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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: María Gisela Marín Grajales 
Número de contrato:  No. CO1.PCCNTR.4570934 
Periodo:  MAYO de 2023 
Supervisora de contrato: IRENE RAMIREZ 
  
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS:  
 
“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación. 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 
lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 
 
“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 
 
“F” Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
 
A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes ABRIL de 
2023: 
 
Ficha: 2750058 - 2750092 - 2750093 - 2750094 
Programa: Desarrollo de la inteligencia emocional en lo personal y laboral. 
Competencia: Ofrece apoyo espiritual y emocional a la persona asistida respetando 
contexto, creencia y valores relacionados. 
Resultado de Aprendizaje1: Identificar emociones que experimenta el ser humano, 
mediante la expresión de sentimientos, pensamientos y comportamientos, acorde con las 
exigencias basadas en principios y valores humanos. 
RAP1 evaluado: Si 
Resultado de Aprendizaje2: Considerar la inteligencia emocional como herramienta para 
superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales y laborales. 
RAP2 evaluado: Si 
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Resultado de Aprendizaje3: Fortalecer el desarrollo de la inteligencia emocional, en la 
vida personal y laboral; mediante la práctica de diferentes ejercicios que permitan 
incrementar el autocontrol, empatía, el trabajo en equipo y el manejo de conflictos para 
mantener una sana convivencia. 
RAP3 evaluado: Si 
Resultado de Aprendizaje4: Identificar la madurez emocional como el factor que 
posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
RAP4 evaluado: Si 
 
Fichas: 2769026 – 2769042 
Programa: Atención al cliente por medios tecnológicos. 
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa. 
Resultado de Aprendizaje 1: Comprender los factores que intervienen en la atención al 
cliente con base en medios y herramientas tecnológicas. 
RAP1 evaluado: No 
Resultado de Aprendizaje 2: Utilizar herramientas tecnológicas adecuadas para la 
atención al cliente de acuerdo con los estándares y políticas organizacionales. 
RAP2 evaluado: No 
Resultado de Aprendizajes 3: Dar respuesta a las necesidades de los clientes de 
acuerdo con protocolos, políticas de la empresa y medios tecnológicos disponibles. 
RAP3 evaluado: No 
Resultado de Aprendizaje 4: Reconocer los criterios de evaluación del servicio teniendo 
en cuenta protocolos y manuales de atención al cliente. 
RAP4 evaluado: No. 
 
Fichas: 2769043 – 2769044  
Programa: Emprendimiento Digital. 
Competencias: fomento de la cultura emprendedoras según habilidades personales. 
Resultado de Aprendizaje 1: Determinar las competencias emprendedoras de acuerdo 
con los postulados de la UNIESCO. 
RAP 1 evaluado: No 
Resultado de Aprendizaje 2: Establecer herramientas digitales de acuerdo con la idea 
de negocios. 
RAP 2 evaluado: No 
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SESIONES EN LINEA 
 
FICHA: 2750058 - 2750092 - 2750093 – 2750094 DESARRO DE LA INTELIGENCIA 
EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL 
Fecha 1: 20/04/2023 
Conferencia Web: Bienvenida al programa Desarrollo de la inteligencia emocional en lo 
personal y laboral. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Bienvenida al programa, recorrido por la plataforma Sena, 
explicación de la guía de aprendizaje 1. 
Grabación: https://sena-bbb-
cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/2fe3fcccd13722e165277b8a
f4382251f2129dc9-1682034868462 
 
 

 
Fecha 2: 24/04/2023 
Conferencia Web_: Segunda Sesión en Línea - DESARRO DE LA INTELIGENCIA 
EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales. 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 1, explicación del desarrollo de la 
Actividad 2. 
Grabación: https://sena-bbb-
cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/ed67b659a4f6bd583cc4b1d
871b7d4670e984b18-1682379914310 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/2fe3fcccd13722e165277b8af4382251f2129dc9-1682034868462
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/2fe3fcccd13722e165277b8af4382251f2129dc9-1682034868462
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/2fe3fcccd13722e165277b8af4382251f2129dc9-1682034868462
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/ed67b659a4f6bd583cc4b1d871b7d4670e984b18-1682379914310
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/ed67b659a4f6bd583cc4b1d871b7d4670e984b18-1682379914310
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/ed67b659a4f6bd583cc4b1d871b7d4670e984b18-1682379914310
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Fecha 3: 02/05/2023 
Conferencia Web_: Tercera Sesión en Línea - DESARRO DE LA INTELIGENCIA 
EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 2, explicación del tema a desarrollar 
durante la actividad 3 y el desarrollo de las evidencias. 
Grabación: https://sena-bbb-
cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/297f83f69014a791bfdf12d4
69c5d5f0d67913a7-1683071656450 
 
 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/297f83f69014a791bfdf12d469c5d5f0d67913a7-1683071656450
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/297f83f69014a791bfdf12d469c5d5f0d67913a7-1683071656450
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/297f83f69014a791bfdf12d469c5d5f0d67913a7-1683071656450
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Fecha 4: 08/05/2023 
Conferencia Web_: Cuarta Sesión en Línea - DESARRO DE LA INTELIGENCIA 
EMOCIONAL EN LO PERSONAL Y LABORAL 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conceptualizar e identificar los factores de 
atención y servicio al cliente. 
Descripción de la sesión: Se revisa la actividad 1, explicación del tema a desarrollar 
durante la actividad 4 y el desarrollo de las evidencias. 
Grabación: https://sena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/feb48b934f316ecb662b0b26

d3943f6a82a973e6-1683590099291 

 
FICHA: 2769026 - 2769042 DESARRO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO 
PERSONAL Y LABORAL 
Fecha 5: 19/05/2023  
Conferencia Web_: Primera Sesión en Línea – ATENCIÓN AL CLIENTE POR MEDIOS 
TECNÓLOGICOS 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como el factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión: Bienvenida al programa, recorrido por la plataforma Sena, 
explicación de la guía de aprendizaje 1. 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/feb48b934f316ecb662b0b26d3943f6a82a973e6-1683590099291
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/feb48b934f316ecb662b0b26d3943f6a82a973e6-1683590099291
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/feb48b934f316ecb662b0b26d3943f6a82a973e6-1683590099291
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Grabación: https://sena-bbb-

cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/d219648bee93864c6c0d437

8fac2eca5dca2eddd-1684540487973 

 

 

FICHA: 2769043 - 2769044 EMPRENDIMIENTO DIGITAL 
Fecha 6: 23/05/2023  
Conferencia Web_: Primera Sesión en Línea – EMPRENDIMIENTO DIGITAL 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como el factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión: Bienvenida al programa, recorrido por la plataforma Sena, 
explicación de la guía de aprendizaje 1. 
 

https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/d219648bee93864c6c0d4378fac2eca5dca2eddd-1684540487973
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/d219648bee93864c6c0d4378fac2eca5dca2eddd-1684540487973
https://sena-bbb-cluster.eastus.cloudapp.azure.com/playback/presentation/2.3/d219648bee93864c6c0d4378fac2eca5dca2eddd-1684540487973
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Anexar a partir del mes de marzo, el reporte de ingreso generado por la plataforma 
Territorium.  
 
FICHA: 2750058 DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO 
PERSONAL Y LABORAL. 

 
 

FICHA: 2750092 DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO 
PERSONAL Y LABORAL. 
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FICHA: 2750093 DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO 
PERSONAL Y LABORAL. 

 
 
 
FICHA: 2750094 DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LO 
PERSONAL Y LABORAL. 
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FICHA: 2769026 ATENCIÓN AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
FICHA: 2769042 ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS 
 



 

10 

DO-F-012 V06 

 
 
FICHA: 2769043 EMPRENDIMIENTO DIGITAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
FICHA: 2769044 EMPRENDIMIENTO DIGITAL 
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“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 
elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de 
apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación 
profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. 
 
No aplica para este mes. 
 
“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor:  
 
Portafolio del instructor cargado en el link asignado por la Coordinación Académica. No 
aplica para este mes. 
 
A continuación, se presentan las evidencias de las actividades desarrolladas desde el 18 
abril 2023 al 16 de mayo 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS 
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Fecha 1: 17/04/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Cierre de fichas Administración de recursos humanos, 
alistamiento nuevo curso. 
 

 
 

 
 
 
 
 
Fecha 2: 18/04/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Sincronización de aprendices, anuncio inicio de actividades, 
correo de bienvenida. 
 

 
 

 
 
 
Fecha 3: 19/04/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 



 

14 

DO-F-012 V06 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Responder foro Social, temáticos, calificaciones de 
actividades, Anuncio invitación primera sesión en línea, anuncio participación al chat.  
 

 
 

 
 
 
Fecha 4: 20/04/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Responder foros, mensajes internos, calificar evidencias, 
correo recordando primera sesión en línea. 

 
 
 

 
 
Fecha 5: 21/04/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Responder foro temático, social, mensajes internos, anuncio 
con la grabación de la sesión en línea, chat por meet de 8 a 12m. 
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Fecha 6: 22/04/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Responder foro temático, mensajes internos, revisar 
evidencias de estudios de caso, anuncio cierre de actividad 1, mensaje de rentención. 
 

 
 

 
 
 
 
 
Fecha 7: 24/04/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales. 
Descripción de la sesión: Anuncio apertura Actividad 2, correo recordando la sesión en 
línea, responder foros, calificar evidencias, responder mensajes. 

 
 

 
 
 
 
Fecha 8: 25/04/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales 
Descripción de la sesión: Revisar estudio evidencias, foros y mensajes, anuncio de la 
grabación sesión en línea. 

 
 

 
 
 
 
Fecha 9: 26/04/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales 
Descripción de la sesión: anuncio invitación chat por meet, responder foros, mensajes, 
calificar evidencias.  
 

 
 

 
Fecha 10: 27/04/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales 
Descripción de la sesión: Revisar y contestar foros, mensajes, calificar evidencias, 
anuncio avance de actividad 2. 
 

 
 

 
 
Fecha 11: 28/04/2023 



 

23 

DO-F-012 V06 

FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Estimar la inteligencia emocional como 
herramienta para superar debilidades y fracasos en el ámbito de las relaciones personales 
y laborales 
Descripción de la sesión: Anuncio cierre de actividad 2, anuncio invitación sesión en 
línea 3, responder mensajes, foros, calificar evidencias, atención chat por meet de 8am a 
12m. 
 

 
 
 

 
 
 
 
Fecha 12: 02/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Responder mensajes internos, foros, calificar evidencias, 
enviar correo electrónico recordando tercera sesión en línea, apertura de la actividad 3. 
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Fecha 13: 03/05/2023 
FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Responder mensajes internos, foros, calificar evidencias, 
anuncio grabación, anuncio invitación participación por CHAT MEET. 
 

 

 
 
 
Fecha 14: 04/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Responder mensajes internos, foros, calificar evidencias, 
atendí un aprendiz en meet, envié mensaje de retención. 
 

 

 
 
 
 
Fecha 15: 05/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Contestar foros, mensajes, calificar evidencias, atención chat 
por Meet de 8am a 12m. 
 

 
 

 
 
 
Fecha 16: 06/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Robustecer el desarrollo de la inteligencia 
emocional, en la vida personal y laboral; con el propósito de lograr un manejo efectivo de 
los conflictos para mantener una sana convivencia. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias, responder mensajes internos, foros, 
anuncio cierre de actividad 3. 

 

 
 
 
 
 
Fecha 17: 08/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión: Revisar evidencias de la actividad 1, 2, 3 Y 4 que los 
aprendices están enviando para ponerse al día, responder mensajes internos, foros, 
anuncio inicio actividad 4, correo recordando sesión en línea.  
 

 
 

 
 
Fecha 18: 09/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión Descripción de la sesión: Revisar evidencias de la actividad 
1, 2, 3 Y 4 que los aprendices están enviando para ponerse al día, responder mensajes 
internos, foros, anuncio de grabación de sesión en línea, mensaje de retención. 
 

 
 

 
 
Fecha 19: 10/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión Descripción de la sesión: Revisar y calificar evidencias, 
contestar foros y mensajes, anuncio participación al chat y avance de actividades. 
 

 
 

 
 
 
 
Fecha 20: 11/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar la madurez emocional como factor 
que posibilita al ser humano alcanzar el éxito y una mejor proyección a nivel personal y 
profesional. 
Descripción de la sesión Descripción de la sesión: Revisar y calificar evidencias, 
contestar foros y mensajes internos. 
 

 
 

 
 
 
 
Fecha 21: 12/05/2023 



 

33 

DO-F-012 V06 

FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Revisión y calificación de evidencias, contestar foros y 
mensajes internos, chat por meet, de 8 a 12m, anuncio de cierre de actividad 4 y cierre de 
formación.   
 

 
 

 
 
Fecha 22: 15/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Calificación de todas las evidencias, centro de 
calificaciones, sincronización de RAP 
Descripción de la sesión: Sincronización de aprendices, anuncio inicio de actividades, 
correo de bienvenida. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
Fecha 23: 16/05/2023 
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FICHAS: 2750058 - 2750092- 2750093 – 2750094 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer las emociones que experimenta el 
ser humano y su incidencia sobre una convivencia basada n principios u valores 
humanos. 
Descripción de la sesión: Creación de novedad de los aprendices que nunca ingresaron 
y los que ingresaron y no participaron, reporte de juicios evaluativos en SofiaPlus, correo 
con los reportes, anuncio aprendices aprobados, creación de carpeta Reporte del Curso. 
 

 
 

 
 
Fecha 24: 17/05/2023 



 

36 

DO-F-012 V06 

FICHAS: 2769026 – 2769042 Atención al cliente por medios tecnológicos 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conceptualizar e identificar los factores de 
atención y servicio al cliente 
FICHAS: 2769043 – 2769044 Emprendimiento digita. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  Realizar la presentación de sus competencias 
emprendedoras dentro del contexto de oportunidades. 
Descripción de la sesión: alistamiento, anuncios de bienvenida, apertura del curso, inicio 
de actividad 1, foros, correo de bienvenida 

 

 
 
 
 
Fecha 25: 18/05/2023 
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FICHAS: 2769026 – 2769042 Atención al cliente por medios tecnológicos 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conceptualizar e identificar los factores de 
atención y servicio al cliente 
FICHAS: 2769043 – 2769044 Emprendimiento digita. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  Realizar la presentación de sus competencias 
emprendedoras dentro del contexto de oportunidades. 
Descripción de la sesión: Responder mensajes internos, foro social, anuncio 
actualización de datos y reglamento del aprendiz. 

 
 

 
 
 
Fecha 26: 19/05/2023 
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FICHAS: 2769026 – 2769042 Atención al cliente por medios tecnológicos 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conceptualizar e identificar los factores de 
atención y servicio al cliente 
FICHAS: 2769043 – 2769044 Emprendimiento digita. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  Realizar la presentación de sus competencias 
emprendedoras dentro del contexto de oportunidades. 
Descripción de la sesión: Responder mensajes internos, foro social, anuncio invitación 
participación chat, correo invitación sesión en línea. 
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“G” Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos en 
dichas actividades: 
 

Atención de aprendiz por meet para ayudarle en la plataforma. Correos electrónicos, 
informando a cada uno de los aprendices que revisen los comentarios en las evidencias, 
para que sepan que deben volver a presentar o presentar para lograr la certificación, para 
que las realicen y se pongan al día con ellas entre el 05 de mayo y el 12 mayo a la media 
noche que habilitaré nuevamente las evidencias, mensajes internos recordando fechas de 
actividades y dando animo que aún están a tiempo de realizar las evidencias. 
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“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas 
por el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe 
final de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato 
 
Se realizó cargue de información en el drive dispuesto por la supervisora y la coordinación 
académica. 
 
Link supervisor: 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=16814
84387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a88
98&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%
2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2
F4%2E%20MAYO&view=0 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
Anuncio con el reglamento del aprendiz. 
 

 
 
 
 
 
 
 
“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad 
de Salud en el Trabajo. 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/iramirezs_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1681484387062&or=OWA%2DNT&cid=9c18e82f%2D4e46%2D29d9%2D785c%2Dab9c8b2a8898&ga=1&id=%2Fpersonal%2Firamirezs%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F0%2E%20CAB%2FCOORDINACI%C3%93N%202023%2FINFORMES%20MENSUALES%2F4%2E%20MAYO&view=0
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No aplica para este mes 
 
“K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 
de servicios. 
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“L” Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
Registrada, en proceso de certificación. 
 
 
“N” Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 
 

Actividad 1: asuntos relacionados:  reunió de área y equipos ejecutores para el semestre 
I-2023. 

Fecha: 26/04/2023 

Líder que lo convoca: Irene Ramírez 
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