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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, noviembre de 2024

Sefior

JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6839070 de 2024
Coordinador Académico.

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial

Villeta Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes noviembre del afo 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6839070 de 2024

Nelcy Vera Quintero, identificado con la cédula de ciudadania No. 65.769.713 de |bagué, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 DIEZ MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y OCHO
MIL CUATROSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE. (510.568.457). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre
y diciembre de 2024 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SETENTA PESOS
M/CTE. ($1.936.070) cada uno. b) Un pago en el mes de noviembre de 2024 por valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE.
(54.465.545).
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Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades de
formacidn del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del programa Regular, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con las necesidades, la programacion
establecida y los productos de formacién pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y
Empresarial - Regional Cundinamarca.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Participar en la programacién y | No aplica. No aplica.
ejecucion del proceso de
inducciéon de aprendices vy el
reconocimiento de aprendizajes
previos de acuerdo a las
necesidades del centro de
formacion.

2. Registrar, verificar y hacer | a. Seprocedidareportaren | ¢ SISTEMA SOFIA PLUS -

Seguimiento en e| SISTEMA SOF'IA PLUS IOS Juicios Ejecucién de Ia
SOFIA  PLUS de manera Evaluativos de los formacion — Reportes —
siguientes Reporte de Juicios de

oportuna de todas las . -,
- complementarios: Evaluacion.
actividades que de acuerdo con

los procesos, son de su |, Servicio al cliente con | ¢ SISTEMA SOFIA PLUS —

responsabilidad, garantizando fichas de caracterizacién Desarrollo curricular -
la calidad de la informacidn y su No. 3122032. Gestionar  ruta de
coherencia con el proceso aprendizaje - Generar
formativo tales como: a).|® Sistema de gestion de ruta de aprendizaje por
. - seguridad y salud en el actividades.
Registro de los  juicios . }
. trabajo con fichas de

evaluativos dentro de los L .

i ) caracterizacion No. | ¢ SISTEMA SOFIiA PLUS -
tiempos establecidos e'n fel 3122020y 3122021. Gestion de la ruta de
reglamento de los estudiantil; aprendizaje — Asociar

2

GTH-F-062 V10



SENA

N

b). Creacion de
asociacion de aprendices; c).

rutas vy

Registro de juicios evaluativos
de de
aprendizajes previos, d).

conocimiento

Comunicar al Coordinador

Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy

hallazgos en el registro de la

informacién, como requisito
para la autorizacion del pago del

periodo correspondiente.

b. Se creé vy asocio
aprendices a las
siguientes  rutas de
aprendizajes:

e SERVICIO CLIENTE -

3122031 — VILLETA

e SGSST - 3122020 -
VILLETA

e SGSST - 3122021 -
VILLETA

aprendiz a una ruta de
aprendizaje.

de
aprendizaje,

Implementar estrategias
ensefianza,

seguimiento y evaluacidon de

Se ejecutaron las estrategias
de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de

e Formato

GFPI-F-135
Guia de Aprendizaje.

acuerdo con los lineamientos | acuerdo a lo establecidoenla | ¢  Formato Plan
pedagogicos y metodoldgicos | Planeacidn Pedagdgica (Guia Concertado.
de la entidad. de Aprendizaje, plan de
sesion, lista de chequeo, | ¢ Formato Lista de
cuestionario, estudio de Chequeo.
casos, diapositivas).
Apoyar vy participar en los | No aplica. No aplica.
equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
0 conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de  proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
3
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pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

Conocer, aplicar y hacer cumplir
el reglamento de aprendices.

No se realizaron acciones
para el presente mes.

No se realizaron evidencias
para el presente mes.

de
de
bienes y servicios que tengan

Apoyar la evaluacidn

procesos  contractuales
relacién con el area de su
formacidn; asi como el apoyo
técnico a la supervision de
contratos de bienes y servicios
qgue correspondan a su area de
formacion a quien la

subdirectora determine.

No aplica.

No aplica.

Asistir a los llamados efectuados
por la Entidad, con el objeto de

No se realizaron acciones
para el presente mes.

No se realizaron evidencias
para el presente mes.

recibir actualizacién en

formacion.

Aplicar al proceso de | Se cumplio con la | Certificado digital.
certificacion de la norma | certificacion de la norma de

ORIENTAR FORMACION | competencia Orientar

PRESENCIAL DE ACUERDO CON | formacidn presencial de

PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056 vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacion vigente, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes del 30
de junio del presente afio.

acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa -

240201056.

Atender la formacion de
aprendices en el area asignada,
en las competencias, resultados

de aprendizaje y actividades de

No aplica.

No aplica.
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los proyectos de formacién
programados dentro de los
tiempos que para cada accidn se
determine por el centro de

formacion.

10. | Legalizar la apertura de los | Se legalizo apertura de los | ¢ Formato para la
Grupos de Formacidn | siguientes Cursos Inscripcion de
complementaria en el aplicativo | COMPlementarios: aspirantes en  Sofia

Plus.

SOFIA PLUS en el tiempo

. . e Servicio al cliente con
correspondiente teniendo en

ficha de caracterizacion | ¢ Formato Reporte de

cuenta las fechas establecidas No. 3122031. Inscripciones.

por el area de Administracién

Educativa. e Sistema de gestion de | ® Formato GFPI-PL-001
seguridad y salud en el Planilla de Asistencia.

trabajo con fichas de ) .
e Link de matricula

caracterizacion No. httos://f o/gmz
3122020y 3122021. ps://forms.gle/gm
CZHsg66Jd5wag8
11. | Apoyar la gestion del programa | No aplica. No aplica.

para el posicionamiento
Regional de acuerdo con el Plan
Estratégico del Centro de
Formacioén.

12. | Participar activamente en el | Se participd en el | Formato Inscripcién de
cumplimiento de las metas de | cumplimiento de metas en | aspirantes en Sofia Plus.
formacion de acuerdo con los | formacion complementaria

lineamientos, cobertura vy | en las fichas de
productos indicados por la | caracterizacion No. 3122032,
Subdireccidn de centro. 3122020y 3122021.

13. | Usar las herramientas | Se mantiene actualizado el | Drive
disponibles en el ambiente | portafolio virtual del

virtual de aprendizaje para | instructor.
fortalecer la formacién y lograr
el cumplimiento de los
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lineamientos, cobertura vy

productos indicados.

14.

Implementar y evaluar
estrategias de

través de acciones que permitan

retencion a

garantizar la permanencia de
aprendices en los diferentes
niveles y modalidades de
formacion, en coordinacion con
el area de bienestar y los apoyos
administrativos de formacion.
Para tal efecto los reportes de
y/o
deben efectuarse de manera

inasistencias desercion

inmediata

No aplica.

No aplica.

15.

Participar en actividades de

investigacion y  desarrollo
tecnoldgico, ocupacional vy
social, que contribuya a la
actualizaciéon y mejoramiento
de la formacién profesional
integral y la formacién para el

trabajo del area.

No aplica.

No aplica.

16.

Guardar absoluta reserva sobre
documentos, informacion,

programas y material que

lleguen a su conocimiento por el
del

desarrollo objeto

contractual.

Se cumple con la discrecién
pertinente.

17.

Cumplir con la programacién
concertada mensual en
actividades de formacién, por
periodos fijos y con una

programacion mensual de 160

El suscrito supervisor certifica
que el contratista cumplié
con la planeacion

contemplada para el periodo

fijo correspondiente a 160

e Sistema SOFIA PLUS -
Diagrama horario de
Instructor.
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Dicha actividad sera
los 29
municipios de jurisdiccién del

horas.
desarrollada en

centro de formacién, en las
jornadas mafiana, tarde, noche
o fin de semana; segun la
programacion concertada con el

respectivo coordinador.

horas a la formacidon segun
plan de accién 2024.

e Sistema SOFIA PLUS —
Gestién de Tiempos —
Consultar Registro de
tiempo.

18. | Apoyar la Formacién | Se procedi6 a orientar | ¢ Formato — Registro
Complementaria de ser | formacion en los siguientes de Asistencia.
necesario para dar cumplimento | complementarios:

a los requerimientos y a las e Evidencia fotografica.
necesidades del Centro de | e Servicio al cliente con
Formacion. ficha de caracterizacion

No. 3122032.

e Sistema de gestion de

seguridad y salud en el

trabajo con fichas de

caracterizacion No.

3122020y 3122021.

19. | Hacer entrega al supervisor una | No aplica. No aplica.
vez inicie la ficha de formacion
titulada el proyecto formativo,
la planeacidn pedagdgica, las
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion del
programa y/o competencia a
impartir; asi como efectuar la
creacion y actualizacién en el
respectivo portafolio segln las
actualizaciones de SIGA.

20. | Efectuar seguimiento de | No aplica. No aplica.

aprendices en etapa productiva,
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en caso de ser requerido y de
conformidad con los
lineamientos establecidos al
respecto en el Plan de Accién de
la vigencia.

21.

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las ofertas
educativas en las modalidades
regular y especial; asi como
participar en articulacion con el
personal de apoyo en
administracién educativa en los
procesos de divulgacion,
inscripcion, registro y matricula

No aplica.

No aplica.

22.

Programar y proponer giras
técnicas con criterios de calidad,
pertinencia y optimizacién de
recursos, con el fin de ser
registradas en el aplicativo plan
de accién de la Direccién de
Planeacién y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el
acompafiamiento durante el
desarrollo de estas.

No aplica.

No aplica.

23.

Estar en continua revisidn de los
sistemas de gestién de calidad
SIGA, para la actualizacidon de
procesos y formatos aplicarlo en
el proceso de formacién
correspondiente. Conformara
un Archivo Digital y manual con
los soportes de la Ejecucion de
la Formacidon (Proyecto de
Formacion, planeacién
pedagdgica, plan de trabajo

Se verifica
diligenciar

los formatos a

en

la pagina

institucional Compromiso.

Pagina institucional
Compromiso - SIGA.
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guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion).

24. | Participar en las convocatorias | No aplica.
de formacién pedagdgicas que
el Centro establezca, asi como la
formacidn de TIC'S en mejora de
las competencias de las nuevas
tecnologias.

No aplica.

25 Apoyar en la elaboraciéon de | No aplica.
documentos “lugares de
desarrollo”, de nuevos
programas y renovacion de los
mismos, al igual que en el
proceso de autoevaluacién, de
acuerdo a lo establecido en la
guia de gestién del Registro
Calificado que se encuentre
vigente.

No aplica.

26 Participar en los Equipos | No aplica.
Ejecutores de Centro y apoyar la
elaboracion, revision y
validacién de los productos
establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta la
certificacidn de los aprendices

No aplica.

27 Participar en la concertacién y | No aplica.
coordinacion interinstitucional
para la ejecucién de proyectos
de desarrollo y acciones de
Formacidn Profesional Integral,

proyectos de desarrollo

No aplica.
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sectorial, regional, municipal y
veredal.

28

Realizar la respectiva entrega
formal mediante acta, donde se
evidencien las acciones del
programa formativo, su avance
y novedades, ante la rotacién de
instructor.

No aplica.

No aplica.

29

Recibir y responder por el uso,
manejo y custodia de bienes
entregados  (ambientes de
formacidn, materiales, equipos
o herramientas) para el
desarrollo de la formacién en
virtud de la ejecucién de su
contrato.

No aplica.

No aplica.

30

Reintegrar los materiales de
formacion, herramientas o
equipos, que fueren entregados
para el desarrollo del programa
de formacién

No aplica.

No aplica.

31

Vigilar y salvaguardar los bienes
gue hagan parte del patrimonio
del SENA, de otras entidades o
de particulares puestos al
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos
de control vy vigilancia. En
consecuencia, deberdn dar
cuenta sobre la entrega de
bienes al supervisor del
contrato respectivo y a los

No aplica.

No aplica.
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O6rganos de control fiscal vy
disciplinario, de ser procedente.

32 Los documentos elaborados en | No aplica. No aplica.
funcion de la  formacion
profesional integral del
respectivo  programa, son
propiedad del Servicio Nacional
de Aprendizaje; donde el
instructor deberd al final del
contrato, realizar la entrega en
archivo magnético de cada una
de las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y PDF)
en virtud del contrato al
supervisor, quien debera validar
la informacion correspondiente.

33 Proyectar decorosamente la | Se cumple decorosamente la
imagen corporativa del Servicio | imagen corporativa de la
Nacional de Aprendizaje, en las | organizacién.

actuaciones dentro y fuera de la
entidad, asumiendo una actitud
ética en cada una de sus
acciones.

34 Las demas necesarias para el | Serealizé el pago a seguridad | Planilla Aportes en Linea.
cabal cumplimiento del objeto | social.
contractual.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacidn 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.

11
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN
DE VIAJE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. 9477116468 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo octubre (Decreto Ley 2106 de

2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en doce (12) folios.

Cordialmente,

Nr\u\ Ve ra,

Nelcy Vera Quintero
Contratista
C.C. No. 65769713

Recibi a satisfaccion:

JOHN ALEXANDER/SAAVEDRA ZAPATA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.6839070 de 2024
Coordinador Agadémico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NELCY VERA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3122021 - SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
DE APRENDIZAJE: EL TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS ISO 45001

Implementar sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1
IDENTIFICAR EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SG-SST)

RAP2
ESTABLECER EL PLAN DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA VIGENTE EN SST

RAP3
EVALUAR EL DESEMPENO DEL SISTEMA DE GESTION SST DE ACUERDO CON REQUISITOS NORMATIVOS

RAP4
DETERMINAR NO CONFORMIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE ACUERDO A NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS APLICABLES EN SST

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 3122020 - SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
DE APRENDIZAJE: EL TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS ISO 45001

Implementar sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

25/11/24 11:32 AM Page 1 of 3



RAP1
IDENTIFICAR EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SG-SST)

RAP2
ESTABLECER EL PLAN DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA VIGENTE EN SST

RAP3
EVALUAR EL DESEMPERNO DEL SISTEMA DE GESTION SST DE ACUERDO CON REQUISITOS NORMATIVOS

RAP4
DETERMINAR NO CONFORMIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE ACUERDO A NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS APLICABLES EN SST

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3122032 - 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 ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 136,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

05/11/2024 08/11/2024 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: NELCY VERA QUINTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL — MES NOVIEMBRE
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6839070 de 2024

1. Secredy asocio aprendices a las siguientes rutas de aprendizajes:

e Servicio al Cliente con fichas de caracterizacion No. 3122032.

3 B &= senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/principal faces ELE S &g =
3 Competencias del Programa de q e A ~
pete g Filtrar Actividad de Aprendizaje
. Formacién
N ~
L) Atender clientes de acuerdo con procedimisnto de servic
< Actividac
Aprendizaje
£ %
Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacisn
Actividad de aprendizaie Opciones
ATENDER CLIENTES +
ATENDER CLIEMTES EN LA ORGANIZACION +
CLIENTES SATISFECHOS. +
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS ¥ EXTERNCS +
ANALIZAR EL SERVICIO AL CLIENTE , LAS CARACTERISTICAS v FUNCIONES DEL PRODUCTO O +
SERVICIO LOGRAN SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS.
IDENTIFICAR TIPOS DE CLIENTES INTERMNOS ' EXTERNOS +
SERVICIC AL CLIENTE +
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIOD Y NORMATIVA, +
SERVICIC AL CLIENTE +
RUT4 DE APRENDIZAJE 2180513 +* v
< >
< >
Ruta de Aprendizaje
MNombre de la Ruta de Aprendizale”  SERYICIO CLIEMTE - 3122032 - VILLETA
Guardar sctivar Ruta de Aprendizaje
La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente
SOFIA Plus ‘ersiin 9.0.50 Powered by SEHA -=. @ SENA 2016 -« Bogotd - Colombia- =-a135; -
& a2 senasofiaplus.edu.co/sofiashame/princpal faces an% 7 i] =]

L Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda

- Fem e 3122037 - SERVICIO AL CLIENTE
o4

caracterizacion®

SERWICIO CLIENTE - 3122032 - WILLETA
Ruta de Aprendizajs” [C4Q

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendices a ruta se realizd exitosamente. | Resultado: 25 Aprendiz{ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: SERVICIO CLIENTE - 3122032 -
VILLETA. Se ha enwiado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta

SOFIA Plus Versidn 9 0.60 Powered by SENA —=- @& SENA 2018 -»- Bogots - Colombia- =-a135;




e Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo con fichas de caracterizacion No.
3122020.

Y 2 senasofiaplus.edu.co/sofia/ome/princpal faces % Ty 5 =
e L T A T T e TR TR LT TP T |
Formacién L J A
N A
L Implementsr sistems de gestion de seguridad y salud en '
Actividdad
Aprendizaje
A
Actividades de Aprendizsie del Programa de Formacidn
Actividad de aprendizajs Opciones
IMPLEMENTAR SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO DE ACLERDO +
CON NORMATIVA,
IMPLEMEMTAR SISTEME DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ S&LUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO A +
MORMATIVA
ORGANIZAR EL SISTEMA DE GESTION. +
DETERMIMNAR OPORTUMIDADES DE MEJORA DEL SG-S5T +
REALICAR EL CICLO PHM.A DEL SG-S8T +
IMPLEMEMTAR S5T- 15045001 +*
CONCOCIMENTO DEL SISTEMA DE GESTION +
SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJO BAJD FUNDAMENTOS IS0 +
45001
IMDI FMERITA R SISTER A MV RESTIAM NE SEE IRIMAR ¥ ST 1IN EREL TRARA IR RE A0 IERNC — e
>
< >
Ruta de Aprendizaje
Mombre de la Ruta de Aprendizaje™  SGST - 3122020 - YILLETA
Guardar | Activar Ruta de Aprendizaje
La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente
SOFIA Plus Versidn 9.0.50 Powered by SEMA -»- @ SENA 2015 - Bogotd - Colombia- =-a126; N
¢« C O 8 &2 senasofiaplus.edu.cafsofia/homefrincpal faces 0% T Y B =
setia
Sofiarius %
Ingtructar v
@ Disefio Curricular & Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opci de hisqued
& Ejecucién de la Formacidn ~ [TEPLES 2 TR
Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de 3122020 - SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD ¥
L - SALUD EN EL TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS IS0 45001 =i}
Consultar Ruta del Aprendiz y
Generar Excel de Planeacidn SGST- 3122020 - VILLETA
Pedagtgica Ruta de Aprendizaje” mdQ
Generar PDF de Proyecto #
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v
ooelar aprendiz auna fut 0 La i6n Asociar ices a ruta se realizé exi | 2 i fada(s) ala Ruta de izaje: SGST - 3122020 VILLETA. Se
e ha emviado un correo énico alos i iados ala ruta

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a
Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

SOFIA Plus Version 9050 Powered by SEHA -=- ® SENA 2013 -+ Bogoté - Colombia- =-a178;



e Sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo con fichas de caracterizacion No.
3122021.

\ 52 senasofiaplus.edu.co/sofiafhome/princpal faces 9% 97 & 2] =
. = FIIlrdar Acuviaaa ae Apremnaizaje ~
Formacidn
o ~
@ Implementar sistema de gestién de seguridad v salud en
Actividad

Aprendizaie

Actividades de Aprendizsje del Programa de Formacion

Actividad de aprendizajs Opciones

IMPLEMENTAR SISTEMA, DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO +
COM MORMATIVA,

IMPLEMENTAR SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAIO DE ACUERDO A +
MORMATIA

ORGANZAR EL SISTEM.A DE GESTION, +
=87 +
DETERMINAR OPORTUMDADES DE MEJORA DEL SG-55T +
GESTION DE SEGURIDAD EM EL TRABAJO +

SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD BAJO FUNDAMENTOS 150 +
45001

IDHETIFICAR LOS REQUISITOS DELL SGSST +
DEAIIARE Bl MR AR b REL e e o Vv
>
< >
Ruta de Aprendizaje
Mombre de la Ruta de Aprendizaje®  SG5T - 2122020 - WILLETA
Guardar | Adtivar Ruta de Aprendizaje
La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente
SOFIA Plus ‘erzidn 9.0.50 Powered by SEHA = @ SENA, 2018 -»- Bogotd - Colombia- =-a123; v
& 52 senasofiaplus.edu.co/zofia/home/princpal faces an% 17 i] =

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de biasqueda

3122021 - SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

Ficha de SALUD EM EL TRABAJO BAJ0 FUNDAMENTOS 150 45001 o4

caracterizacidn”

SGST- 3122021 - VILLETA
Ruta te Sprendizaje” L4 Q

Consultar Aprendices

La operacidn Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 25 Aprendiz(ces) asociadois) a la Ruta de Aprendizaje: SG5T - 3122021 - VILLETA. Se
ha enviado un correo electrénico a los aprendices asociados a la ruta

Papz
Acce

vperfilcoordinadorinstructor/gestionrutasevaluarfRutadprendizajeMasivo.face sfmenld =35 &fwkmenu=si e



2. Se procedi6 a reportar en SOFIA PLUS los Juicios Evaluativos correspondientes a las fichas de
caracterizacion:

Servicio al cliente con fichas de caracterizacion No. 3122032.

@ e @ on = La ko

=

B = senasofiaplus.edu.co/sofiathome/principal faces

w77 ® & & =

I ———— .

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de bisqueda

3122032-5ERVICIO AL CLIENTE
Ficha de caracterizacion®

#
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicioy
Competencia de aprendizaje* normativa
A
WALERIA HERRERA
Aprendiz*
A

Juicio Evalustivo Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Actividad
SERWICIO AL CLIENTE
SERYICIO AL CLIENTE

Descripcion Resuttado

Pégina 1 de 1

Guzrdar Cancelar

2, VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANZACION 16H
1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TEMENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGAMZACION 32H

Juicio de Evaluscion
APROBADO
APROBADC

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registrd un juicio de evaluacion como HO APROBADO, se emiara una notificacion via correo electrénico al

aprendiz.

SOFIA Plus Version 9.0.50 Powered by SENA -*- @ SENL 2018 -=- Bogotd - Colombia- =-a178;

Reporte de Juicio:

Fecha del Reporte: 17172024

Ficha de Caracterizacin: 322032

Cigigo: "13530025

Version: 2

Denominacion: SERVICIO AL CLIENTE

Estato de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION

Fecha Inicio: 12112024

Fecha Fin: 1811/2024

Modalidad de Formacidn: PRESENCIAL

Regional: 25- REGIONAL CUNDINAMARCA

Centro de Formacidn: 9500 - CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL

Tipo de Document THGmero de Document - [Nombre - |Apellidos - |Estado - [Competencia

cc 1000351679 MARIA TERESA CASTILLO PEDRAZA POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de genvicioy

[} 1003496466 EVACRISTINA SEGURA CRUZ POR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de senvicio y
normativa

ce 1010211514 ESTIVEN ESTICK URRUTIA ACOETA POR CERTIFICAR 38426 - Afender clientas de acuerdo con procedimiento de sericioy
normativa

cC 1014476116 KAREN ANDREA SERMA LEGUIZAMON FOR CERTIFICAR 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimienio de servicioy
nirmativa

Hoa | @




3. Se ejecutaron las estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo
a lo establecido en la Planeacion Pedagdgica (Guia de Aprendizaje, plan de sesidn, lista de
chequeo, cuestionario, estudio de casos, diapositivas).

38T » 52 - Planeacion SG3ST - ‘ *4 |l| Buscars2 - Ploneocion SGEST yel

Mueva carpeta =~ B

Biblioteca Documentos

s2 - Planeacion SG55T
[ PDF [ | PDF [ PDF [ | PDF

Al R LD B B

Organizar por:  Carpeta ~

1GTC 45 de 2012 2 Cartilla SEMA, - 3 Cartilla SURA, - 4 Cartilla SEMA, - 5 Qué san los 5 RIESGOS 6 Matriz de T Prevencitn de 8 Prevencidn de
- Identificacion Panorama de Clasificacion Planificacion tiesgos laborales LABORALES identificacidn de  los principales 5 los principales 5

de peligras tiesgos riesgos laborales SGE5T peligros y peligros en el peligros en el
evaluacion del r.,  sector comercio sector de la ad..,

w Sl

9 TALLER - Matriz 10 Evidencia -

riesgos Matriz riesgos
F‘F!Cll: ESO DIRECC I3 M DE FORMSC KD N PROFESID MAL IMTES RAL
PL&M DE TRABAID COMNCERTADO.
Forrma de= Ermtr=gm Enmt
Mombre d=| - de= e tivided F=chmd= =ar
fprernd i dactivided sdesarmoliar Entregm
Feico Digitml Ell MO

Mo tividad de reflewidn:
= Fore - PRespussta a2
int=rropantes.

Activdad de conocimi=ntos

previos:

= Mam s=rmdntic — Cick
PH.

Actividad d= apropRcidn:

= Cuadrosiné ptico — Pi=spes
bBbormles.

=  Etudiodecasos —Rissgos
Bbombes.

Activdad  tmnsferenca  de

conocimiEntos:

= Matric — H=ntificacién d=
p=ligros, wakmcidn d=
ri=sgos pdate rminacis nod=
contro ks,

Actividad de conocimi=nto.
= Cu=sticnaric—Pln=acin
de= | SGE5T.
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4. Se procedié a orientar formacion en las siguientes fichas de caracterizacién No. 3122032,

3122020y 3122021.




5. Se procedié a revisar las actividades de formaciéon de los complementarios con ficha de
caracterizacién No. 3122020, 3122020 y 3122021.

T Eliminar =T Archivar & & v @zoom B Jv By @ e

RE: Curso Servicio al Cliente - Desarrollo de Actividades W Fiblica

Cordial saludo Angie.

Se evidencia que aplica los ctiterios de pertinencia, validez, autenticidad y calidad en la actividad.

Evidencia APRIBADA.

Recuerda... Laasertividad desempefia un papel crucial en |3 mejora dela productividad y 13 creatividad en el trabajo. Cuando los empleados se
sienten libres de expresar sus ideas sin temor a represalias, se fomenta y se aprovecha el potencial creativo detodo el equipo. La comunicacion

abierta y respetuosa contribuye a un intercambio constante de ideas, lo gue puede generar soluciones innovadoras y estrategias efectivas.

Atentamente;

De: Angie Velasquez Gamba <avelasquerS6@ estudiantes.areandina.edu.cox
Enviado: viernes, 8 de noviernbre de 2024 19:57

Para: Melcy Vera Quintero <nvera@sena.edu.cox

Asunto: Curso Servicio al Cliente - Desarrollo de Actividades

Mo suele recibir corren electrinico de avelasquezSe@estudiantes.areandina.edu.co. Por qué es esto importante

Buenas Noches Profe
A continuadon adjunto el desarrollo de las 5 adividades del curso emitido de Servicio al Cliente, donde se trabajo en grupo de la siguiente manera:

*Andres Felipe Vega Quiasua
*Angie Paola Velasquez Gamba

Quedamos prestos a su retroalimentacian

Feliz Moche! 1.

€« B © ®© & @& aded ¢

Deyvis Elles -depvicelesd Dagmailcams & vig 15 nav 12Epm. (hace2 diss) ¢y @ &
parami «

Un archive adjunte - Analizado por Gmall O @

[ 55T FACTOR DE R... 4

Neley Vera smreloyl42E5@gmailcom= 4147 pum. (haoe 4 minuws) (@] “
para Deyvie =

Cordial saludo Deyhis.

De acuerdo a la Morma GTC 45

Caso Mo. 3 Pertenece al Riesgo Bioldgico, se debe de revisar el procedimiento de recoleccion de desechos.

Casno Mo, 8. Pertenece al Riesao Psicosocial, debe de revisar la cantidad de actividades que realizay que estd produciendo estrés laboral.

Casno Mo, . Pertenece al Riesgo Locativa, se debe de revisar el ordeny aseo

Recuerde.. La Prevencidn de Riesgos Laborales es fundamental por el mero hecho de gue suimplantacion v 13 correcta ejecucidn de 13 misma ayuda a eliminar

accidentes de frabajo y enfermedades profesionales, facilita el trabajo en condiciones seguras, permite el curplimiento de las normas vigentes para evitar posibles
sanciones, mejora 1a gestidn de la empresa y 1a satistaceitn de [0s trabajadores ¥ la motivacidn aumentanda 13 productividad y beneficios de la empresa

Actividad APROBADA "



€« B © @ B & 2ded ¢ 5

TALLER MATRIZ REQUISITOS LEGALES Rechidos « ~ a8 &
ﬁ YulianaS$ancher @ 15 nav 2024, 2B, (rece 2 diss) fy @ &
parami«

Buenas tardes profesora le adjunto 1a guia

2 archivos adjuntos - Analizado por Grmail & + &
[0 10 TALLER - Matrl... 4 B3 matrizxisx 4

Neley Vera 48 pm fhacetmivos) B @ &

para Yulana

Cordial saludo Yuliana
Hace uso adecuado del material de apoyo v aplica 108 criterios de perinencia, validez, autenticidad y calidad.
Recuerde... El Sisterna de Gestidn de Seguridad y Salud en &l Trabajo, debe serimplermentado por todos 108 empleadores y consiste en el desarmllo de un proceso

lagico y por etapas, basado en la mejora continua, que incluye |a politica, |a organizacian, la planificacian, la aplicacion, la evaluacidn, |a auditoria y las acciones de
mejora can el objetivo de anticipar, reconocer, evaluary controlar [0 Hiesgos gue puedan afectar |a segutidad y 1a salud en el trabajo

Actividad APROBADA-
.
€« B © B B &= i des ¢
Sara Barahona <sara barshona2 007 @gmai.coms & un B rov, TEEpm. (hecetdia) @
para mi *

4 archives adjuntes - Analizado por Gmail © 3
B 7 Evidencla - Mat.. 4 [0 10TALLER - Makrl.. 4 E3 11 Evidanela Matr.. 4 [ 4 tallar (1).doex 4

Neley Vera <mrekey 4 2E@gmailoams P45 pm. (hace 33 minuts) © Aal

para Sam *

Cordial =aludo Saray.

Hace uso adecuado del material de apoyo v aplica l0s criterios de pertinencia, validez, autenticidad v calidad.

Recuerde... El Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, debe serimplementado por todos los ermpleadaores y consiste en el desarrollo de un proceso
16gico v por etapas, hasado en la mejora continua, que incluye la politica, 1a organizacian, la planificacion, la aplicacion, la evaluacidn, la auditoria v las acciones de
rmejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluary controlar los riesgos que puedan afectar [a seguridad v 1a salud en el trabajo.

Actividad APROBADA-

Ellun, 18 nov 2024 & la(s) 7:55 p.n., Sara Barahona (sara barahona2007 @drmail.corm) escribio:




N
Julio Q H

Buenas noches profe, tuwve un inconweniente con mi correo y me toca enwiarte las otras

dos actividades por este media Q 1054 p.m

9 Evidencia - Matriz de

jerarquizacion.Tatiana.xlsx
HLSH - 13kB

9 Evidencia - Matriz de jerarquizacion.Tatiana.xlsx

1055 pom.
10 Evidencia - Matriz
riesgos.Tatiana.xls
HLE - 151 kB
10 Evidencia - Matriz riesgos.Tatiana.xls 1055p.m.

HZ

B Profe buenos dias envio adjunto taller

Cordial saluda Tatiana,

Hace uso adecuado del material de apoyo v aplica los criterios de pertinencia, walidez,
autenticidad y calidad,

Recuerde.., El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, debe ser
implementada por todos los empleadares y consiste en el desarrollo de un proceso
logico v por etapas, basado en la mejora continua, que incluye |a politica, la
argahizacidn, la planificacidn, la aplicacidn, la evaluacidn, la auditaria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, recaonocer, evaluary controlar los riesgos que puedan
afectar la sequridad y |a salud en el trabajo.

Actividad APROBADA- S8 p.m.

6. Se legalizaron los Grupos de Formacién complementaria en el aplicativo SOFIA PLUS en el
tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el drea de
Administracién Educativa.

RE: archivo plano v
Esmeralda Geraldine Moreno<egmoreno@sena.edu.co> e« &
EM
Para: Usted kdar 12/11/2024 12:17 Ph

Resultadelnscripaon3122020.. reparte_inscripaon3122020xs
313 KB 8 KB

? archivos adjuntos (320 KB) & Guardar todo en OneDrive & Descargar todo

Iniciar respuesta cont | Recibido, gracias, ” Muchas gracias por la informacidn,

l Muchas gracias,

Cordial saludo Profe,
Adjunto reporte de inscritosy archivo plano con novedades para su revisidn, adjunto link del formulario de complementarios que debe
ser diligenciado con la lista de asistencia, pdf de documentos de identidad y certificados de registraduria. Quedo atenta a cualgquier

inguietud,

https://forms.glefomZCZHaz 661 dSwag &

Google Forms: Sign-in




@ Eliminar ~ & Archivar S/ Limpiar  Eg Movera ~ D v B leda/Noleide <~ E~ £ O~ &

O G
RE: archivo plano ~
Esmeralda Geraldine Moreno<egmoreno@senaedu.co> L e
EM
Para: Usted: Nelcy Wera Quintero PAar 19/11/2024 3:00 PR

. Resultadolnscnpaon 312202, ., reporte_inscripcion 3122021...
31z KB & KE

2 archivos adjuntos (320 KE) < Guardartodo en OreDrive & Descargartodo

Iniciar respuesta can Muchas gracias por la informacidn, H Muchas gracias, H Recibido, gracias,

Cordial saludo Profe,

Adjunto reporte de inscritosy archivo plano sin novedades, adjunto link del formulario de complementarios gue debe ser diligenciado
conlalista de asigtencia, pdf de documentos de identidad y certificados de registraduria. Quedo atenta a cualquier inguietud,

https:/forms.glefomZcZH 66l dSwags
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