03-18 14:52
Se aceptardn entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: hitp://sena.territorio.la/tarea_tt php?tarea=406561785

Archivos
(] senvicionalnClientenTGAnNnTGE. pdf

ﬁ} ﬂ | -SANDRA SANTOS SANDOVAL

Sandra Sandoval - LA COMUNICACION - PORTAFOLIO DE SERVICIO AL CLIENTE

De acuerdo con el entregable de proyecto comespondiente a la competencia de Facilitar el servicio al cliente,
subirlo hasta el punto de que se desarrollo en formacion.

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-03 15:02 Fecha fin: 2023-03-18 15:02
Se aceptardn entregas tardias
Nuimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Enlace para evidencia: hitp-//sena.territorio.laftarea_tt php?tarea=406565055

Archivos
D ServicionalnClientenTGANNNTGE. pdf

8. Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por la Institucion. (No aplica)

9. Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el proceso de
formacidn, incluyendo la formulacién y seguimiento de los planes de mejoramiento que le sean asignados.



Cierre proceso planes de mejoramiento & ploic

o Sandra Santos Sandoval Chacon

Buena tarde respetado Camile, atentamente me permito enviar acta Ne. AC - 0252 con el resumen correspondients de los procesos de planes de mejoramiento de las siguientes

aprendizas:
Yurn Fernanda Fajardo 1013006195
Gonzalez
Estefania Gomez Rincon 1000857793
Dionicia Marcela Maestre 49724786
Medina

Quedo atenta a sus comentarios; Feliz jornada.

Cordial =aludo

Sandra Santos Sandoval Chacdn
nsiructor Sena
Coordinacldn

stencla Administrativa

® f v o
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APLICACION PLAN DE MEJORAMIENTD DE LA COMPETENCIA FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES , PROGRAMA Tecnalogo en Gestion Aominlstrativa
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10 Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacién, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la Formacion Profesional Integral. No Aplica

11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos por la entidad.

Compartidos con... > = > ActasSeguimiento y Capacitacion Proye... > SANDOVAL SANDRA SAN...

Archivos Ultima modific

Bl ficha 2693875 BB ficha 2693867

Compartidos con... > =« > ActasSeguimiento y Capacitacion Proye... > SANDOVALSANDRASAN.. ~ 2 H O

Archivos Ultima modificacion B SAN DOVAL X
; SANDRA SANTOS

5 e £ = hae Detalles Actividad

Esta semana

Y Cambiaste el nombre de un
=) elemento

5:27PM Mar 14
( B ficha 2693867 )
fieha2693867—merged:pdf

B ficha 2693867 BB ficha2693875

Cambiaste el nombre de un
elemento
5:26 PM Mar 14

( BB ficha 2693875 )
ficha 2693875 —merged:pdf



12. Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol de instructor conforme a los programas de
formacidn que imparte el Centro




