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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga 18 de septiembre de 2024
Sefior (a)
CAROLINA MESA BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5882020
Cargo del supervisor: Profesional G04 Coordinadora de Formacién
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre del afio
2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5882020 del aflo 2024.

Dassier Yahira Gomez Pefiaranda, identificada con la cedula de ciudadania No.
63.367.998 expedida en Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro
Agroempresarial yTuristico de los Andes, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
MILLONES CIENTO OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS
MCTE ($40.189.905). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de($ 4.465.545, Incluido IVA) y proporcionales, esto
para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucidn establecido.

Plazo: Serd hasta el 5 de noviembre de 2024.

OBIJETO:
Prestar los servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de caracter temporal
como instructor de formacion titulada, complementaria y/o virtual en el area
tematica Gestion Organizacional (VIRTUAL) y demas de su competencia, programal
regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2024.

Obligaciones Especificas:
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el aplicativo Sofia Plus, en el
tiempo establecido por la
formacion virtual, c)
Retroalimentar y evaluar las
actividades de aprendizaje en
los tiempos establecidos en los
estandares de formacién
virtual, d) verificacion de
registro de actividades en Sofia
plus durante los de 5 primeros
dias habiles de cada mes, e)
reporte de Juicios Evaluativos.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar acciones de formacién | Se realizan acciones de Reposan en SOFIA
virtual segun laguia de la GFPI- | ejecucidn de la formacién Plus , One Drive y
G-014, guia de orientaciones virtual a las fichas asignadas | en bitacora mes de
para la formacién en AVA, vigencia 6: 3084119, septiembre.
programacion asignada y 3084120 y 3084121.
lineamientos nacionales.

1

Formaciones
vigentes en
plataforma Zajuna.

Reportary registrar en el

aplicativo Sofia Plus las _ B

actividades establecidas para el | Retroalimentacion de Reposan en One Drive y

cumplimiento de la formacién | actividades dispuestas en bitadcora mes de

presencia y virtual que son de segun cronograma del septiembre.

su responsabilidad, proceso, fichas-vigencia 6:

garantizando la calidad de la 3084119, 3084120y

informacidn y su coherencia 3084121.

con el proceso formativo tales

como: a) Establecer la ruta de

aprendizaje en Sofia Plus de

acuerdo con la programacion

de cada proceso de formacion

2 virtual. b) Asociar aprendices en
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Realizar la Evaluacién de la
apropiacion de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectivay
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacidn
establecidos en el programa de
formacidn en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada
la evaluacion de las actividades
de aprendizaje segun fechas
establecidas en el plan de
trabajo y planeacion
pedagdgica.

En éste periodo de tiempo
se realiza la emision de
juicios evaluativos de las
fichas:

3060657 y 3071744 cursos
complementarios virtuales
en servicio al cliente.

Reposan en Sofia plus,
One Drive y en bitacora
mes de septiembre.

Realizar la induccién y
reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

No aplica para formacion
complementaria virtual.

No aplica para
formacion
complementaria.

Atender diariamente los
requerimientos de los

La atencidn a aprendices se
realiza de manera

Reposan en bitacora
mes de septiembre.

aprendices del aula virtual permanente.

segln la accidn de formaciény | vigencia 6: 3084119,

lineamientos institucionales. 3084120y 3084121.

Usar las herramientas Se usan herramientas Reposan en bitacora
disponibles en el ambiente disponibles en el mes de septiembre.
virtual de aprendizaje para ambiente virtual para

fortalecer la formacidn y lograr

ejecuciény

el cumplimiento de los fortalecimiento de la

lineamientos. formacion.

Aplicar el modelo pedagdgico Se aplica el modelo Reposan en bitacora
establecido por el SENAy el pedagégico establecido mes de septiembre..
Procedimiento de Ejecuciénde | por el SENA vy el

la Formacion Profesional Procedimiento de

Ejecucion de la Formacion
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Integral, aplicando los formatos
Establecidos porel SIGA.

Profesional Integral,
aplicando los formatos
Establecidos por el SIGA.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el conducto regular para
garantizarel debido proceso de

En las conferencias web
realiadas ebn cada una de
las fichas se sensibiliza
respecto al SENA como

Reposan en bitacora
mes de septiembre..

8 gestién de novedades en institucion. Derechos y

especial cuando sean deberes del aprendiz
notificaciones de menores de (reglamento aprendiz).
edad.
Realizar seguimiento a la En éste periodo de tiempo | Documentos de
ejecucién de cada accion de se emitieron juicios | cierre reposan en
formacion asignada, participar | evaluativos fichas | SOFIA PLUS vy en
en comités de evaluacion y presenciales: 3060657 y | One Drive.

9 seguimiento, documentar en 3071744.
actas y registros la ejecucion de
los seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accion de formacion.

Participar y asistir a las En el presente periodo no Actividad no realizada
sesiones en lineas programadas | se participd de en el presente periodo

10 | Por gestores virtuales. capacitaciones. de tiempo.

11 | Realizar procesos de En el presente periodo no Actividad no realizada
actualizacién y formacion se participd de en el presente periodo
requerida para el cumplimiento | capacitaciones. de tiempo.
de las obligaciones
contractuales en ambientes
virtuales de aprendizaje.

Atender requerimiento de Organizacién de material Reposan en bitacora
apoyo en la elaboracién de didactico para impartir mes de septiembre.

12 disefio y desarrollo curricular curso de formacion
en caso requerido segun complementaria presencial
lineamientos institucionales. en servicio al cliente.

Realizar el cierre y envio de Elaboracién y envio del | Reposan en bitacora
informes mensuales y finales informe mensual al | mes de septiembre y
13 correo electronico.

en maximo 3 dias al supervisor

supervisor de contrato y
Coordinacién académica.
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del contratoy al coordinador
académico.

Notificar de manera oportuna
las novedadesque se puedan
presentar, documentando la

No se reportaron
novedades a SAVA en el
presente mes.

No aplica en el mes de
septiembre.

14 | informacién en los formularios
creados para tal fin por el
GestorVirtual Regional.
Desarrollar la totalidad de las | Se desarrollé la totalidad Reposan en Sofia plus,
acciones de formacion, que | de las acciones de One drive y bitdcora
permitan el aseguramiento de la | formaciéon asignadas en mes de septiembre.
calidad de la FPI segun los | sofia plus, permitiendo el
15 lineamientos institucionales y | aseguramiento
necesidad del servicio. de la calidad de la FPI
segin los lineamientos
institucionales v
necesidad
del servicio.
Participar en procesos de Se apoya la promocion de Reposan en bitacora
promocién y divulgacion de la oferta educativa a través de | mes de septiembre.
oferta de los programas de redes sociales.
Formacion Profesional Integral,
16 | servicios y actividades de
Divulgacién Tecnoldgica
programados por el Centro de
Formacion.
Generar y ejecutar estrategias Se realizan acciones vy Reposan en bitacora
que permitan la permanenciay | estrategias de motivacion mes de septiembre.
retencién de aprendices a aprendices para
durante la ejecucion del fomentar la permanencia
proceso de formacion virtual. y retencion de aprendices
durante la ejecucion del
proceso deformacion.
17 Dentro de las estrategias

estd el seguimiento
personalizado al aprendiz a
través de correos,
whatsapp; acciones de
apoyo al procedimiento de
FPI, sensibilizacion a
aprendices para conocer
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mas el SENA vy los servicios
prestados por la entidad.

Implementar estrategias que
garanticen la baja desercién,
por cada formacién que se

Se imparten indicaciones
sobre el desarrollo de
actividades. Hay interaccién

Reposan en bitacora
mes de septiembre.

18 imparta. permanente entre el
instructor y el aprendiz.
Participar en las jornadas de En el presente periodo no Actividad no realizada
actualizacién y transferencia se participd de en el presente periodo
19 | pedagdgica y tecnoldgica capacitaciones. de tiempo.
convocadas por el centro.
Cumplir la ejecucién de la Las fichas asignadas: | Reposan en bitacora
formacién que se asigne para el | vigencia ~ 6: 3084119, | mes de septiembre.
acompafiamiento de 3084120 y 3084121., se
aprendices de Ambientes encuentran vigentes y en
Virtuales de Aprendizaje segun | 4esarrollo de acuerdo a lo
lo descrito en el Instructivo contemplado en la guia de
par? orientar en el de.?empeﬁo orientaciones para Ia
delinstructor en Ambientes formacién en AVA, para
Virtuales de Aprendizaje SENA, i ’
entregado para la Direccion de garantizar que todos los
Formacidn Profesional. elementos que lo
componen se encuentren
en orden y cumplimiento de
acuerdo a cronograma.
20 Permanentemente se
envian mensajes de
orientaciones generales
para el ingreso a |la
plataforma, se revisa la
informacién que se

encuentra en cada botdn
del menu y se garantiza el
acceso a informacidn
actualizada: materiales,
actividades, foros,
informacién del programa,
del instructor, etc. Se
brinda la Sesidon en linea
donde se les apoya en el
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manejo de la plataforma, se
guia al aprendiz en |la
ejecucién del programa.

Reportar y sistematizar segin
plan operativo del programa,
las acciones de formacion en
los portafolios de evidencias y
en documentos (Actas de
evaluacion deprogramas, Actas
de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral, Casos

Portafolio del instructor
actualizado en el drive
dispuesto por la

coordinacion académica en
las fechas estipuladas para
el adecuado manejo de la
informacion.

Reposan en One Drive,
mes de septiembre.

21 exitosos, sistematizacion de
précticas pedagdgicas para la Portafolios actualizados a la
ejecucion de la FPI) que fecha de las fichas de
demuestren los resultados de | formacion complementaria
la ejecucion contractual y la presencial:
FPI, en los diferentes medios
y/o espacios fisicos y digitales 3060657 y 3071744.
que disponga el centro.
Apoyar la gestion para el Se apoya la gestién para el Reposan en bitacora
alistamiento y ejecucién de los | alistamiento y ejecucién de | mes de septiembre.
programas de formacion los programas de formacion
titulada, complementaria asignados de manera
22 | presencial y/o virtual segin permanente.
necesidad del centro de
formacion.
Programar y reportar al
supervisor de contrato, en los 5 | Se encuentran vigentes las .
ultimos dias habiles de cada fichas: Reposan en bitacora
mes las actividades a ejecutar mes de septiembre..
en el siguiente mes segun la vigencia 6: 3084119,
»3 programacién de las fichas, los | 3084120y 3084121, las

ambientes de aprendizaje, de
manera que se autorice por
escrito su movilizacion previa a
la saliday se gestione el cargue
de los eventos en Sofia plus, en
el marco de su objeto

cuales se encuentran en
proceso normal de
ejecucion.
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contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

Se proyecta iniciar
formacidn curso
complementaria presencial
en servicio al cliente en el
municipio de San José de
Miranda.

Articular las acciones de
formacidn con las estrategias
institucionales Sennova,
Agrosena, los procesos
misionales de Emprendimiento

Se brinda informacidn
general a aprendices sobre

Reposan bitdcora

mes de septiembre.

en

24 servicio y programas
y ECCLy demas procesos ofrecidos por el SENA.
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA, segln
alcance de la FPI.
Participar en las jornadas de En el presente periodo no Actividad no realizada
seguimiento, acompafiamiento, | se participd de en el presente periodo
actualizacidn, capacitacion y capacitaciones. de tiempo.
25 | trasferencia tecnoldgica
convocadas por el centro de
Formacion.
Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestidény .
Autocontrol, Seguridad y Salud Se.tlenerlm en cuenta Reposan en bitacora
en el trabaio. gestion .orlentauopes respecto a la '
26 . 19, ges importancia de acatar mes de septiembre.
ambiental, gestion de la . .
. . ., lineamientos de forma
informacion y Gestién de la
Calidad. permanente.
Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucidoncontractual
dentro de la plataforma SECOP | Se carga los respectivos
I, los soportes documentos en el SECOP I Se carga en SECOP I
correspondientes que para el respectivo pago GCy GF
27 | evidencien la correcta mensual correspondiente de acuerdo a las

ejecucidn y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de
prestacidon de servicios suscrito,
realizando la entrega oportuna
de los documentos y soportes
de cuenta de cobro al

evidenciando la ejecucidn
del contrato dentro de las
fechas establecidas.

directrices brindadas
por la Institucion.
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supervisor del contrato, segin

cronograma que se establezca
por parte de la entidad y
atendiendo la forma de pago
establecida, con el fin de dar
cumplimiento a la meta de
ejecucién presupuestal.

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De
Formaciéon Concertados, O
La Actualizacién "Orientar
Formacion Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento

Mantener las normas de
competencias que aplican a

la formacién impartida
actualizada.
"Orientar Formacion

presencial de acuerdo con
procedimiento técnico vy

Documentos que

28 Técnico Y Normativo" o ensu reposan en la hoja de
defecto deberd aplicar al | nhormativo™ vida APE.
proceso de certificacidn de la “Orientar Formacién E -
norma y aportar el .

. i learning de acuerdo con
respectivo certificado de 2 o
aprobacién, o la evidencia Procedimientos Técnicos Y
de la inscripcidon efectiva a Normativo
mismo, al informe de
ejecucién contractual.
Participar en las actividades | Se anexa planilla de pago Se aporta en GF subida
programadas por el SENA y | seguridad social. a SECOP I
equipo SIGA a las cuales se

29 | les convoque en
cumplimento de las
actividades  propias  del
objeto contractual.

El contratista que realice .

comisiones de servicios o Péra e! Perlodo de ]
desplazamientos autorizados ejecucién del presente No aplica para
por el supervisor deberd informe no aplica para formacion

30

presentar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la
fecha de finalizacién de la
comision, la respectiva

formacion complementaria
virtual.

complementaria virtual.
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legalizacidn al dreade Contable
o quien haga sus veces.

Hacer entrega oportuna al
supervisor del contrato, segin
cronograma que se establezca
por parte de la entidad y Se realiza informe y entrega
atendiendo la forma de pago cuenta de cobro segun
establecida de los documentos | |ineamientos de la entidad.
y soportes de cuenta de cobro,
con el fin de dar cumplimiento
a la meta de ejecucién
presupuestal.

El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al
dia en el pago de los aportes al | Se anexa planilla de pago de | Se aporta en GF subida a
32 | sistema de seguridad social seguridad social. SECOP II.

integral (salud, pensiény
riesgos laborales).

Documentos cargados

31 en SECOP II.

Atender los requerimientos .
Se atienden los

que le realice el supervisor Reposan en bitacora

33 | dentro del marco del objeto lineamientos por parte de la mes de septiembre.

contractual. Supervisora del contrato.

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 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 ejecucién contractual.

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

10
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presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENT
O FINAL

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 ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe

de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados

y numeros: 7938672789 de las planillas, operador SOI correspondiente al mes de agosto.

(Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”).
Evidencias en (27) folios.

Cordialmente,

DASsterya mezRefiaranda
Contratista

C.C. No. 63367998

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 5882020 de 2024

Profesional GO4 Coordinadora de Formacion
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NOMBRE INSTRUCTOR: DASSIER YAHIRA
GOMEZ PENARANDA

FAMILIA: GESTION
ORGANIZACIONAL

PROGRAMAS: *SERVICIO AL CLIENTE
*ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS
TECNOLOGICOS

FICHA: 3060657

COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

SERVICIO AL CLIENTE

FICHA:3071744

COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

SERVICIO AL CLIENTE

FICHA: Vigencia 6: 3084119, 3084120 y
3084121 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS
TECNOLOGICOS

FECHA DE INICIO: 16 DE SEPTIEMBRE
DE 2024

FECHA DE TERMINACION: 18 DE OCTUBRE DE
2024

2024 Evaluacion Capacitacion

Dirigido a Instructores -
Reaccion Satisfaccion.Cursos
realizados 2024.Fortalecimiento al
rol del instructor SENA: 41311598
V1 _APLICACION DE DIDACTICAS
EN LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL (48 horas)

41311584 V2_DESARROLLO DE
HABILIDADES PARA EL
DESEMPENO DEL INSTRUCTOR
SENA (96 horas).

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA
APRENDICES
FICHAS -
PROGRAMA
21 de agosto deDiligenciamiento:GTH-F-300 No aplica

urbal aetu

SOPORTE
EVIDENCIAS

GTH-F-300 Evaluacion Capacitacion Dirigido a
Instructores - Reaccion Satisfaccion
(Copia)
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21 de agosto de
2024

Apoyo a registro de
usuarios SENA en Sofia Plus.

nuevos|

No aplica

Ao

Bienvendo a SOFIA PLUS

Inscripeion

BUQIIIILA. £ £ Wi 4 Y D [ AL S Y PR 8 (G 8 ) e 1 S | ) S (A

2 sooom ="

-y -

ALese@ewlvna ~ 0 eem

i & D

21 de agosto de|
2024

Envio de documentos para
creacion ficha de curso,
complementario: Servicio al cliente
en el municipio de Concepcioén.

No aplica

Tokritad rescion St - Compmantars poncal @ 1o

_jmparsenim

B bia Lewm Mote'e

D

....... #458 pany A Lo Aeb st 10 Comhmantn e el s SENIO0 AL QUM 120 hovmd
Su v i ) wache S0l s poder ngrior ameedhins i ke A

Apadere A etwnen s ey s ol e

O

Do Iy Gt P inmy
vt r ey Serwess Raciored o Aprwtange S0

(]
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23 de agosto

Enrutamiento de aprendices de la

No aplica A 5w

L wartetivx

de 2024 ficha 3060657.
mﬂ[,s ﬁ & DASSER AMRA
23 de agosto |Inicio del curso Servicio al cliente No aplica
de 2024 en el municipio de Concepcion.

14

GTH-F-062 V10



®
SENA

N

24 de agosto  Desarrollo del curso Servicio al No aplica
de 2024 cliente en el municipio de

Concepcion.
26 de agosto  |Desarrollo del curso Servicio al No aplica
de 2024 cliente en el municipio de

Concepcion.
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27 de agosto Desarrollo del curso Servicio al No aplica
de 2024 [cliente en el municipio de
Concepcion.
27 de agosto (Gestion de oferta curso Servicio al No aplica

de 2024

cliente en el municipio de Cerrito
con poblacidn del programa social
“Renta ciudadana”.

GTH-F-062 V10
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28 de agosto  |Desarrollo del curso Servicio al No aplica
de 2024 cliente en el municipio de

Concepcion.
28 de agosto (Gestién para desarrollar curso No aplica

de 2024

complementario presencial en el
municipio de Cerrito.

1 MIEVICHS HADOMA D APRINVDEIAI TONA, wtsrd Arserrurt of (e Dpmmmbumms ot Servicks o8 CRamse o of mamicipin #e Comim: Smmacsin shurmsds o b pobie s gt smamce o 14

A v s o i e b W D o ot abads BT e i fade ol
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29 de agosto [Terminacién y cierre de curso No aplica
de 2024  complementario presencial en el
municipio de Concepcion.
30 de agosto [Promocion curso de servicio al No aplica

de 2024

cliente en el municipio de Cerrito.

A través de redes sociales del
municipio, WhatsApp, llamadas
telefdnicas.

Lasrva P wmmrm ot

SERVICIO
AL CLIENTE

Atencion Municipio:
CERRITOAR .. Fortalece tu

perfil laboral, aprovecha
la oportunidad de
realizar un curso actual,
vigente y necesario para
w mejor desempefio

" B W20 Curso
corto-complementario.
WhatsApp 311 215 84 45,

GTH-F-062 V10
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31deagosto [Apoyo a registro de nuevos No aplica
de 2024 usuarios SENA en Sofia Plus.
o & s e e Uanao
02 de Solicitud creacién ficha curso No aplica
septiembre de complementario  presencia v
2024

virtual en el Cerrito.

A e 2 e o
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02 de
septiembre de
2024

Correo a la Coordinadora Luz
Marina Bdez para colocarla al tanto
de la situacion de nosotros los
tutores virtuales.

No aplica

P Soberrad Crascsn P - Comphrmmtens @ foe

e 1t e s 8 e gt s e e S
[

v o e e e eyt @ e st e 4 e

bam graries ¢ EAmTIImS 10 e ek e o e sl e e b 3 b e -

(e

R ]

Mar sl o v o e T

00 L Wt ot (BT B S R TI 0 0

Padcr s « Agpmn P ars s 10 1 P [ oy S as A ¢ 300wy s s 1

Aeceg@fwsvan

- 1
- e U
B

]

03 de
septiembre de
2024

Solicitud de actualizacion de|
documento de identidad .

No aplica
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03 de
septiembre de
2024

Solicitud de correccion nombres
aprendices.

No aplica

Selcaud canmcuion sccteos an Sofls M - Docammetse shanca @ S

L
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SLTDA YRR CORTIEER IR0 fowrags memmenl o0 ar sprnos o Sl phat s LEUWPS SOGA SONTICER0 MOR00 €L WMTA00N . TN NILTIR

PAILFS DRLES SARTAMA BOERD konrnge mwrbond vw G0 spermns o4 5% gh comes MELLE DRALIS SANTAMA BECTRO (L SO0 10 MISAT
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(wroar s Covas Pw'aweds
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03 de
septiembre de
2024

Enrutamiento de aprendices de la
ficha 3071744 — Cerrito.

No aplica
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03 de Emision de juicios evaluativos ficha No aplica
septiembre de 3060657 — Concepcion.
2024 Aok =
n..o‘eg’éo_ a0 L
03 de Desarrollo de sesién de clase No aplica = '° _
septiembre de remota con aprendices de la ficha
2024 3071744 - Cerrito.

e e@w a0

T @ I e~ L
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04 de

Acompafiamiento y apoyo a la No aplica .J’ s 2 .
. . o . Chats o] D - g
septiembre de formacion ficha 3071744 — Cerrito e AL
2024 a través de WhatsApp.. 2 SR D S
= W Graney A i E et
o
Radad oo i o
% S Vihww Sasnls Cerete :;:"“-‘..a'm*'"‘m“—.'
Conto Sarmcin ol et
\l.n‘l |~us?.” -ul.'-. ) b :: —_—-.‘.-“"W“N-"::-_
.%' ALLERES W ARTES (08
o I e et ./ Asisbad et
5 W o AueCse.y9®ac0 - wmw 0t 9
. 4 .. . by U =
05 de Promocion curso de Servicio al No aplica Skt | ALcALoia
septiembre de ||; icioi - s o e . =sha
Y 2074 cliente municipio San José de MIRANDA Municipio - San José 7%

Miranda apoyo de la

Administraciéon Municipal.

con

de Miranda - Curso Presencial

SERVICIO
- AL CLIENTE

g Fecha de inicio: miércoles %
11 de septiembre

Mas informacion:
Instructora
Dassier Yahira Gémez P.
Celular: 3112158445

»

O O O

Atencién Municipio: SAN JOSE DE MIRANDA . Fortalece tu perfil laboral, aprovecha
la oportunidad de realizar un curso actual, vigente y necesario para tu mejor desempefio
® 199 Curso corto-complementario “SERVICIO AL CLIENTE™.

. 4 @Gﬁ‘.}gs
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07 de Desarrollo del curso Servicio al No aplica
septiembre de |c|iente en el municipio El Cerrito.

2024

07 de Desarrollo de session virtual de No aplica

septiembre de [apoyo curso Servicio al cliente en el
2024 municipio El Cerrito.

e “ - A el w9000 ® -:Zveeva

24
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08 de Desarrollo del curso Servicio al No aplica
septiembre de [cliente en el municipio El Cerrito.

2024

09 de Desarrollo del curso Servicio al No aplica
septiembre de ic|iente en el municipio El Cerrito.

2024

25
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10 de Terminacion y cierre de curso No aplica
septiembre de (complementario presencial en el

2024 municipio El Cerrito.

11 de Actividad de sensibilizacién No aplica
septiembre de [Eje de Medicina Preventiva y del

2024

Trabajo, temas de prevencion de
los riesgos a que estan expuesto
los trabajadores, en este caso en
el PVE de Riesgo Bioldgico, PVE
Riesgo Visual y en el PVE de Riesgo
Quimico.

—— -
Praphiews pars wi papie insnacnr o ewetisl .'L ‘

AusePor.slo@e « I vue S2i5e 0
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12 de Gestion para matriculas curso No aplica
septiembre de servicio al cliente en el municipio
2024 San José de Miranda con la
Secretaria de Gobierno.
13 de Promocién y gestion  para No aplica

septiembre de
2024

Miranda.

inscripcion al curso servicio al
cliente en el municipio San José de

wvasw .
4 Acadia San Josd du Mitesdn Q
Acaldis San Jost de Mirenda

e
Atencion Mincipso SAN JOSE GE

MEBANDA N Fertabece tu parfil laborel
apeovecha O 0poMisstad de reaklar un
ourso actual vipeste ¥ 70 Parn
mepr desempeno ' W Cuso
cortocomplemerntans “SEIVICO AL
CLENTE"

Maytr 104 WiatsApp 311 215 84 45 ¢

W e

Uevar $otocopes e doowmento de @ -

entidad 3 i odcing de Ranty
Chadadans: Cosedinadors del prog
Angetica Rocio Estupiien Hemdndes,
CokCo! Mmes celuar ¥ comes -
seorinog .
Capnn o bvicr ol 11 Gn peptierrhe

ASENA sAdmmistrecdnMunicios

25anJostdeMrands . Duas
55— 5
Aare reamalel
A SERVICIO
~ AL CLENTE

Camnrpartae correny Didessey Yates Gl

Pensrendy
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16 de Emision de juicios evaluativos ficha No aplica “ - it bR
septiembre de 3071744 - El Cerrito. D s s -
2024 .
S 0 : —
e f heemnd @
ilA. ; e @2l w5 - me 00
16 de Solicitud certificacidn curso No aplica e e wasille
septiembre de complementario presencial-Ficha &
2024 3060657- Concepcion.

Los juicios evaluativos de
APROBADO y NO APROBADO se
emitieron el dia 16 de septiembre
de 2024 con 18 aprendices POR
CERTIFICAR.

.......
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16 de Alistamiento  cursos  virtuales: No aplica
septiembre de atencién al cliente por medios
2024 tecnolégicos asignados, fichas
vigencia 6: 3084119, 3084120 v & .
3084121. i
W
ATENCION AL CLIENTE POR MEDICS ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS
TECNOLOGICOS. . TECNOLOGICOS. — TECNOLOGICOS, -
Fermacén Complementzra Formacice Compementana Formacién Complementara
16 de Solicitud certificacion curso No aplica Sl ericoci e conplemeniats reseaclfiche XYM @ ks
septiembre de complementario presencial-Ficha . . -
2024 3071744-El Cerrito. B " i

Los juicios evaluativos de
APROBADO y NO APROBADO se
emitieron el dia 16 de septiembre
de 2024 con 16 aprendices POR
CERTIFICAR.

Parzy o Ao y Coordiossirs Lot Blaems

By it svvhaatvei dud e compiivanriir it SETNCT AL CLEWTE, maricion: £] Covie, daat vl arts 43 7 10 e sepomibos o o0 00 cans, c0n ¥ B de el o it et e
Lo pacion sesathon de ANSORNO0 5 MO ATROANID m ermterns ol che 14 de saptinnire du J00 coe. 35 agreadicss POM CERTIROAL

Ao ey s advi, Ba0meatos fe dertdad

Codarete

Dunnw Yobirs Gorwer Pufansach
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16 de
septiembre de
2024

/Asociacidn aprendices a rutas de
aprendizaje fichas vigencia 6:
3084119, 3084120y 3084121.

No aplica

———r e na e

o - & ———

[y i | o

- Azccar Aorenais 3 ura Riga ge Agtendiisfe
v - ey
e I S — —- s -
> -

TP — — -

Auee@erlwyes

16 de
septiembre de
2024

Cronograma  elaborado  para
ejecucion de cursos virtuales:
Atencion al cliente por medios
tecnoldgicos asignados, fichas
vigencia 6: 3084119, 3084120 v
3084121.

No aplica

EAy

SO COMLIL
U MRS MY

P e—

L
6 a0 ) B P M Tl s |
CRA LIVETE £F SIETSURON 08 ACTVIIADES | ST ]
- e VA Ave A el
N e B e L -~ e han ot
= AT T
———- Ll
bk e B fo—
- - e e ae N e mEme | A
poom s | emecemm AALaY
= s
L e
R X sl s i e o ooy
g e s - [ oreesss bt weiiion | oo | g
e el T
= et =
——— o b e ——
— .
L
B e s e - i
T
e ex e wisTeee
e o e Bt iusmiitan v | nas | s
e | i P,
e voe
g e e

GTH-F-062 V10

30




SENMNO
16 de Foro social disponible en Zajuna. No aplica
septiembre de -
2024 =
P
16 de Creacion de links para realizacion No aplica
septiembre de de conferencias web_sesion en Link conf o
2024 ink conferencias:

linea.

IAA1: https://meet.google.com/gzh-wuxt-tcw

IAA2: https://meet.google.com/ceg-ihiy-wjr

IAA3: https://meet.google.com /hen-rfmp-ujn
IAA4: https://meet.google.com /npk-tfed-xnt

31

GTH-F-062 V10



https://meet.google.com/gzh-wuxt-tcw
https://meet.google.com/ceg-ihiy-wjr
https://meet.google.com/hcn-rfmp-ujn
https://meet.google.com/npk-tfed-xnt

®
SENA

N

17 de Anuncios disponibles en Zajuna. No aplica m
septiembre de e A AT R 8
2024
- e ="
ey - v .
o = ¥ e
“:"’“ — ¥ i
- — I3 3
A < AL eEc@riwo *%o »'.xA
17 de Chat y enlaces sesiones en linea No aplica £ ‘
septiembre de dispuestos en Zajuna: @..
2024 m
@ .
(@) v
@ ’
) , :
M e Aot @o.wa ~ X vwo SN0 Q
32

GTH-F-062 V10



%h%
17 de Actualizacion informacion perfil en No aplica
septiembre de [Zajuna: LT e,
2024 —
o 4o e @ Lwa
17 de Solicitud de listados de aprendices No aplica P Sobcine bmion cEocoon murmry coidr soendhcon. @

septiembre de len formacion de la vigencia 6 con

2024

teléfono y correo electrénico.

it
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17 de Diponibilidad cursos vigencia 6 en No aplica
septiembre de 73juna. TP
2024 S/ CER AN rOrtpa
Vet $0-
[ LR
aias L]
A A ’
Titions v 0
v "
0 5a ‘
°
17 de Realizacién de primera conferencia No aplica
septiembre de \eb sesion en linea.
2024 Grabacion disponible:
https://drive.google.com/file/d/10
44sAWL6Vps3k-
r 43FMPAGD2yoSt k /view?usp=
sharing

U
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https://drive.google.com/file/d/1o44sAWL6Vps3k-r_43FMPAGD2yoSt_k_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1o44sAWL6Vps3k-r_43FMPAGD2yoSt_k_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1o44sAWL6Vps3k-r_43FMPAGD2yoSt_k_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1o44sAWL6Vps3k-r_43FMPAGD2yoSt_k_/view?usp=sharing
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18 de Chat en linea. No aplica
septiembre de

2024

18 de Elaboracién de audio para hacer| No aplica
septiembre de |retroalimentacion foro social:

2024

https://voca.ro/1lize6rGR69Jn

https://zajuna.sena.edu.co/zajuna
draftfile.php/1407491/user/draft
505118376/AUDIO1.mp3

# o Meee@r_wan
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DASSIER YAHIRA GOMEZ PENARANDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3084120 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

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

POLITICAS ORGANIZACIONALES.
2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

AL CLIENTE.

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3071744 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

16/09/24 14:15 Page 1 of 3



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3084121 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

16/09/24 14:15 Page 2 of 3



FICHA 3084119 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 114,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DASSIER YAHIRA GOMEZ PENARANDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

16/09/24 14:15 Page 3 of 3



