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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de abril del 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

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

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Ciudad

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4498339 del afo 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 Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, 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: 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: Ser& 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 Gestién 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, Gestién 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 formacién 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 Pedagogicas
- 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 actualizaciéon 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
desempeiio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, 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 evaluacion

Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

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

*Qrientar Formacion
Presencial de acuerdo con

Certificaciéon Norma

normas de competencias que aplica | procedimientos Técnicosy | 240201056
a la funcion Instructor, asi como a los | Normativa (240201056)
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 elproceso
administrativo; asi como el cargue de
evidencias, juicios evaluativos y
demas requerimientos en las
diferentes plataformasdispuestas 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:

- Aprobacion de juicios de
evalla

- 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 Pedagdgicas | - Evaluaciones

- Actas de Seguimiento a

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

reporte de insistencias

Sofia Plus

* Sofia Plus:

- Aprobacién de juicios de

evaluacion

10 | Participar en las  diferentes | Acta No aplica
actividades programadas por el | - Comités de Evaluaciény
Centro de Formacion, 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
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro

fotografia de
Carnet Instructor

GTH-F-062 V09

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 DE LA 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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No.66762229 de la planilla, Miplanilla periodo MARZO. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ DecretoLey
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

SI_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 ejecucion de los contratos de prestacién 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 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 (20) 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 ABRIL 2023 OBJETO DE PAGO SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

1. Atender la formacién presencial de aprendices en el drea 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 formacion sera orientada a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en casa.

PLANES DE TRABAJO _ CIERRE PRIMER TRIMESTRE 2023
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2. Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en las respectivas
etapas de formacion.

PROGRAMA TGA
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Ll Fe

2.1 Canal presancial o caea 3 cara

PROYECTO DE
2301 Mecomenaicianss Ganecais

COMPETENCA: FACIITAR EL SERVICIO A LOS CLENTES INTERNOS ¥ EXTERNGS. S i ek

16 s BIA SESTION 221 Atanciée a personas con discasaciad

ADMINSTRATIVA ¥ CONTABLE 222 Atancie 3 personas con discapacdad v
223 Atencion  persona con discapacidad audtia
22.4 Atencide a personas sordo - cegas

INTROOUCCION

JUSTIFICACION 225 Atancite a personas con discagacidad S5ica Moo

ORIETVO 22,6 ANGSn 3 Personas con disapacaad cognthg

ALCANCE

GENERALIDADES B omee B
231 Casncaciin de s Bamadas

L VERDAD 232 Recomendacionas gonerales

1. PROTOCOLO DE ATENCOION DE ATENCION DEL SERVICIO Lonnw
21 Conceptos enorales

1.1 Definicidn
22 procedimiento

12 Ardibutos del senvico 32 Recomendadiones generaies

P ISR A . UBRETA DE CAUFICACIONES DEL CLENTE

131 Porada

132 {Quidnes Somos?

133 Misidn

13 4Vaon

135 Ogjetivos Corporativos

13.6 Prod: 0% que ofrece

or o um

13.7 Wefoemacion Ge COMacto
14 Glntes
141 Clientes - usuanios.

2. CANALES DE ATENOON

PROGRAMA TGE

i % B33 L
N N

22 Atencitn peetesencsal

221 Atencite 3 personas con discapacisad.

¥ EXTERNOS
222 Atencie a personas con discapackaad visual
A NEGOOO
3 25 223 Atencide a personas con discapacssad audtva
SUSTIFICACION 22.4 Alancitn 3 personas oedo - cagas

225 Atancite 3 personas con discagacksad S5ica motor

226

o o i 23 Canal teletonico
231 Gasficacion de 1as Tamadas
1 sesvicio
232 mecomendacionss geserales
1.1 Dafinicisn

12 Arnibutos Sl sorvico
13 Poratelio de servicios
131 portada

132 ;Quidnes Somos?
133 Mision

134 vaion

135 Onjotivos Corporatives.

136 Procuctos 0 senvicios que ofrecs 2 MPresa CON 5 MSPOCTNES Caracteristicas

13.7 seformacion de comacto
14 Clientos

141 Ciontes - wsuarios.

2. CANALES DE ATENCION

2.1 Camal presencial o Caea a cara

211 Recomendaciones Generales

ooran v

3. vaesk
3.2 Conceptas genorales

32 Procedimiento

32 Recomendaciones generaes

4. LUSRETA DE CALIFICACIONES DEL CLENTE

coran ve
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PROVECTO: Aus

DE BOSOTA EN LA GESTION

ADMINSTRATIVA ¥ CONTABLE

INTRODUCCION
JUSTIFICACION

ORIETVO

cANALES

DE ATENOON

2.1 Canal prasencial o caea a cara

211 Recomendacionss Generios

22 Atencidn pretorencial

221 Atencide 3 personas con discapaciaad.

222 Atencide 3 personas con discapaciaad visua

223 Atencide 3 personas con discapaciaad sudtva

22.4 Atencide 3 personas o - egas

225 Atanciée 3 personas con discapaciaad Ssica motoa

226 Atancide 3 personas con discapaciaad cognitha

23 Canal telet6rico

23.1Ca

ficacise de las Famadas

232 Recomendacionss gaserales

3. FORSF

3.1 Conceptos penerakes

32 Procedissiomo

32 Rocomendaciones penevaios

4. LBRETA DE CALIFICACIONES DEL CLIENTE

coran vos

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

4. Asimismo, 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.

GUIA DE APRENDIZAJE TAA — COMPETENCIA DE ATENDER CLIENTES (Actividad semana santa)

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE

»  Denominacion del Fragrama de Formacion: Técnice en Asistenciz Administrativa
»  Cidigo del Programa de Formacién; 134101 versién 2

»  Nombre del Frovecto | s es formacion Titulads] 2384346- Suministrar apoyo & los procedimientos
en l3s unidades administrativas de mipymes, V2

& Fase del Proyects | si s formacidn Titulzdz) Anzlisis

»  Activided de Proyectolsi es formacion Tituladz| Identificar los procedimientos administrativas ytipas

de clizntes da las mipymes mediant &l usa de herramientas cfimaticas y analisis de informacian,
®  Nombre de [3 Compstencia - 210601020 ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y NORMATIVA
RESULTADOS de Aprendizsje Alcanzar,

¥ 21050102001: Reconocer la arganizacion, tipes de clientes, productos y servicies que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto sodial y normatividad legal vigente
21060102002 Preparar |z participacian en |as reuniones de 13 organizacidn, teniendd n
cuentz & objete, las responsabilidedes asignadas ylas peliticas institucionzles.
21060102003 Proporcionar diigentemants atencidn y sarvide al ciznte, carz 3 cara,
aplicanda actitudzs y valores; el protocolo, |z etiquata v les politicas de la organizadicn, dz
‘atuarda con los estandares de calidad sstablecidos.
21060402004 Utilizar medios ytecnolagia disponiis en los protocclos de stencion 2 disntes
Y usuzrios de acuerde 3 politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.

w

w

v

*  Duracion de 2 Guiz

43 HORAS

2, PRESENTACION

Respetado aprendiz, bien vemido al proceso formative que va 3 desarmollzr durzntz el programa tecnico 2n
Asistencia Administrativa. En | desarrolls dzl trimastrs ancontard tzorizz y conzeptos que dzbe aplicar con

alfin de evidenciar a trvis de su desempafio que ssumid y captd dicha infrmacidn, que se refalejard en b
entrega de sus diferentes productas,

Recuarde que las actvidades gue enceatrard &0 la prasante guls de aprencizaje tiens unas bempos establecides para
su enfrega de acuerda 3 lo asignada por cags instructar, Lo invito 3 que asuma este reta de explarar, Investigar,
desarrollar y adquire Auevos conocimientas gue enrzuescan su campe personal y redurde en lo profesional.

0 I35 activicades encanirard unas de o indiidual, v atras para desarralar de forma grupal; el trabaje coliborativa
contribupe & o procesa ce aprendicaje; e laopertunidad e dentificar habildades y cestreaas, refarsar canacmantas
 encaminar su proceso formative.

salicitaciones par escoger exte caming en el SENA qua como todo en o traseurir ce bs wda tene esfuersa que tendrd
sU Tecompensa. Los senders se recomen pas a pase, con b vista puesta en el objetivo y con el animo de llegar af final
con daite.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

*  Descripeicn de lais) Actividad]es)
Zeflexicn inicil

taatencidnal clierte tene como fundamenta el contactn con ciras persoras: conlleva factores omo es el relicionarse
de forma adecuata con individuas que hacen parte de una camuridad, idenific
ahidarncs de lo Importante que es el respeta y las buenas castumbres que tebe primar en las dilerentes mbitos del
desarrolic personal, famiiar, profesicnal y empresarial; que hacen que la camvivencla al interior de las arganizaciones

ndo personalicades diferentes, cin

seaarmeniosa.

tante que las empresas. paranticen protocclos que faciiten la comunicacién entre todos
los partkipantes de  misma, en pra el dlierte y asl misma que establezca a través de la planeacién estratégica la
foma conveniente de lograr las objetivas ce crecimiento de la organizacién; a través de la misidn, visign, kos objettvos

la promesacie valar que genera confianza en los usuarics y clentes.

2.1 Aetividad de Rnflexidn

flcliente es la razdn de ser de la empresa, el metlve y matcr, es el que leva of dinere a la misma cuanca adculere sus
Blenes y serickas. Las micro y pequeas emprezas enfretan en su b 3 dla en Is dindmica de sus actividades una sarie
de situacianes que las abligan a ser campetits mas para captar y fidelizar

Miajetar sus procasas; buscanda mes

a sus chentes.

» Descripalin de la Actividad

@ Conforme sy equips de trabajo de cuatrs |4] aprendices.
& Responda ¢ par qué v para gué; s imaortants matiar al cliente?



-

Clabarar un I

o al cliente para

.

o, tenienda

an cuenta la actividad econdmica, estructura arganizacional v tipos de clentes.

v e

En el evento empresarial mostrar @) portafolio de servidos

mypimes que #sta aesarands.

En el evento empresarial presentar el protocalo de servicio al diente que elaboro para la empresa

+  Ambients Reguerido: Ambiente de formacion, mesas silias, computadores, conesidn & intarmet.

*  Materiales: Lipices, colores, esferas, marcadares, hojas de examen, pliegos de papsl y borrador,

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tame come referencia fa té

<a & Instrumentas de evaluacién ditades en la guia de Desarroile Curricular

Ewidencias de Canocimienta -

Atravats e bas toarias y conceptns
Identfica las dferentes tematicas, dardo
respuestaacerti a las definiciones
aclicitads a travds de cuestionarios
aplicaccs.

*fecanoce kos diferentes tinos

de clientes de scuerde a ks

palitica institucional.

“Demuestra elegancia y
distincidn, @ través de su
puleritud en el vestir,
cambinacitn de tolares,
acceserios, maquilizje y
peinado, de acuerda ol
gratacalo y politicas de la

arganizacin,

*Aplica el pratacolo en la
atencidn y el servicia de
aeusrda con la aeasion, el lugar
 las personalidades que
intervienen en i,

*Brinda atencidn personalizads
 ajustada, tenienda an cuenta
las diferentes perfiles de

clizntes.

vV

LR

Al
Cussticranc

Estucics de cass
Socurmentes redactados y con
oS bécricas

Listae de chenuea

Juegns inkeractive
Oimeracidn

Exposiclin

Aroyectas

GFPRF135 v

&. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Cibergrafia
kit

Fittps:

kit

T.CONTROL DEL DOCURMENT!

zendesk.es'hl

‘cuebo mer- sz oo -shill s

salesfarce. com/mufatencion-al-cliente,

5. GLOSARIO DE TERMINDS

Apente

Un agente ex el mismbra del equipa de separts 2l que se le asignan tickets de stencion y es el responsable
de resalver las salicitudes de los clientes. Los agentes tambidn pueden interactuar directamente co Jos
lientes para atender s solicitudes de atencion a travis de los canales de comunicacion comn el teléfann,
#l corren electranics, el chat y fes redes seciales.

Andlisis de clientes

Datas/canceptos obtenidos a partir del las apinianes o el de los clientes y los

sistemas internos de apaya y las mediciones utilizadas para tomar decisiones empresarisles pracesables.

Base de dates de clientes
Caleccien de registros de clientes gue contienen detalles de los mismos -coma su nambre, informacian de
cantacts, histarial de compras, datos icos, ete - almacenad i enun itori

coma una plataforma de gestion de relacianes con los dientes (CRM |

Centro de ayuda o help desk

Lugar donde @l cliente obtiene ayuda {par ejemplo, sitic web, nimero de teléfona, sesidn de video o
ubicaciin fisica). Cada ver mas, se refiers a un centro de asistencia al cliente basado en la web que contiens
recurses de sutaservicio, coma las preguntas mas frecoentes (FAQ) y una base de conocimientos, asi coma
recurses interactivas, coma el chat en vivo, ks opeidn de enviar un ticket de ayuda, et

Centra de contacto
Eguipas de atencitn al cliente que atienden kas consultas y los problemas de los clientes a través de una serie
de canales, como llamadas telefdnicas, correns electronicos, chat en directa, redes sociales, ete.

Chat en viva

Forma de atencidn al dliente ofrecida 2 través de la aplicacion o el sitioc web de una empresa, dsponible
mediante mensajeria instantdnes con una persana real, a diferencia de los chatbots, gue funcionan con 1&
para imitar las interacciones humanas.

Cicle de vida del cliente

Resumen de todas las fases de interaccion que tiene un diente determinada a lo large de su vida de

compramisa con su marcs, desde las primeras etapas de ¥ i ion, hista la fi

de su primera compra y, finalmente, 2 interrupcion del use de su producto o servicia.

Control de calidad
El control de calidad e« el procesa de monitoreo y mantenimiento de un estindar predefinido de stencion al
chente. Este propese define ol nivel de atencidn adecuado, establece las expectativas para los agentes y
ayuda & medir el rendimienta. Las métodoes de control de calidad incluyen el correa electrénion, el chat y el
moenitereo de llamadas; la puntuacion de los contactos basada en el estandar de soporte; y los comentarios

dirigidos a los agentes.

GFPi-F=135 W01
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5. Aplicar durante el periodo de duracidn del contrato, al proceso de certificacion 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.

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
- 1 o
SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51963784
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo:- 230201056 « Versidn: 1
En testimonio de lo anterior, se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los treinta y 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 suteoticidad de s Socumento pusde ser vorificads ca & registio elecuinnee que se encuentra cn la plging web hap:cenificados. sena oo, bajo ¢l ndmeso
S404002402010S6CCSIIRITHIC

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 demas requerimientos en
las diferentes plataformas dispuestas por la entidad.
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ENTREGABLES VIGENCIA 2023

COORDINACION ACADEMICA DE ASISTENCIA ¥ GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

FECHA:

Trimestre - afio

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON

ABRILDE 2023

TRIMESTRE I 2023

Lz aplicacion de est3 Lista de Chequeo, videnciard el cumplimiznto de |z gjecucion de Iz formacidn 2 tra

de los entr

bles de manera virtuzl, de acuerdo con las fec!

blecidas para |z finalizacion e inicie de cada trimestre, por tanto, 52 debe

diligenciar el presente formato realizando el rezpectve

levantamiens informacién, teniendo en cuentz |2 calidzd, oportunidad, autenti ncia del documento que entrega.
Ficha 1 Ficha 2 Ficha 3 Ficha 4 Ficha 5 Ficha & Ficha 7
2670609 2670625 26T0E73 2670833 2670598
HICHAS Competencia: Competencia: Competencia: Competencia: Competencia: Competencia: Competencia:
OBSERVACIONES
FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS  |FACILITAR EL SERVICIO A LOS FACILITAR EL SERVICIO A LOS
\em CLIENTES [CLIENTES CLIENTES CLIENTES [CLIENTES
Lider de Ficha: Lider de Ficha: Lider de Ficha: Lider de Ficha: Lider de Ficha: Lider de Ficha: Lider de Ficha:
EVALUACION RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LAS CINCO FICHAS
Fecha del Reporte: 09/04/2023
Ficha de Caracterizacion: 2670609
Cégigo: 621201
Version: 102
Denominacion: GESTION EMPRESARIAL
Estado de la Ficha de | EN EJECUCION
Caracterizacion:
Fecha Inicio: 23/01/2023
Fecha Fin: 22/01/2025
Modalidad de Formacioén: PRESENCIAL
Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacion: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de | Niumero de | Nombre | Apellidos | Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de | Funcionario
Documento | Documento Evaluacion que registro
el juicio
evaluativo
CcC 1014301193 | ERIKA ACUKNA EN 2909 - FACILITAR | 277659 - UTILIZAR LOS | APROBADO | CC 51963784
LILIANA | VILLAMIL | FORMACION | EL SERVICIO A | APLICATIVOS (SOFTWARE- - SANDRA
LOS CLIENTES | HARDWARE) Y SuUsS SANTOS
INTERNOS Y | CARACTERISTICAS, EN LA SANDOVAL
EXTERNOS DE | SATISFACCION DE LOS CHACON
ACUERDO CON | CLIENTES, EL
LAS POLITICAS DE | MEJORAMIENTO CONTINUO,
LA DE ACUERDO CON LAS
ORGANIZACION. POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
CcC 1014301193 | ERIKA ACURA EN 2909 - FACILITAR | 277660 - OPERAR LOS | APROBADO | CC 51963784
LILIANA | VILLAMIL | FORMACION | EL SERVICIO A | RECURSOS TECNICOS Y - SANDRA
LOS CLIENTES | TECNOLOGICOS SANTOS
INTERNOS Y | DISPONIBLES PARA LA SANDOVAL
EXTERNOS DE | ATENCION Y SERVICIO AL CHACON
ACUERDO CON | CLIENTE DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE | LAS POLITICAS DE LA
LA ORGANIZACION, LAS
ORGANIZACION. NORMAS DE GESTION DE
CALIDAD, DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL.




Fecha del Reporte: 09/04/2023
Ficha de Caracterizacion: 2670625
Cdgigo: 621201
Version: 102

Denominacioén:

GESTION EMPRESARIAL

Estado de la Ficha de | EN EJECUCION
Caracterizacion:

Fecha Inicio: 23/01/2023
Fecha Fin: 22/01/2025
Modalidad de Formacion: PRESENCIAL

Regional:

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion:

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de | Nomero de | Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de | Juicio de | Funcionario
Documento | Documento Aprendizaje Evaluacién que registro
el juicio
evaluativo
CcC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277659 - UTILIZAR LOS | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | APLICATIVOS 51963784 -
LOS CLIENTES | (SOFTWARE- SANDRA
INTERNOS Y | HARDWARE) Y SUS SANTOS
EXTERNOS DE | CARACTERISTICAS, EN SANDOVAL
ACUERDO CON | LA SATISFACCION DE CHACON
LAS POLITICAS | LOS CLIENTES, EL
DE LA | MEJORAMIENTO
ORGANIZACION. CONTINUO, DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
CC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277660 - OPERAR LOS | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | RECURSOS TECNICOS Y 51963784 -
LOS CLIENTES | TECNOLOGICOS SANDRA
INTERNOS Y | DISPONIBLES PARA LA SANTOS
EXTERNOS DE | ATENCION Y SERVICIO SANDOVAL
ACUERDO CON | AL CLIENTE DE CHACON
LAS POLITICAS | ACUERDO CON LAS
DE LA | POLITICAS DE LA
ORGANIZACION. ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION
DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.
CC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277661 - IDENTIFICAR | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | SOLUCIONES DE 51963784 -
LOS CLIENTES | ATENCION Y SERVICIO SANDRA
INTERNOS Y | AL CLIENTE INTERNO Y SANTOS
EXTERNOS DE | EXTERNO, MEDIANTE LA SANDOVAL
ACUERDO CON | IMPLEMENTACION DE CHACON
LAS  POLITICAS | LA TECNOLOGIA
DE LA | DISPONIBLE, TENIENDO
ORGANIZACION. EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA
ORGANIZACION
CcC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277662 - | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | PROPORCIONAR 51963784 -
LOS CLIENTES | DILIGENTEMENTE SANDRA
INTERNOS Y | ATENCION Y SERVICIO SANTOS
EXTERNOS DE | AL CLIENTE, CARA A SANDOVAL




ACUERDO CON | CARA EN INGLES Y EN CHACON
LAS  POLITICAS | ESPANOL, APLICANDO
DE LA | ACTITUDES Y VALORES;
ORGANIZACION. EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE
CALIDAD
ESTABLECIDOS.
cC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277663 - VERIFICAR LA | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | APLICACION DE LAS 51963784 -
LOS  CLIENTES | ESTRATEGIAS DE SANDRA
INTERNOS Y | ATENCION Y SERVICIO SANTOS
EXTERNOS DE | AL CLIENTE, CARA A SANDOVAL
ACUERDO CON | CARA, A TRAVES DE CHACON
LAS  POLITICAS | MEDIOS
DE LA | TECNOLOGICOS EN
ORGANIZACION. INGLES Y ESPANOL DE
ACUERDO CON LA
POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE
CALIDAD
ESTABLECIDOS
CcC 1018459844 | ELISABETH | ALMANZA EN 2909 - FACILITAR | 277664 - | APROBADO | CC
RODRIGUEZ | FORMACION | EL SERVICIO A | PROPORCIONAR 51963784 -
LOS  CLIENTES | ATENCION Y SERVICIO SANDRA
INTERNOS Y | AL CLIENTE, EN INGLES SANTOS
EXTERNOS DE | Y EN ESPANOL, DE SANDOVAL
ACUERDO CON | MANERA EFECTIVA, A CHACON
LAS  POLITICAS | TRAVES DE LOS MEDIOS
DE LA | TECNOLOGICOS Y LOS
ORGANIZACION. APLICATIVOS
DISPONIBLES,
APLICANDO LA
COMUNICACION
EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1024573466 | DUBAN BARRETO EN 2909 - FACILITAR | 277659 - UTILIZAR LOS | APROBADO | CC
ERNESTO CHACON FORMACION | EL SERVICIO A | APLICATIVOS 51963784 -
LOS  CLIENTES | (SOFTWARE- SANDRA
INTERNOS Y | HARDWARE) Y SUS SANTOS
EXTERNOS DE | CARACTERISTICAS, EN SANDOVAL
ACUERDO CON | LA SATISFACCION DE CHACON
LAS POLITICAS | LOS CLIENTES, EL
DE LA | MEJORAMIENTO
ORGANIZACION. CONTINUO, DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
cc 1024573466 | DUBAN BARRETO EN 2909 - FACILITAR | 277660 - OPERAR LOS | APROBADO | CC
ERNESTO | CHACON FORMACION | EL SERVICIO A | RECURSOS TECNICOS Y 51963784 -
LOS  CLIENTES | TECNOLOGICOS SANDRA
INTERNOS Y | DISPONIBLES PARA LA SANTOS
EXTERNOS DE | ATENCION Y SERVICIO SANDOVAL
ACUERDO CON | AL CLIENTE DE CHACON
LAS POLITICAS | ACUERDO CON LAS
DE LA | POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.

ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION
DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.




Fecha del Reporte: 09/04/2023
Ficha de 2670873
Caracterizacion:

Cégigo: 621201
Version: 102

Denominacioén:

GESTION EMPRESARIAL

Estado de la Ficha de
Caracterizacion:

EN EJECUCION

Fecha Inicio: 23/01/2023

Fecha Fin: 22/01/2025

Modalidad de PRESENCIAL

Formacion:

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion:

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de | Nimero de | Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de | Funcionario
Documento | Documento Evaluacion que registro
el juicio
evaluativo
CcC 80070187 GIOVANNI | ALVAREZ EN 2909 - FACILITAREL | 277659 - UTILIZAR LOS | APROBADO | CC
ELIAS AGUDELO | FORMACION | SERVICIO A LOS | APLICATIVOS (SOFTWARE- 51963784 -
CLIENTES HARDWARE) Y SUS SANDRA
INTERNOS Y | CARACTERISTICAS, EN LA SANTOS
EXTERNOS DE | SATISFACCION DE LOS SANDOVAL
ACUERDO CON LAS | CLIENTES, EL CHACON
POLITICAS DE LA | MEJORAMIENTO
ORGANIZACION. CONTINUO, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
CcC 80070187 GIOVANNI | ALVAREZ EN 2909 - FACILITAREL | 277660 - OPERAR LOS | APROBADO | CC
ELIAS AGUDELO | FORMACION | SERVICIO A LOS | RECURSOS TECNICOS Y 51963784 -
CLIENTES TECNOLOGICOS SANDRA
INTERNOS Y | DISPONIBLES PARA LA SANTOS
EXTERNOS DE | ATENCION Y SERVICIO AL SANDOVAL
ACUERDO CON LAS | CLIENTE DE ACUERDO CON CHACON
POLITICAS DE LA | LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION. ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE
CALIDAD, DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL.
CcC 80070187 GIOVANNI | ALVAREZ EN 2909 - FACILITAREL | 277661 - IDENTIFICAR | APROBADO | CC
ELIAS AGUDELO | FORMACION | SERVICIO A LOS | SOLUCIONES DE ATENCION 51963784 -
CLIENTES Y SERVICIO AL CLIENTE SANDRA
INTERNOS Y | INTERNO Y EXTERNO, SANTOS
EXTERNOS DE | MEDIANTE LA SANDOVAL
ACUERDO CON LAS | IMPLEMENTACION DE LA CHACON
POLITICAS DE LA | TECNOLOGIA DISPONIBLE,
ORGANIZACION. TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
LA ORGANIZACION
CcC 80070187 GIOVANNI | ALVAREZ EN 2909 - FACILITAREL | 277662 - PROPORCIONAR | APROBADO | CC
ELIAS AGUDELO | FORMACION | SERVICIO A LOS | DILIGENTEMENTE 51963784 -
CLIENTES ATENCION Y SERVICIO AL SANDRA
INTERNOS Y | CLIENTE, CARA A CARA EN SANTOS
EXTERNOS DE | INGLES Y EN ESPANOL, SANDOVAL
ACUERDO CON LAS | APLICANDO ACTITUDES Y CHACON
POLITICAS DE LA | VALORES; EL PROTOCOLO,
ORGANIZACION. LA ETIQUETA Y LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.




Fecha del Reporte: 09/04/2023
Ficha de Caracterizacion: 2670833
Cdgigo: 122115
Version: 100

Denominacioén:

GESTION ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de

Caracterizacion:

EN EJECUCION

Fecha Inicio: 23/01/2023
Fecha Fin: 22/01/2025
Modalidad de Formacién: PRESENCIAL

Regional:

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion:

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de | Namero de | Nombr | Apellido | Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de | Funciona
Documento Documento e s Evaluacién rio que
registro
el juicio
evaluativ
o}
CcC 1007296189 KARE CANON EN 2909 - FACILITAR EL | 3995 - UTILIZAR LOS | APROBADO CcC
N NINO FORMACI SERVICIO A LOS | APLICATIVOS 51963784
JULIA ON CLIENTES INTERNOS Y | (SOFTWARE-HARDWARE) -
NA EXTERNOS DE | Y SuUs SANDRA
ACUERDO CON LAS | CARACTERISTICAS, EN SANTOS
POLITICAS DE LA | LA SATISFACCION DE SANDOV
ORGANIZACION. LOS CLIENTES, EL AL
MEJORAMIENTO CHACON
CONTINUO, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.
CcC 1007296189 KARE CANON EN 2909 - FACILITAR EL | 3996 - OPERAR LOS | APROBADO CcC
N NINO FORMACI SERVICIO A LOS | RECURSOS TECNICOS Y 51963784
JULIA ON CLIENTES INTERNOS Y | TECNOLOGICOS -
NA EXTERNOS DE | DISPONIBLES PARA LA SANDRA
ACUERDO CON LAS | ATENCION Y SERVICIO AL SANTOS
POLITICAS DE LA | CLIENTE DE ACUERDO SANDOV
ORGANIZACION. CON LAS POLITICAS DE AL
LA ORGANIZACION, LAS CHACON
NORMAS DE GESTION DE
CALIDAD, DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL.
CcC 1007296189 KARE CANON EN 2909 - FACILITAR EL | 3997 - PROPORCIONAR | APROBADO CcC
N NINO FORMACI SERVICIO A LOS | DILIGENTEMENTE 51963784
JULIA ON CLIENTESINTERNOSY | ATENCION Y SERVICIO AL -
NA EXTERNOS DE | CLIENTE, CARA A CARA SANDRA
ACUERDO CON LAS | EN INGLES Y EN SANTOS
POLITICAS DE LA | ESPANOL, APLICANDO SANDOV
ORGANIZACION. ACTITUDES Y VALORES; AL
EL PROTOCOLO, LA CHACON
ETIQUETA Y LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.
CcC 1007296189 KARE CANON EN 2909 - FACILITAR EL | 3998 - PROPORCIONAR | APROBADO CcC
N NINO FORMACI | SERVICIO A LOS | ATENCION Y SERVICIO AL 51963784
JULIA ON CLIENTESINTERNOSY | CLIENTE, EN INGLES Y EN -
NA EXTERNOS DE | ESPANOL, DE MANERA SANDRA
ACUERDO CON LAS | EFECTIVA, A TRAVES DE SANTOS
POLITICAS DE LA | LOS MEDIOS SANDOV
ORGANIZACION. TECNOLOGICOS Y LOS AL
APLICATIVOS DISPONI BL CHACON




Fecha  del | 09/04/2023
Reporte:
Ficha de | 2670598
Caracterizaci
on:
Cégigo: 621201
Version: 102
Denominaci GESTION
on: EMPRESARIA
L
Estado de la | EN
Ficha de | EJECUCION
Caracterizaci
on:
Fecha Inicio: | 23/01/2023
Fecha Fin: 22/01/2025
Modalidad PRESENCIAL
de
Formacion:
Regional: 11 -
REGIONAL
DISTRITO
CAPITAL
Centro de | 9404 -
Formacion: CENTRO DE
GESTION
ADMINISTRA
TIVA
Tipo de | Namero de | Nombr | Apellido | Estado Competencia | Resultado de | Juicio de | Funcionar
Documento Documento e s Aprendizaje Evaluacién io que
registro el
juicio
evaluativ
o]
Tl 1012340098 YALID ARIZA EN 2909 - | 277659 - | APROBADO CcC
CARIN ANDRA FORMACI FACILITAR UTILIZAR LOS 51963784
A DE ON EL SERVICIO | APLICATIVOS - SANDRA
A LOS | (SOFTWARE- SANTOS
CLIENTES HARDWARE) Y SANDOV
INTERNOS Y | SUS AL
EXTERNOS CARACTERISTI CHACON
DE CAS, EN LA
ACUERDO SATISFACCION
CON LAS | DE LOS
POLITICAS CLIENTES, EL
DE LA | MEJORAMIENT
ORGANIZACI | O CONTINUO,
ON. DE ACUERDO
CON LAS
POLITICAS DE
LA
ORGANIZACION.
Tl 1012340098 YALID ARIZA EN 2909 - | 277660 - | APROBADO CcC
CARIN | ANDRA | FORMACI | FACILITAR OPERAR LOS 51963784
A DE ON EL SERVICIO | RECURSOS - SANDRA
A LOS | TECNICOS Y SANTOS
CLIENTES TECNOLOGICOS SANDOV
INTERNOS Y | DISPONIBLES AL
EXTERNOS PARA LA CHACON
DE ATENCION Y
ACUERDO SERVICIO AL
CON LAS | CLIENTE DE
POLITICAS ACUERDO CON
DE LA | LAS POLITICAS
ORGANIZACI | DE LA
ON. ORGANIZACION,

LAS NORMAS




DE GESTION DE
CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y

SALUD
OCUPACIONAL.

TI 1012340098 YALID | ARIZA EN 2909 - | 277661 - | APROBADO cC
CARIN | ANDRA | FORMACI | FACILITAR IDENTIFICAR 51963784
A DE ON EL SERVICIO | SOLUCIONES - SANDRA

A LOS | DE ATENCION Y SANTOS
CLIENTES SERVICIO AL SANDOV
INTERNOS Y | CLIENTE AL
EXTERNOS INTERNO Y CHACON
DE EXTERNO,
ACUERDO MEDIANTE LA
CON LAS | IMPLEMENTACI
POLITICAS ON DE LA
DE LA | TECNOLOGIA
ORGANIZACI | DISPONIBLE,
ON. TENIENDO EN

CUENTA LOS

REQUERIMIENT

OS DE LA

UNIDAD

ADMINISTRATIV

A Y LA

ORGANIZACION

Tl 1012340098 YALID | ARIZA EN 2909 - | 277662 - | APROBADO CcC
CARIN | ANDRA | FORMACI | FACILITAR PROPORCIONA 51963784
A DE ON EL SERVICIO | R - SANDRA

A LOS | DILIGENTEMEN SANTOS
CLIENTES TE ATENCION Y SANDOV
INTERNOS Y | SERVICIO AL AL
EXTERNOS CLIENTE, CARA CHACON
DE A CARA EN

ACUERDO INGLES Y EN

CON LAS | ESPARNOL,

POLITICAS APLICANDO

DE LA | ACTITUDES Y

ORGANIZACI | VALORES; EL

ON. PROTOCOLO,

LA ETIQUETA Y
LAS POLITICAS
DE LA
ORGANIZACION,
DE ACUERDO
CON LOS
ESTANDARES

DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.




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

W

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Tecndlogs en Gestidn
Empresarial. Ficha 26708T3TGE.

CODKE0 DEL PROGRAMA DE FORMACION: 621201 Versian 102

NOMBRE DEL PROYECTO: Estructuraciin Comercial y Empresarial de Proyecios
Agro-productivos. 2683818,

FASE DEL PROYECTO: l-analisis.

ACTIVIDAD DE PROYECTO: Dimgnesticar, mvesfgar y disefiar ideas Agro-producivas
de negocio que a lax necesi ye juas del merada colombiana,

COMPETEMCIA. Intervenir en ol desarolle de los programas de mejoramienio
arganizacional que se deriven de la funcian administrativa. (Fase ).

RESULTADO S DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

21060100301: Realizar aclividades administrativas, tendienies a desarrolle de los
programas de la unidad, splicande los estdndares de calidad y procedmienios
establecidas.

21060100302 Aplicar los procesps y procedimientos adminisirativos en ef desamolo de
programas, v aclividedes que se deiven de la funcién administratia.

COMPETENCIA: 210601010: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERMOS ¥
EXTERMOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RESULTADO S DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

ZTT858 Utilizar los aplicativas (software-hardware) y sus caracteristicas, en |a safisfaogian
de los clientes, &l mejoramienio continua, de acuendo con ks poliicas de | oganizacion,

ZTTBED Operar los recursos icnicos y lecnolégicos deponibles para la alencién y servicio
al cliznte de acusrdo can las palilices de b organizacién, las normas de gestian de
walidad, de ssguridad y salud ocupacional.
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4, ACTIVIDADE § DE EVALUACION

COMPETENCIA: 210801003 - INTERVENMIR EM EL DESARROLLO DE LO%

PROGRAMA S DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA |

EVIDENCIAS DE Aglica la leoiz v los | Procbasy folleres
CONOCIMIENTO: concaptos administratives
- : o | B T emeiin e | Mages mentals
mronece en el prooss de
aveiusian e | | FIEETSE ;

Camics

administracan.
Entiende tas Teorias de b | Aplics con responsabifdad | Pictogramas
administracion y  sus | el proceso de planeacin
postulados. esiratégica, crientado a lx | Exposkianes

Unidad Administrativa, en
w&;:ﬂl& las  estoiegios  FADO | Listas de chequen

: parn el desarrollo de s

do | Acividades e Ambisnte
virtual de aprendizaje AVA

Desarmla exposiciones de | propramas
Iz Hisioiz  de  ls | mgorament,
Adrmiistracige.

Presenta con
responsabiidad las
R
PRI
SEMA

W

Ve 1 spsscs | 3210 |informes  emenda en | Acvdedes  perbopaiives

une;'l_.ll_ad:s.__ de _Ia cuenta  ®  orden, [a | individusles y de  po
acian en comics, | rdacgan, y la norma | colsboraiva,

s mankales | 7

! o técrica.

infografias y pictogramas.

Reconece les Debildades, | Emelea san

Oportunidades, Amenazas
y Fartalezas,

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO:

Disedia o entregable score
la micoerpresa con
misign,  visdn,  valores
cameratives andlsis Dofa y
esirategias,

responsabiidad
esirategias de mafivacin
parm ol desarolle de

programas de
meararisnta,

Verifica con cuidada s
metas cumplidas y s
actividades par realizar,

[ ]
SE ML

W

2. PRESENTACION
Biemwenidos aprendices:

Apreciatos Aprendices, el chjetivo de desarolar progresivamense ka guia de aprendizje,
esid enfocado en lograr que usiedes, desarollen =u procese formative de manera
autanama, concepualizando vy contextalizands agquelos conocimienios que s imparien
en formacién y gue se requisnen pars ¢ logro de los resullados de aprendizaje.

Por medio de sus capacidades, habilidades, conodmienics y desireras; =e pretende dar
cumplimiento a los chjetives planteados. Para ello, progresivamente deben desarmliar
una sarie de aciividades que no sdio les permitiran aprender conceptos y tearias, sino que
podran aplicarios en b praclica de su Proyecio Formativa,

A lravés de ly puesta en pricica de sus conocmientos administratives, Benicos, de
relacianes nlerpersenales  y con les compelencias asigades pars ésta etapa de su
formacitn se busea forldecer sy process scadémico y profesional integral por ell las
actividades de la presente guis estin dadas de acuerds o los procesos y contenidos
estructurales de cada compelencia que conleven a la realizacién de s Fase programada
para el Proyecio 170855 “ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS ¥
SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE NEGOCIO™.

La Adminstracién se ha converido en la herramienta fundamental para el crecimiento de
las organizaciones en sl mercado; por medio de els se implemenian estrategivs
aperalivas spoyadas en o proceso adminisirativo ya que cantribuye con e logre de |2
Mizién, la Visian y los Objetivos de s mismas. De esta forma; la gestion adminstrativa,
se enfoca en ooordinar los recursos exislenles en funcién de la Planeacidn, |2
Organizacién, |a Direcoién y e Cantrol de los procesos y de coda una de sus arees
funcionales.

El programa: Tecndlogo en Gestidn Empresarial desde o desarrolic de las competencias
que I conforman, les brindaran los conodmienios técnicos para que puedan alcanzar una
labor como gestaores administratives. Es alli dande la Formacién Profesicnal integral jusga
un papel fundamental que les permile contrbuir en el proceso cultural, y les fciitard un
enfogue iedrico-practico, ullizando heramienias nvesigativas que los conduzcan a
desarolar habiidades relacionadas con el andisis y la reflexion frente 2 su entomo
farniliar, social y laboral.

Para elle lo il a reflexionar sobre | impotancia del trabajo auiénomao, o rabajo en
eguipo, e compromiso y responsabilidad con s proceso de formacién, con el fn de
desarolar un aprendizaje significative que le permita ser competente a s demandas del
secior productivo.

3. FORMULACKON DE LAS ACTIVIDADE S DE APRENDIZAJE
- ]
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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 Institucién. (No aplica)

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

INICIO PROCESO APLICACION PLAN DE MEJORAMIENTO DE LA COMPETENCIA DE PRODUCIR DOCUMENTOS @ .
&8 Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
o Sandra Santos Sandoval Chacon @ © Oos & 2~
2 Para: O mariana.sanchez1@misena.edu.co; O paramosanchezmariana@gmail.com y 6 mas Vie 14/04/2023 2:48 PM

Buena tarde respetado aprendiz, atentamente me permito enviar citacién para el asunto en mencion, favor tener en cuenta que los encuentros son los viernes de 6:15pm a 7:55pm,
indico programacion:

Fecha inicio: viernes 21 de abril de 2023

segundo encuentro: 28 de abril de 2023

tercer encuentro: 05 de mayo

cuarto encuentro. 12 de mayo

Fecha finalizacidn: 19 de mayo de 2023

Agradezco su puntualidad, adicional traer impresos los resultados de aprendizaje de la competencia con el fin de verificar los pendientes de la misma.

Cordial saludo

Sandra Santos Sandoval Chacén

. Instructor Sena
Coordinacidn Asistencia Administrativa

SENA ssandovalc@sena edu co

Aw. Caracas 13-80 piso 10 Bogota

N ...

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Sandra Santos Sandoval Chacon @ & RS T T

Para: O mariana.sanchez1@misena.edu.co y 7 mas Vie 14/04/2023 11:04 PM

Buena noche respetados aprendices, el lugar donde se deben presentar para
desarrollar su plan de mejoramiento es la subsede.

Feliz descanso

Sandra Santos Sandoval Chacén

. Instructor Sena
Coordinacion Asistencia Administrativa

SENA ssandovalc@sena.edu.co

Av. Caracas 13-80 piso 10 Bogota

© f v o

@SEMNAcomunica
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INICIO PROCESO APLICACION PLAN DE MEJORAMIENTO DE LA
COMPETENCIA DE PRODUCIR DOCUMENTOS @, .

# 1 archivo adjunto -

o

@

.+ Publica ClasificadatTodos los empleados (Sin Restriccion)

Sandra Santos Sandoval Chacon ©® © Ooa & o
Para: O Diana Pacla Corredor Romero <zarth.321@gmail.com> Vie 14/04/2023 11:34
Cco: (O Planes de Mejoramiento AGA <plandemejoramientoaga@gmail.com:

Buena noche respetada aprendiz, agradezco su comunicacidon, de igual forma la invito

a seguir el conducto regular establecido para este proceso enviando un correo
electrénico redactado y dirigido al sefior Camilo Andrés Anzola Jiménez - Apoyo

Administrativo _ Planes de mejoramiento; al correo electrénico

plandemejoramientoaga@agmail com; exponiendo la situacion que en su comunicado
expresa.

Cordial saludo

Sandra Santos Sandoval Chacon

,. Instructor Sena

uuuuuu

1. Sofia Plus

2> y unificacién de usuarios
# Actualizacion de documento de identidad
*

Correccion de nombres, apellidos, tipo y nimero de

documento de identidad
# Unificacion de usuarios (NO crear usuarios nuevos)
2> i6n de Ficha de Regi
- Promover en los aprendices la actualizacion de la

Ficha de Registro (principalmente Datos Basicos)
- Evaluacién de juicios
# Emision de juicios: Individual y Masivo
# Aprendices con novedades que no permite emitir
juicios
No evaluar Juicios Evaluativos aun no aprobados.
Evaluar oportunamente los Juicios Evaluativos y

.
.
promover a los aprendices la consulta de la Ruta de
Aprendizaje GRATIS:

10 Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacién, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la Formacidn Profesional Integral.
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2.1 Correo Institucional Oficial
@sena.edu.co

900> vwdO -

*  Exclusivo para uct " a
* Office 365 OnLine, Correo Electranica (100 GB) OneDrive (1 TB), Microsoft TEAMS

(Re 5
* Licenciamiento de OFfi ante NA, no aplica para equipos persanale: L ]
* Solicitud de activacién / cr blogspat.com/ > Funcianarios > Mesa

de Servicio > Solicitar Correo SENA —_—
% Tener en cuenta la informacién registrada, bien digitada y completa, 0) Al L]
* Nombres y apellidos completos y bien digitados.
% Correo electronico personal, bien digitada y activo, [ ]
% Solicitud Prestacion de Servicias (Contratista), no se adjunta un acta de posesion. =/
% Solicitud Carrera Administrativa / Nombramiento Provisional, se adjunta un acta de £

posesién, - o
% Tras la solicitud, la Mesa de Servicio remite un mensaje a la direccién personal del

involucrada confirmando usuario (sin daminie), contrasena e infarmacién importante y de

acceso. o
* i la solicitud ya fue gestionada y se repite, se envia correo desde el centro al

involucrado informando el REQ para confirmar solicitud a través de la linea 6015461600

1P 10100,

9000006 +--900

Generalidades
Territorium

Importante:
Todos los roles tienen los mismos privilegios,
respetar las publicaciones de los demas =

5000

00000 PTO0OBVFD O

Blel«] /LIs Yol |
Ty




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

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






