SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, junio 2024

Sefior (a)

DEYBY ALONSO NIEBLES MORA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5759603
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5759603 del afio 2024

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.440.330 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Logistica Y Promocion Ecoturistica del Magdalena,en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.5759603, a
continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de junio de 2024.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES
SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE 48.079.035,00). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: 1) Un (1) Primer pago por un valor de UN MILLON TRECIENTOS
TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($1.339.664). 2) Diez (10) pagos
iguales sucesivos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545). 3) Un Ultimo pago por un valor de DOS
MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE ($2.083.921).

Plazo: Serd hasta el 14 de diciembre de 2024

| OBJETO: |

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién profesional programada por el

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional Magdalena en los programas de Formacion Titulada, Titulada
Virtual, Complementaria y/o Complementaria Virtual en el area de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacién de aprendices en
el é&rea, en las competencias, los
resultados de aprendizaje y las
actividades de aprendizaje, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de
formacion.

Impartir Formaciéon en el
Programa de formacion
cComplementario curso
Atencion 'y Servicio al
cliente Ficha 3012608, en
la modalidalidad virtual.

Impartir Formacion en el
Programa de formacion
complementario curso
Atenciébn y Servicio al
cliente Ficha 3012609, en
la modalidad presencial .
Desarrollando la
Competencia Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio Y|
normativa. Desarrollando el
. Resultado de Aprendizaje.
Prestar Servicio al Cliente
teniendo en cuenta
politicas de la organizacion.
Desarrollando el Resultado
de Aprendizaje Validar
Satisfaccion del cliente
segun protocolos de Ia
organizacion. Solucionar el
requerimiento del cliente
segln principios éticos e
institucionales. Atender al
cliente a través de los
medios tecnolégicos y
aplicativos disponibles|
teniendo

en cuenta los protocolos vy,

necesidad del mismo.

Anexo de
Formacion
Presencial
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Planear y ejecutar el desarrollo curricular
del programa(s) que se le asignen
durante la ejecucibn de su contrato
(actividades de aprendizaje, Planeacion
pedagdgica y los recursos didacticos
gue incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la formacion e
instrumentos deevaluacién).

Ejecutar la planeacion
pedagdgica, a través de lg

construccion de
instrumentos de
evaluacion, guias de
aprendizaje y otros

materiales didacticos y de
apoyo a la formacién de los
cursos asignados

Aplicacibn de Guias de

aprendizaje, e
instrumentos de
evaluacion, videos,
trabajos escritos,
analisis de textos,foros

ensayos.
Ver evidencias en la hoja
de anexos.

Identificar

estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

los aprendizajes previos,

Esta obligacion no se
ejecut6 en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto
de cobro.

Participar en el proceso de inducciénde
los aprendices.

Esta obligacion no se
ejecuto6 en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto
de cobro.

Realizar seguimiento a los aprendices
en etapa productiva en su sitio de trabajo
y seguimiento a la bitacora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacién no se
ejecuté en el mes
objeto

de cobro.

Llevar control de las inasistencias delos
aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Registro y control de las
asistencias de los
aprendices a las diferentes
sesiones de clases.

Listado de asistencia de
los aprendices.

Ver evidencias en la
hoja de anexos.

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.

Crear ruta y asociar
los aprendices curso
complementario de

Servicio al Cliente

. Ver evidencias en la
hoja de anexos.
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8 Emitir los juicios de evaluacion con Registro de Juicios Resultados de
base en la valoracion de las Evaluativos en la Aprendizajes
evidencias de aprendizaje vy plataforma Sofia Plus Evaluados en Sofia
registrarlas en los aplicativos Plus
institucionales  (administrativo vy
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultadode
aprendizaje.

9 Usar y gestionar las Debido a que por el Ver evidencias
diferentes plataformas tecnologicas momento no en la hoja de
institucionales de apoyo académico y podemos ingresar a anexos
administrativo relacionado con surol, la plataforma
actualizando y registrando de tecnoldgica debido al
manera veraz y oportuna cada una cambio a la nueva
de las acciones que integran el plataforma
proceso formativo institucional Zajuna,

utilizamos varias
herramientas
tecnoldgicas para
realizar actividades y
el correo electrénico
para recibir las
actividades etc

10 | Participar en la formulacion de proyectos
de investigacion aplicada, innovacion
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de| Esta obligaciéon no se Esta obligacion no se
interés institucional SENNOVA. ejecuto6 en el mes ejecutd en el mes

objeto de cobro. objeto
de cobro.

11 | Participar en los equipos, grupos,

comités, proyectos y demas instancias
institucionales que lo requieran.

Esta obligacion no se

Esta obligacion no se

ejecutd en el mes ejecuto en el mes
objeto de cobro. objeto
de cobro.
4
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12 | Desplazarse a otras ciudades o
municipios  diferentes al domicilio| Esta obligacion no se Esta obligacién no se
contractual para el cumplimiento del ejecuto en el mes ejecutd en el mes
contrato, en caso de gque se requiera. objeto de cobro. objeto
de cobro.
13 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA
PLUS (Programacion con visto
bueno del coordinador Evento de Diagramar Ver evidencias en Sofia
académico o misional) en los dias| ConsultaHorarioy plus
establecidos porel centro, al Disponibilidad de un
supervisor correspondiente y los demas Instructor en Sofia Plus
soportes requeridos para lalegalizacion del
pago.
14 | Llevar y mantener actualizado el portafolio Actualizacion del Ver evidencias en la hoja
de evidencias del instructor segun lo indica la Portafolio del de anexos
guia para desarrollar procesos formativos. Instructor
15 | Responder por la custodia y buen uso de
equipos, bienes e inventario asignado a su |Velar por el buen uso de losVer evidencias en la hoja
cargo o puestos bajo su cuidado, que el lequipos computadores, yde anexos
centro o lugar donde se desarrolle la|mesas en el ambiente de
formacion le facilite para el desarrollo de su [formacion.
objeto contractual y hacer entrega formal de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
16 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de

la calidad cuando la entidad lo requiera.

Esta obligacion no
se ejecutd en el mes
objetode cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto de
cobro.
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17 | Apoyar la  planeacion y el
alistamiento de los materiales deformacion,
propios de su area y apoyar los procesos [Esta obligacion no se Esta obligacion no se
de evaluacion y/o parte técnica dela  |gjecutd en el mes objetode ejecutd en el mes objeto de
supervision de la adquisicion de bienes cobro. cobro.
yloservicios cuando la entidad lo requiera de
acuerdo con la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la institucion.

18 | Adoptar en la formacion las diferentes
estrategias pedagoégicas que la entidad Esta obligacion no se Esta obligacion no se
dispone ejecuto en el mes objeto ejecutd en el mes
como son: Worldskills, Senasoft, de cobro. objeto
Bootcamp, cocina gourmet, entreotras. de cobro.

19 | Participar en procesos de promocién y
divulgacién de la oferta educativa, servicios Esta obligacion no se Esta obligacion no se
y actividades de divulgacion tecnologica| ejecutd en el mes objeto ejecuto en el mes
programada por el Centro. de cobro. objeto

de cobro.

20 | Participar en las labores de montaje y
puesta en marcha de equipos y| Esta obligacion no se Esta obligacion nose
magquinaria utilizados en la formacion ejecuto en el mes ejecuto en el mes
profesional integral, cuando ésta sea objeto de cobro. objeto
requerida. de cobro.

21 | Rendir oportunamente los informes Informe contractual Ver evidencias enla
requeridos  sobre las  acciones hoja de anexos
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de formacién
profesional.

22 | Solicitar oportunamente  los
elementos necesarios para Esta obligacion no se Esta obligacién nose
desarrollar eficazmente su labor ejecuto en el mes ejecuto en el mes
técnico-pedagdgica. objeto de cobro. objeto

de cobro.
23 | Incorporar las tendencias tecnoldgicas,

pedagdgicas y de gestibn a las
estructuras curriculares por
competencias laborales de las diferentes
acciones de formacion

profesional.

Desarrollo de
actividades
utilizando las
tecnologias

Ver evidencias en la
hoja de anexos
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24 | Asegurar la organizacion,mantenimiento [Velar por la Organizacién y[Ver evidencias en la
y adecuada utilizaciénde los recursos |mantenimiento y adecuadalhoja de anexos
gue hay en su ambiente laboral. utilizacién de los equipos

en el ambiente laboral

25 | Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las| Esta obligacion no se Esta obligacion nose
ordenes de desplazamiento, cuando a ejecuto en el mes ejecuto en el mes
esto se diere lugar, en un plazo maximo objetodecobro. objeto
de 5 dias, posteriores a la finalizacion de de cobro.
la comision.

26 | Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor Presentar informe Hoja de anexo Cargue
del contrato y mensual dela ejecucién de los documentos a
presentar informes mensuales de la de las obligaciones la plataforma SECOPII
ejecucion del contrato. contractuales

27 | Aplicar al proceso y aportar la Me encuentro Ver evidencias en la

certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la funcién de
instructor, con plazo maximo a 30 de
junio de 2022, o durante la ejecucion del
contrato si el inicio de ejecucién se da
posterior a esta

fecha.

certificado en la
norma ECCL normas
del PN30 240201056

hoja de anexos

A continuacidn, 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 Legalizacién 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 ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

FINAL
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 9467553917 de la planilla, Aportes en linea del mes de Mayo de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS
Contratista
C.C. No. 57.440.330 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

DEYBI ALFONSO NIEBLES MORA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5490415
Coordinador Académico
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ANEXOS

Obligacion # 1

< ) hitps//meetgoogle.com ' m - B

é
(]

L

Luis Alejandro Orozco barrios Juan felipe Avila Miranda

19:15 ayw-srtw-juy

& O Busar ks M = A @ £ & ~BE®LEWa 0 W
e S5 C meetgoogie.com v o v @ | - Q

Yamil Alvarez Efrain Lépez

19:28 | see-yqft-mki

B O Busear Sl - o mw e £ 2 E ~A3@EDEWa B0 W,
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Cris Mendoza

Efrain Avarez

oscar marin acosta

20:05 | see-yqft-mki
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Obligacion # 2

=] Guia de Aprendizaje Atencion al cliente 1 (1) - Word

Archivo [MUSCMN Insertar  DiseRo  Disposicion  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Q  ;Qué desea hacer?

b sl a O Buscar ~ -
& AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcD 25, Reemplazar
- | 2%
Pegar - " - Complementos
& S e Fo R TNormal T Parrafo... TSinespa... TTablePa.. TTextoin.. < It Seleccionar ~ pl
Portapapeles =] Fuente [ Pérmata =] Estilos [ Edicién Complementos ~
=
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFE SIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ D iinacion del Prog de ion: Atencion y Servicio al cliente
+  Codigo del Programa de Formacion: 13410561
+ Competencia: Facilitar el senvicio a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacién
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
- Identificar los factores que intervienen en la estrategia de atencion y servicio al cliente
personalizado de acuerdo con las politicas y esténdares de calidad de la organizacion.
- Valorar la implementacién de las estrategias de servicio al cliente segun la satisfaccién
evidenciada por el cliente.
- Atender al cliente a través de los medios tecnolgicos y aplicatives disponibles teriendo en cuenta
os protocolos y necesidad del mismo.
- Solucionar el imiento del gin principios &1 instituci
+  Duracién de la Guia: 40 horas
2. PRESENTACION
Estimados Aprendices, a través del desarrollo de |a presente guia determinaremes come el servicio al cliente
es ol pilar fundamental de una empresa, es Ia base para conquistar al publico, tanto intemo como extemo,
enfatizando que el buen servicio al cliente debe estar presente en todos los aspectos del negocio en donde
Pagina 1 de 4 926 palabras  [[¥  Espafiol (Espafial ¥ Accesibilidad: es necesario investigar B B ——————+ 9%
- e 1053
£ Buscar A i 8 n 15/6/2004

=] DOCUMENTO DE APOYO Tipos de Clientes VR - Word

Archivo [UTSSMM Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

-
M

Pegar . :
= g | W F B ST

£ Buscar ~

A
AR AaBbCcD¢ AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcDc | AaBbCeDe a0 p 0
35 Reemplazar

v D

- T Normal  TPérrafo.. TSinespa.. TTablePa.. | TTextoin..

[t Seleccionar >

Complementos

Portapapeles (=] Fuente [ Parrato [ Estilos [} Edicion Complementos

DOCUMENTO DE APOYO

CLIENTE

Del latin cliens, el términa cliente es un término que puede tener diferentes significados, de acuerdo
ala perspectiva en la que se lo analice. En economia el concepto permite referirse a la persona que
accede a un producto o servicio a partir de un pago. Existen clientes que constantes, que acceden a
dicho bien de forma asidus, u ocasionales, aquellos que lo hacen en un determinado momento, por
una necesidad puntual.

En este contexto, el término es utilizado como sinénimo de comprador (la persona que compra el
producto), usuario (la persona gue usa el servicio) o consumidor [quien consume un producto o
servicio). Cabe mencionar que los especialistas en marketing y ventas suelen distinguir entre
distintas clases de clientes. Los clientes activos son los que, en la actualidad, concretan compras de
manera frecuente. Los clientes inactivos, en cambio, hace tiempo que no realizan una compra por
lo que es probable gue estén satisfaciendo sus i conla cor i

por otrolado, existen los clientes satisfechos o clientes insatisfechos, de acuerdo al tipo de resultado
que haya tenido el intercambio comercial. Los clientes tienen necesidades que la empresa o el

Pagina 1 de 8 3040 palabras  [[¥  Espafiol (Espafia) s Accesibilidad: es necesario investigar [E5] B —-—8——+ %%

A Buscar \—J. i =i} PR~ @ e
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Obligacion # 6

o .
% Calibsi -

T 1 > 1 B nzetar - | 2 A
Genersl - 1 | v -
B - e g Lr-l’l = L"‘ P bliminae ~ | @ 2" p
N K 5§~ [~ 02w o5 o0 %8 3 Formato  Darformsto Estdosde | .., , . Ordenary  Buscary Camplementos
o : condicional = come tabls > celds~ | (S0 Fermate~ | & © fange seeccionarv
Portapapeles Fuente i) Alneacién 1] Numeio 1] Estilod Celdas Edicidn Complementoi | -~
K8 - o -~
4 a B < o E F G H ! ] [3 Lo[=]
1 |LISTADO DE APRENDICES FICHA CURSO COMPLEMENTARIO SERTVICIO AL CLIENTE  FICHA 3012608
2 4
2 1
£ 4
s MIERCOLES IUEVES VIERNES |SABADO  DOMIN
[ 4
7 1jcc 1004355506 [ SHAIRA, VILLAMEL RODRIGUET 012463628 shayrmallamilZ8@gmail com =] sl H]
o 2 [CC 004361000 YAMIL ANDRES |AI.\|'NEZ OSPINO 5205331621 | yamilalexandra®@gmail com 51 st s1
c 3 [CC 1004351659 MARLA CAMILA ESTRADA VELEZ 053746604 estradavelez22@gmail com st 51 51
10 4 Es 1004363660 (VANESSA ALEXANDRA PATERMINA CANTILLO _ [J002479945 vanessapatemenacantillo@gmail com s1 51 sl
5 [CC 004366667 (CARLOS ANDRES (AGUDELD VILLA 022348792 carosllaZ TO5@gmail com s1 51 s1
n
ﬁlcc 1007653689 (OLGA VANESSA LARGE BELEND 013917680 [vanebelenobS@igmail com N - N
12
7 [CC 049949113 (JHON JAIRD [MoRELOS oLvD 5207216199 maorebosolvojhongairoS@gmail.com st s st
13
g [CC 0BZBII449 [CRISTIAN JOSE MENDOZA ZAMBRANO 013505677 cristian jsm3T@gmail com s1 51 s1
14
9|cc foazoaza02 |om.enon TOAZA SARMIENTO  [3205673458 loaizaodmdaggmail com < S S =
151 . =)
(] 1 ] [+
Usto (3 Accesibindad: 10do comeas Bl m f - ———+ 100w
- 045
iR O Buscar =] Augn@am,m%
« c O 8 senasofiaplus.edu.co/sofia/nome/princpal face & ® £ ®@ 8 =
de &
SERVICIO AL CLENTE m
RUTA SERVICIO AL CLIENTE FICHA 2075081 L
SERVICIO AL CLIENTE e+
ATENDER CUENTES =+
RUTA DE APRENDIZAJE - NUMERO DE FICHA 2137620 "+
ATENDER CLIENTES EN LA ORGANIZACION (L]
DESARROLLAR HABILIDADES PARA LA CORRECTA ATENCION AL CLIENTE me+
ANALIZAR EL SERVICIO AL CUENTE CARACTERISTICAS Y FUNCIONES PARA. g o
SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS CUENTES,
FACILITAR EL SERVICIO ALOS CUENTES INTERNOS Y EXTERNOS m+
RUTAFICHA 2161203 B+ v
< >
< >
Ruta de Aprendizaje
Nombee de la Ruta de Aprendizaje*
Guardar  Actovar Ruta de Aprendiaje
La ruta de izaje fue y activada
SOFIA Plus Versidn 9.0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 -« Bogotd - Colombla- »a215,
= . = 22
@ O Buscr H ow o @ £ & @ AWEW & L0 B

12
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-
mPlus w & LILIANA PATRICIA

Instructor -
@ Disefo Curricular 7 Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de bisqueda

[# Ejecucidn de la Formacion -
Administrar Ruta de Aprendizaje - Ficha d¢ 2993718 - SERVICIO AL CLIENTE
caracterizacidn® o4
Consultar Ruta del Aprendiz &
Generar Excel de Planeacion CURSD SERVICIO AL CLIENTE FICHA, 2993718
Pedagigica Riuta de Aprendizaje” o4a
A
Generar PDF de Proyecto Formativo -
Consultar Aprendices
Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~ -
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Apreadizaje La operaciin Asociar aprendices a ruta se realizd | Resultado: 22 A dizjces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: CURSO SERVICIO
AL CLIENTE FICHA 2993718. Se ha enviado un correo ico a los [ i a la ruta

Evaluar Futa de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Mashio
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaje
SOFIA Pius Versidn 9.0 80 Powered by SENA --- © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- -a215:

B O suscar 4 B - AR N | SCE-EU

Obligacion # 8

<« C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/h [principal faces A0 M &= & R

Q
°
S(ﬁaplus !i;\% & LILIANA PATRICIA © mBandefadetareas W LMSSENA  @CambirClave  Salr @
Y
Instructor v p
o o :
O Dt Catot Eval ruta de aprendizaje masivo 4]
Opciones de bisqueda
(# Ejecucion de la Formacién
1 ta de endzaie v «  2993725-APLICACION DE METODOLOGIAS PARA =
Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de caractenzacion’ EL DESARROLLO DEL COMPORTAMIENTO -
FMPRENNFNNR
Consuitar Ruta del Aprendiz 4+
Cwmlﬂ.l de Fomentar cultura empeendedora segun habilidades y
Generar Excel ¢e Planeacion PPIEENG compelencias parsansics
Pedagdgica
Aprendices
Generar PDF de Proyecio Formativo :
Gestion 0 12 Ruta de Aprendizaje CC 1007692708 ZHARICK SOFIA AVENDANO SANCHEZ Formacion
CC 1082004668 LINA CAROUNA CARBONO PERTUZ Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Apcondizaje CC 1081788274 LINAMARCELA GIL ORTEGA Formacion
CC 1082471856 ANDRES FELIPE PAYARES JULIAO Fomacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 1082854547 ANGEL JOSE URUETAANGULO Formacion
Evaluar Ruta de Apreadizaje Mesivo CC 1081791383 STIVEN ALVARADO FONTALVO Formacion
Listar Aprendices Asoclados a Ruta CC 1082982035 ‘OMAR ANDRES MIRANDA RIBON Formacion
CC 1081759896 ANTONY JUNIOR FERNANDEZ PENA Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Provios Masivo CC 1004346908 YARLETH MARIA CANTILLO VALERO Formacion
SOFIA Plus Versién 5.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+ Bogotd - Cokombia- ~a 162 s
4 - 3 = 1650
w0 s Gl E o omw e 03 Amsua s X W
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« O A Mo segure | senasofispluseduco/ SR
S bint il - B Q
©C 1083460754 LORAINE MARCELA BERMUDEZ HERNANDEZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo -
CC 1082841608 MIGUEL EDUARDO DAVILA CERVANTES Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1082982035 OMAR ANDRES MIRANDA RIBON Formacion F
Reconocimiento de Aprendizaje ©C 1081908470 SOFIAMILENA. OSPING SEDAN Farmacion o
Previos Masivo G 1081791383 STIVEN ALVARADO FONTALVO Famacion
Reconccimiesto de Aprendizajes CC 1034729858 VALENTINA ANDREA MACHACON MOSCOTE Formacion G
Provics ©C 1062854726 ZHARICK IDE LA HOZ MEDINA Formacion -
Reportes ¢ ©C 1007602708 ZHARICK SOFIA AVENDARO SANCHEZ Formacion
Piégina 1 de 1
Solicitud de Segunda Evaluacién ¢ +
Resutado de 1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN o4
. aprendaa’ CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H
Eventos de Divuigacién Tecnolégica ¢ LG Aprobada v
@ Gestién de Ambientes < Guardor | | Cancelar
(# Gestion de Tiempos <
& LMs - Los de izaje han sid.
' matricula &
# Planeacién de la Formacisn <
¥ Reportes <
SOFIA Plus Versin 50,20 Powered by SENA - © SENA 2018 — Bogots - Colombia- --a - H
- P = 17:03
= 2 Buscar (a1 ﬁ d @ ﬂ d u ' Angmﬂam.,mm‘:,

Obligacion # 9

Outlook Q Buscar O Reunirse ahora B P

Inicio Vista Ayuda

& Clasificar v o]
~ 5 &~ E . ? E 02
(¥ Pasos rapi.. <
= i © 5 regles v P [ Marcar ~ - <
Nueve Eliminar Archivar Responder Maver Leida / No Imprimir | Descubrir >
. . . leido grupos
| 9 Nuevo Eliminar Informar Responder Seguimiento Mover Pasos rapidos Etiquetas Imprimir Buscar De E
B ~ Favoritos <D
[ Bandeja de entrada 5110
Curso Complementario Servicio al Cliente
> Elementos enviados
Ti Elementos eliminadas ﬁ Liliana Patricia € Responder &, Responderatodos > Reenviar -
e 8Y¥ para: Liliana Crespo SENA; licresp il.com; sh: illamil il.com; il il.com; d: l.com; Jue 13/06/2024 %39 AM
& Tu familia i i il.com: carlosvillaz: il com;  vanebels l.com; jhonjair l.com;
cristianjsm37 @gmail.com; loaizaorleid: il.com; i d 2 il.com; d i il.com;

sharollmeza094@gmail.com; camilacastrolaguna@gmail.com; ronaldocabasi23@gmail.com; brandonev.2005@gmail.com;

- Carpetas alvarezefraingsg@gmail.com; gissellcuestagarcia@gmail.com; elgorda19972010@hotmail.com; efrainjosuelopezs6@gmail.com;

L 4
|
u Agregar favorito
@

ovillafane222@gmail.com; emileth1994@outiock.com; il.com; linavegaoliver com; Polozunildad11@gmail.com;

[ Bandeja de entrada 5110 0312190l il.con;  mil dilla2002@gmail.com; enderbertis31@gmail.com; dannimarpena64@gmail.com;

camilolacera.081@gmail.com; lyndagar123@gmail.com

£3 Correo no deseado a4
Cordial saludo Estimado Aprendiz:

7’ Borradores 78 . "
Con mucha Alegria y compromiso en nombre del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, les doy una calurosa Bienvenida al curso de FORMACION COMPLEMENTARIA
> Eemaies oo ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE con Cédigo de Ficha: 3012608, y una duracién de 40 horas que equivale a un mes de formacién
De igual manera me permito invitarlos a una sesion virtual el dia de hoy jueves a las 7:00 pm en la cual trataremos temas relacionados con nuestra formacién (Horarios,
conectividad, metodologia de trabajo, etc) y ademds tener la oportunidad de conocerlos un poco mds.

- L 4 B

i ﬂ 3 @ ~E b A BP 15;;;‘;4024 %

(@ Scheduled

B © Buscar

14
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SENA

Obligacién # 13

& | (O | A | a | Preguntara Copilot - + 2 1| ez | )| D

¢ | @

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS

CENTRO DE CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  MAGDALENA

FECHA INICIAL: 01/06/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 30/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2893718 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Atander clientes de acuerdo con procedimients de servicio y
ativa

1 AL CLIENTE ITICAS DE LA azm
2 VAL CLIENTE SEGL DE LA (L]
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

-
AN ad Preguntar a Copilot - + = 2 de 2 O] ™
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
FICHA 3012608 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACIGN 32H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOGOLOS DE LA ORGANIZAGION 168H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

ecimB O

i
3!
4

GTH-F-062 V10
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)

# Accesa rapido
B Escritoric 4
& Descargas
%] Decumentos +
(] Imégenes

| CUENTA COBRO
| Curso Atencion:
| TECNOLGGO GE

@ OneDrive

| contratacion 202

| CURSO INFORM

| Datas adjuntos ¢

| Documentas
| DOCUMENTOS ¢

Emprendimientc

Escritorio
Favoritos

Favoritos comps
GESTOS ¥ MODZ

Imagenes
| MANUAL DE CO

| Pablico

[ Este equipo
4} Descargas

1 Dacumentas

Sin eopia de seguridad

SENA

Obligacion # 14

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR LILIANA CRESPQ ROJAS

Herramientas de copia de seguridad

PORTAFQLIO DEL INSTRUCTOR LILIANA CRESPQ ROJAS

-

Nombre -
 EMPRENDIMIENTO
| SERVICIO AL CLIENTE FICHA 3012608
| SERVICIO AL CLIENTE FICHA 3012609
| TECNOLOGO GESTION CONTABLE Y DE .

) EMPRENDIMIENTO ¥ HABILIDADES EMP...

& foto trabajo en equipo
[ Guia Aprendizaje Servicio-al-cliente (1)

3 GUIA DE APRENDIZAJE SERVICIO AL CLIE...

637 Guia de Aprendizaje Servicio-al-cliente-1
) Guia Emprendimiento
Guia Emprendimienta

K37 LISTADO ASISTENCIA E INASISTENCIA
E37] LISTADO DE ASISTENCIA E INASISTENCIA,

3] LISTADO 5OLICITUD CURSQ COMPLEME..,

[&] mejorar-el-servicio-al-cliente

3] POLIMICAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTO...
Proyecto Formativo - 2505653 - APLICAC...

Reporte de Aprendices Ficha 2769600
P P
Reporte de Aprendices Ficha 2821885
P P

3] TRABAIO MODELO DE PRESENTACION E...

22 elementos 1 elementa seleccionada 19.4 KB

82 P Buscar

e T

Inforne Programa de Formacion Titulada ...
IEY 1014 DE 2006 De fomento a la cultura ..

Fecha de modificacién

17/5/202412:08
15/6/2024 12:11
15/6/2024 12:13
17/5/202412:10
14/5/2024 10:42
15/5/2024 10:55
14/5/2024 10:57
15/6/202412:19
14/5/2024 11:28
14/5/2024 11:01
14/5/2024 10:47
2/5/2024 16:23

9/8/2023 15:27

15/6/202412:18
13/6/2024 20:30
10/5/2024 14:20
15/5/2024.11:20
10/5/2024 11:23
14/5/2024 10:38
15/5/202412:30
15/5/2024.12:30
16/5/202417:31

Tipo Tematio

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Presentacion de 3,809 KB
Microsoft Edge 9 KB
Documento Adob. 993 KB
Documento de Mi 2,497 KB

Documento de Mi... 1216 KB

Documento de Mi 1,000 KB
Documento Adob. 1,902 KB
Documento Adob. 196 KB
Documento Adob. 121 KB
Hoja de calculo 13 KB
Hoja de calculo 20KB
Hoja de calculo 11 KB
Archive IPG 180 KB
Presentacién de . 42,404 KB
Documento Adob. 67 KB
Hoja de calculo d 11 KB
Hoja de célculo 11 KB
Presentacién de .. 1,739 KB

- o x
- @

~| & | Buscaren PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR LILIA.. @

=)
12:21

-~ b G odi) gz ESP Wf,w 2,
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Obligacion # 21

GC_57440330_5024 JUN_2024 - Word

Archivo [UTTPSM Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q)  ;Oué desea hacer?
= P £ Buscar ~
- - | A
0 Cambria (Cuerpo] A oA A T | naBbCcDc AaBbCcDC | AaBbCcD | AaBbCel  AaBbCcD 2 peoml
25 Reemplazar
Pegar . Ae . A . 5 . , Complementos
9% Copiar formato K 5 v ak X, A A " TNomal  Parrafo de... | Sin espaci...| T TablePa... Texto indew. = | g oo
Portapapeles 5] Fuente [F] Parrafo [F] Estilos [E] Edicién Complementos
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
santa Marta, junio 2024
Sefior (a)
DEYBY ALONSO NIEBLES MORA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5759603
Coordinador Académico
Centro de Logfstica y Promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes junio del afia 2024
Referencia: No. COLPCCNTR 5759603 delafio 2024
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 57.440.330 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Logistica Y Promacion Ecoturistica del Magdalena,en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia CO1.PCCNTR.S759603, a
continuacion, presento el Informe de actividades reslizadas en el periodo de junio de 2024.
Pagina1de19 1977 palabras  LF  Espaiiol (Colombia) 4 Accesibilidad: es necesario investigar B B ——%—+

Obligacién 23

C &) mn padlet.com, por/t t m ¢

LILIAN Rl g +18. 28
TRABAJO EN EQUIPO - ( ONES
dex wrollar clertas habilididdes co: va

et ryigip @liente debe foment <
aridad, la superioridad, el

@ Anénimo H H @ Anénimo
1. Miguel Davila HARICK AVENDARO [ a—
Las condiciones que se deben cumplir para trabajar
en equipo de mane: fectiva, y fomentar un Para trabajar en equipo se debe cumplir las

ambiente de confianza es siguientes condiciones:

£ Buscar ‘/g =} PR ~ T @ £ & w | G A O ) 7 ESP

1. Ser voluntariosos: Estar dispuestos a poner las ser amable: usar las normas de cortesia para Ser voluntariosos: estar en disposicion de poner sus

capacidades, la energia y el potencial individual fortalecer las relaciones interpersonales y hablando capacidades, su energia, tener la disponibilidad para

al servicio del equipo. con respeto todo para tener un buen trabajo en equipo.

r éticos: Aplicar principios y valores que
P afianza la solidaridad su energia, todo su potencial al la din&mica del equipo.
vorezcan la dindmica del equipo y promuevan F X e T )
un ambiente de confianza y respeto. servicio del equipo desarrollar una comunicacion afectiva: emplear la

comunicacién abierta: nunca debe faltar la il escucha activa, para después responder y evitar
. Desarrollar una comunicacién afectiva: Emplear o o runicacion f
Ia escucha activa para comprender 13 ser amables: usar las normas de cortesia para
necesidades y opiniones de los demis miembros fortalecer las relaciones interpersonales.
del equipo, y responder de manera adecuada

pera cvitar malos entendidos. cliente y sin mezclar los problemas personales.

r amable: Utilizar normas de cortesia y

respeto en las interacciones con los companeros

de equipo para fortalecer las relaciones
interpersonales.

GTH-F-062 V10

Ser voluntariosos: protege la inclusion social, ser éticos: aplicar principios y valores para favorecer

ser empdticos: tener un buen estado de animo con el

~

§

[l

1005

1226
15/6/2024 %
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Obligacion 24

Obligacion 27

= Certificacion Sena

Lbenat y onive
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS

Coa CEDULA DE CIUDADANIA New 57443350

Quicn demantrt su Comspetencia Laboral en la
Norma

NIVEL INTERMEDIO - Orientar p de do con p
normativa.
Cidiga: 200201056 - Versiom: |

En testimonio de io anterior. se firma el presente en SANTA MARTA. A los tres (3) dias del mes de Noviembre de dos mil diecisiete (2017)
Firmado Digitalmente por

G o i

g0y
eV ICRARITC FREDDY DEJESUS GONZALIZ CASTILLO
Sebubircetoe () CENTRO ACUKCOLA ¥ AGROINDUSTRIAL DE GAIRA
REGIONAL MAGDALENA

N L T Tepresy W p—

X = 1242
B O Buscar y ACW A EP Q)
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