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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, D.C., 19 de diciembre de 2025  

 

Señor (a) 
Viviana del Mar Aranda Guerrero 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8424241 
Instructor G 20 

Coordinación Mercadeo 

Bogotá, D.C.  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8424241 del año 2025 

 

Faisa Yasmin Ruiz Piñeros, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.131.759 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Etapa Productiva, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago:  la suma de OCHO MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS 
MILTRECIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($ 8.892.388). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a 
octubre de 2025 por valor de UN MILLÓN TRECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.379.853) b) un (01) pago para 
noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) y c) Un último pago en el mes diciembre por 
valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO 
PESOS M/CTE ($ 2.913.024). 
Plazo: Será hasta el (19) de (diciembre) de 2025. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, con autonomía e independencia, para 

atender la formación titulada y/o complementaria de los aprendices en las competencias 

técnicas relacionadas con la red de conocimiento comercio y ventas y área temática de comercio 

y ventas en la modalidad presencial, cumpliendo los procesos y lineamientos de la formación 

profesional integral y las necesidades del Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías 

de la Información. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de los 
procesos del 
programa de formación 
asignado por la supervisión, 
según la modalidad en la que se 
oriente el programa, 
de acuerdo con las necesidades 
del servicio, las cuales 
contemplan las jornadas 
académicas y sedes adscritas 
que maneje el centro de 
formación, en la red de 
conocimiento y área temática 
citada en el objeto 
contractual. 

Se ejecutó la formación 
profesional Integral de 
acuerdo con 
programación de la 
Coordinación 
Académica en el 
Técnico en Operación 
de Servicios Omnicanal 
en Contact Center y 
BPO recibida 
previamente.  

Fichas: 3361348 – 
3362304 – 3362610 – 
3362613 – 3395046. 

Formato GFPI-P-006 - 
Procedimiento Ejecución 
de la Formación 
Profesional Integral Guías 
de aprendizaje Fase 
Análisis y planeación: 
Contextualizar la formación 
profesional integral, de 
acuerdo con la política 
institucional. 
Caracterizar solicitud de 
campaña por parte de la 
empresa 
 
 

2 Apoyar y acompañar en los 
procesos de inducción de los 
aprendices y colaborar en su 
integración al programa 
formativo. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
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3 3. Realizar el seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva de 
acuerdo a la Guía GFPI_G_040 
“Guía etapa productiva proceso 
formativo”, GFPI_G_014 “Guía 
orientación 
formaciones ambientes 
virtuales de aprendizaje”, 
Acuerdo 012 Reglamentos del 
aprendiz y demás 
instructivos, guías, formatos y 
lineamientos que regulen el 
seguimiento, en caso de que 
sea asignado. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

4 Guiar de manera integral y 
continua a los aprendices en su 
formación por proyectos 
durante la vigencia del 
contrato. 

Se orientó la formación 
profesional integral por 
proyectos en las fichas: 

Fichas: 3361348 – 

3362304 – 3362610 – 

3362613 – 3395046. 

Formato GFPI-P-006 - 
Procedimiento Ejecución 
de la Formación 
Profesional Integral Guías 
de aprendizaje Fase 
Análisis y Planeación 
(Caracterizar solicitud de 
campaña por parte de la 
empresa). 

5 Realizar la evaluación de los 
aprendices acorde a la 
normatividad y registrarlos 
oportunamente 
en los aplicativos dispuestos 
por la entidad. 

Se realizó la evaluación 
en la plataforma de 
SENA Sofía Plus de los 
juicios evaluativos de la 
siguiente ficha: BPO – 
Fichas: 3361348 – 
3362304 – 3362610 – 
3362613 – 3395046. 
 
 

Se realizó la evaluación en 
la plataforma de Sena Sofía 
Plus de los juicios 
evaluativos.  
Ver anexo: Formato Anexo a 
informe de actividades Faisa 
_Ruiz_diciembre 

6 Reportar las novedades 
académicas y/o disciplinarias de 
los 
aprendices asignados a la 
coordinación. 

Se realiza seguimiento 
al reporte de deserción 
y llamados de atención, 
ficha 3362604 – 
3362610, como líder de 
ficha. Se informa a 
coordinación. 

Print del seguimiento 
reportado de las 
novedades. 
Ver anexo: Formato Anexo a 
informe de actividades Faisa 
_Ruiz_diciembre 

7 Apoyar el proceso de 
depuración de aprendices en 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
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cumplimiento de los 
lineamientos del SENA. 

necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

8 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento a los 
aprendices 
cuando se requiera. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

9 Implementar las estrategias 
para preparar, orientar, evaluar 
y apoyar el aprendizaje 
utilizando las herramientas y 
métodos definidos por la 
entidad. 

Se orientó utilizando la 
planeación pedagógica y 
las guías de aprendizaje: 

ficha: BPO 3361348 – 
3362304 – 3362610 – 
3362613 – 3395046. 

Formato GFPI-P-006 - 
Procedimiento Ejecución 
de la Formación 
Profesional Integral Guías 
de aprendizaje Fase 
Análisis y Planeación 
(Caracterizar solicitud de 
campaña por parte de la 
empresa). 
 

10 Apoyar las actividades 
relacionadas con 
el desarrollo curricular de los 
programas de formación 
asociados con la línea medular 
que imparte el centro, 
de acuerdo con la necesidad y 
las tendencias del sector. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió́ 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

11 Formular, ejecutar y evaluar 
cuando sea 
necesario, las actividades 
derivadas de los procesos de 
autoevaluación y registro 
calificado de los programas 
de formación en los tiempos 
establecidos por el centro de 
formación, la Dirección General 
y el Ministerio de 
Educación Nacional, para la 
actualización de planes y 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió́ 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
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programas de formación, en 
sintonía con las 
necesidades del entorno y su 
especialidad. 

12 Participar cuando sea necesario 
en proyectos del Sistema de 
Investigación, Desarrollo 
Tecnológico e Innovación - 
SENNOVA, siguiendo las 
directrices académicas de la 
institución. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió́ 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

13 Aplicar y hacer cumplir lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz. 

Se aplicó de manera 
preventiva en las 
sesiones de clase el 
reglamento aprendiz 
SENA en ficha: BPO – 
Fichas: 3361348 – 
3362304 – 3362610 – 
3362613 – 3395046. 
4 Llamados de atención 
escrito: ficha 3362610 – 
3362604. 

Reglamento aprendiz SENA 

Acuerdo 0009de 2024 

 

14 Apoyar la promoción 
de los programas de Formación 
Profesional Integral y participar 
en actividades de divulgación 
tecnológica. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió́ ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió́ 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

15 Presentar oportunamente los 
informes y reportes requeridos 
sobre las actividades 
formativas, usando 
los formatos y plataformas 
indicadas por el SENA. 

Se presentó informe   
sobre las actividades del 
mes de diciembre de 
2025. 

Print informe mensual mes 
de diciembre de 2025. 
Ver anexo: Formato Anexo a 
informe de actividades Faisa 
_Ruiz_diciembre 

16 Participar en las actividades 
convocadas por la 
supervisión relacionados con la 
ejecución del objeto 
contractual. 

Se asistió a la reunión 
de manera presencial a: 
Jornada pedagógica 15 
de diciembre 
programada por la 
coordinación. 

Registro fotográfico 
asistencia. 
Ver anexo: Formato Anexo a 
informe de actividades Faisa 
_Ruiz_diciembre 
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17 Apoyar las evaluaciones 
técnicas dentro 
de los procesos de contratación 
pública relacionados con 
elementos propios de la 
Formación Profesional 
cuando se requiera. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación 

18 Velar por el buen uso de los 
elementos y equipos ubicados 
en el lugar donde se 
preste el servicio. 

Se coordinó que los 
aprendices cumplieran 
con el buen uso de los 
elementos y equipos en 
los ambientes de 
aprendizajes asignados 
a las fichas 
programadas. 

Registro fotográfico 
 

19 Garantizar la participación de 
aprendices y participar en las 
actividades programadas 
por el grupo de Bienestar al 
Aprendiz 

Se coordina con área de 
bienestar actividad. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no se requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación 

20 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, 
para la gestión documental 
relacionada con el objeto 
contractual. 

Se aplicó los 
lineamientos 
establecidos para la 
gestión documental, 
relacionada con el 
objeto contractual. 

Archivo del informe 
mensual diciembre de 2025 

21 Las demás que sean necesarias 
para 
el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Se utilizó el correo 
institucional 
fruizp@sena.edu.co con 
la plataforma de Meet 
para contactar a los 
aprendices de las fichas 
a las cuales se les realizó 
seguimiento e 
informarles de las 
novedades en él. 

Registro fotográfico 
Lista de asistencia 
Pantallazos correos 
 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

mailto:fruizp@sena.edu.co
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. Para el periodo objeto 
de este pago, No se 
requirió del servicio de 
desplazamiento fuera 
de las zonas de 
cobertura del CGMLTI 

Para el periodo objeto de este 
pago, No se requirió del servicio 
de desplazamiento fuera de las 
zonas de cobertura del CGMLTI 

Para el periodo objeto de 
este pago, No se requirió 
del servicio de 
desplazamiento fuera de 
las zonas de cobertura del 
CGMLTI 

Para el periodo objeto de 
este pago, No se requirió 
del servicio de 
desplazamiento fuera de 
las zonas de cobertura 
del CGMLTI 

 

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

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

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta No 030-391559-06 de ahorros Bancolombia, me permito adjuntar: 

Documentos electrónicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 

obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. 

No. 92257606 de la planilla, MIPLANILLA COMPENSAR, mes noviembre. 

No. 92257718 de la planilla, MIPLANILLA COMPENSAR, mes diciembre. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (08) folios 
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Cordialmente,  

 

 

Firma 

Faisa Yasmín Ruiz Piñeros 

Contratista 

C.C. No. 52.131.759 de Bogotá 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Viviana del Mar Aranda Guerrero 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8424241 
Instructor G 20 

 



Anexo al informe de ejecución de actividades 

Bogotá. 19 de diciembre 2025 

Asignación: 
 

Programa Ficha Trimestre de 
la ficha 

Resultado de aprendizaje impartido 
según programación 

OPERACION DE SERVICIOS 
OMNICANAL EN CONTACT 
CENTER Y BPO 

3361348 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES 
DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA 
CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA 
CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 
OMNICANAL EN CONTACT 
CENTER Y BPO 

3362604 1er trimestre RA 2 APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA 
SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA 
OPERACIÓN OMNICANAL. 

OPERACION DE SERVICIOS 
OMNICANAL EN CONTACT 
CENTER Y BPO 

3362610 1er trimestre RA 2 APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA 
SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA 
OPERACIÓN OMNICANAL. 

OPERACION DE SERVICIOS 
OMNICANAL EN CONTACT 
CENTER Y BPO 

3362613 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL 
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA CANAL Y 
CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 
OMNICANAL EN CONTACT 
CENTER Y BPO 

3395046 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL 
CLIENTE TENIENDO EN CUENTA CANAL Y 
CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. 

 
A continuación, se especifican las actividades realizadas con cada ficha: 

Ficha 3361348 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de 

la guía a los aprendices) 

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL. 



 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link 
 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
3.1 Actividades de reflexión inicial. 
3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 
Aprendizaje. 
3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). Actividad 1: 
FICHA : 3361348 SESION DE CLASE PRESENCIAL 24 DE NOVIEMBRE 2025 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link


 
 
FICHA: 3361348 SESION DE CLASE PRESENCIAL 27 DE NOVIEMBRE 2025 
Ambiente: 303 Fontibón 
EQUIPO # 1: Tipología del cliente 
 
Sustentación: presentación adecuada con los parámetros establecidos. – REALIZAN DINÁMICA – TMO: 
13:49 
Vivian: Tono de voz bajo – aprender el tema ojo 
Celeste: dominio del tema – buen tono de voz – segura – 
Danna: tono de voz bajo - dominio tema. 
EQUIPO # 2: Retención, fidelización, cliente corporativo, usuario. 

 

 

Sustentación: presentación adecuada mejorar logo SENA, programa de formación, parámetros 
establecidos. – REALIZAN DINÁMICA tingo, tingo, tango – temario completo.  
TMO: 16:50 
Luz Aida tapia: dominio del tema - RITMO ACELERADO – SEGURIDAD EN LA INFORMACIÓN. 
Paula Sánchez: Falta dominio del tema – mejorar tono de voz – FALTA SEGURIDAD. Muy timida. 



 
TEMA: Servicio al cliente: concepto, tipos, ciclo de servicio, momentos de verdad, características, 
proceso y protocolos. 

 
Sustentación: presentación material (excelente), programa de formación. – no hay DINÁMICA tingo, 
tingo, tango – temario completo.  
TMO: 6:50 
Valentina Ortiz: no hay dominio del tema- mejorar tono de voz-  
 Andrés Rivera: faltó dominio del tema 
 Yurleidys Marrugo:  falta dominio del tema, tono de voz 

 

EVIDENCIA SINCRÓNICA 01 DE DICIEMBRE FICHA 3361348 



 

 

 

 
SESIÓN DE CLASE 3 DE DICIEMBRE  

 
GRUPO #1 (ya le había dado tema) ( 
TEMAS:  Clientes: concepto, tipología y modelos de atención. (WELCOME – FIDELIZACIÓN) 
Vivian Bernal 
Celeste guerrero  
JULIAN OYOLA 
Alejandra Barbosa 



 

 

 

 
2. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato 

 

TEAMS: 3361348 
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?actio
n=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-
WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765234682256&web=1 

 

 

 

 

 



REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS: 

 
 
 
 
 
 



Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

 

 

 

 

 



Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios 

evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Ficha 3362604 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega 

de la guía a los aprendices). 

 

 
 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres 

o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

 
 
SESIÓN DE CLASE 25 DE NOVIEMBRE 2025 

1. SUSTENTACIÓN 2 GRUPOS INFOGRAFÍA COBRANZAS  

 



FICHA : 3362604 SESIÓN DE CLASE PRESENCIAL 27 DE NOVIEMBRE 2025 
Revisión portafolio RA1: 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SESIÓN SINCRÓNICA 01 DE DICIEMBRE 2025 
MATERIAL DE APOYO 01 DE DICIEMBRE 2025 
 

 
 
 

 
 



SESIÓN DE CLASE 02 DICIEMBRE 2025 
TRABAJO GUÍA DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD 3 Y 4  
LISTA DE CHEQUEO RA1 
 
 

 
 

SESIÓN 3 DE DICIEMBRE 2025 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que 

el instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo 

del supervisor de contrato) 

TEAMS: 3362604 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx
?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-
WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1 

FICHA 3362604 SOFIAPLUS 

 

 
 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1


3. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 
 

REPORTES DESERCIÓN: 

 

 

 
 



11 LLAMADOS DE ATENCIÓN ACADÉMICOS Y DISCIPLINARIOS. 
 

 
 

4. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 

 



FICHA 3362610: 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega 

de la guía a los aprendices) 

 
 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres 

o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

 
SESIÓN DE CLASE 21 DE NOVIEMBRE 
(1) Calendar | Sesión clase sincrónica 21 de nov Ficha 3362610 | Microsoft Teams 
EVIDENCIAS CUENTA DE COBRO FICHA3362610 
 
21 DE NOV CLASE SINCRÓNICA: 

 
 

https://teams.microsoft.com/v2/


 
 
28 DE NOVIEMBRE 
Trabajan actividades guía de aprendizaje 

 
 

SESIÓN PRESENCIAL 28 DE NOVIEMBRE 2025 
AMBIENTE: 201A 
 
 
LISTA DE CHEQUEO RA1:  



 
 

 

SESION DE CLASE 2 DE DICIEMBRE 2025 
TRABAJO ACTIVIDADES 1,2 Y 3 DE LA GUIA RA2 
LLAMADOS DE ATENCIÓN 
CAMILA MARTINEZ-JEISSON RIAÑO-JUAN BBASTIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LISTA DE CHEQUEO RA1 

 
 

SESIÓN DE CLASE 05 DE DICIEMBRE:  

AMBIENTE 201C, trabajo autónomo  

ACTIVIDADES DE LA GUÍA:  

Actividad 3.3.2 Simulación de llamada telefónica de cobranza. 

Actividad 3.3.3 Simulación de gestión de cobranza por canales escritos (chat y correo)



3. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato) 

 
TEAMS: 3362610 
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?ac
tion=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-
WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765240272770&web=1 

REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

 

REPORTE DE DESERCIÓN: 

 

 
 



5. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

RA 1: ALISTAR ESTADOS DE CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 

ESTABLECIDAS. (1C / 48H) 

 

 

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN 

OMNICANAL. (1C / 48H) 

 

 

 

 

 

 



FICHA 3362613 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la 

entrega de la guía a los aprendices) 

 
 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los 

talleres o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

SESIÓN DE CLASE 28 DE NOVIEMBRE 2025 AMBIENTE DE APRENDIZAJE 205 
RA1: Recepcionar solicitudes del cliente teniendo en cuenta canal y características de la campaña. 
 

 
 

SESIÓN DE CLASE 5 DE DICIEMBRE 2025 
AMBIENTE 203 : EXPOSICIONES  
 
 
 
 
 
 
 



TIPOLOGÍA DEL CLIENTE 

 
 
TEMA: FIDELIZACIÓN…. 

 
 

 

3. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia 

que el instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al 

correo del supervisor de contrato) 

TEAMS: 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/

Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-

de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-

TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1


REPORTE SOFIAPLUS: 

 

 

 

4. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a 

la Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y 

seguimiento) 

No se reporta novedades; se verifica reporte de deserciones  

 

5. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA 3395046 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la 

entrega de la guía a los aprendices) 

 
 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los 

talleres o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

3.  

4.  



 
PORTAFOLIO TATIANA AACOSTA: 
https://drive.google.com/drive/folders/14JmFNQmT3YTFKi1yx0iz4iMh7HW7trks?usp=sharing 
Portafolio Jeisson David Muete González 
https://drive.google.com/drive/folders/1K9-R616KAYzMneiWauiTSzp5Nmt6iXGk?usp=sharing 
yusy montero blanco 
https://drive.google.com/drive/folders/1HHENmrNSbb4PQpwpNFdg_n04fzDQwBXm 
 
SESIÓN DE CLASE JUEVES 11 DE DICIEMBRE 

 
 
 
 
 
 

 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F14JmFNQmT3YTFKi1yx0iz4iMh7HW7trks%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7Cfruizp%40sena.edu.co%7Cdd49c3dab3cc4beb9e4708de33756cdf%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639004776637767759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=qWdT%2Bwe9zSPOqn0fDzWR8XS83BogBYpT%2BYZFsU85qho%3D&reserved=0
https://drive.google.com/drive/folders/1K9-R616KAYzMneiWauiTSzp5Nmt6iXGk?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1HHENmrNSbb4PQpwpNFdg_n04fzDQwBXm


5. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia 

que el instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al 

correo del supervisor de contrato) 

TEAMS: 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?

action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1 

REPORTE SOFIAPLUS 

 
 

 
 

 

6. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a 

la Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y 

seguimiento) 

Debido a las pocas sesiones de clase NO se reportan novedades. 

 

 

 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1


7. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 

 

 

 



 



 

 

octubre de 2025 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

  

2PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestión técnico, administrativo, financiero, 

contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio. 

2) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

3) El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, así como 

para los de prestación de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervisión. 

5) Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecución contractual, el supervisor 

y/o interventor deberán diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a 

satisfacción del bien o servicio, así como el ingreso de estos al almacén (cuando aplique), siendo este 

requisito indispensable para efectuar el último pago. 

6) El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificará y dejará constancia del 

cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentará el informe sobre el balance final de 

ejecución de este, y elaborará el acta de liquidación respectiva. Los documentos de ejecución 

deberán reposar en la plataforma de SECOP II. 

7) Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

transaccionales. 

8) El formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas 

de retención documental de la entidad. 

9) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

11) Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio” 

según corresponda  

12) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

13) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden 

ser remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 

 

 

  



 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

INCLUYA EL NÚMERO DEL NEGOCIO JURÍDICO CON AÑO. 

CONVENIO No CO1.PCCNTR.8424241 del año 2025 
 

 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE / CONVINIENTE 
Centro de Gestión de Mercados Logística, Logística y 
Tecnologías de la Información 

TIPO DE CONTRATO Prestación de servicios 

CONTRATO NRO. / CONVENIO 
NRO.] 

CO1.PCCNTR.8424241 
 

OBJETO 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, con 
autonomía e independencia, para atender la formación titulada 
y/o complementaria de los aprendices en las competencias 
técnicas relacionadas con la red de conocimiento comercio y 
ventas y área temática de comercio y ventas en la modalidad 
presencial, cumpliendo los procesos y lineamientos de la 
formación profesional integral y las necesidades del Centro de 
Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

23/10/2025 

FECHA DE INICIO 23/10/2025 

PLAZO INICIAL 58 DÍAS EN TOTAL 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 19/12/2025 

RAZÓN SOCIAL FAISA YASMIN RUIZ PIÑEROS 

CC o NIT 52.131.759 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

NO APLICA 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

NO APLICA 

LUGAR DE EJECUCIÓN CALLE 52 # 13-65 

VALOR INICIAL  $ 8.892.388 

FORMA DE PAGO 

Se fija la suma de OCHO MILLONES OCHOCIENTOS 
NOVENTA Y DOS MILTRECIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($ 8.892.388). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) 
primer pago correspondiente a octubre de 2025 por valor 
de UN MILLÓN TRECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 
1.379.853) b) un (01) pago para noviembre de 2025 por 
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) 
y c) Un último pago en el mes diciembre por valor de DOS 
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO 
PESOS M/CTE ($ 2.913.024). 
Plazo: Será hasta el (19) de (diciembre) de 2025. 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

3525 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

117625 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$ 8.892.388 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 19/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

“NO APLICA” 

VALOR TOTAL PAGADO $ 8.892.388 

VALOR TOTAL EJECUTADO $ 8.892.388 

SUPERVISOR Viviana del Mar Aranda Guerrero 
APOYO A LA SUPERVISIÓN NATALIA MARILYN PINILLA ROJAS 

MODIFICACIÓN NRO. [Incluya el 
número de la modificación] 

“NO APLICA” 

CDP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

“NO APLICA” 

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

“NO APLICA” 

SUSPENSIÓN “NO APLICA” 

CESIÓN DE CONTRATO “NO APLICA” 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA 
CESIÓN 

“NO APLICA” 

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN “NO APLICA” 

 

NOTA INTERNA. La parte de la tabla resaltada en color gris puede ser ajustada según la ejecución que 

haya tenido el negocio jurídico. En caso que se hayan suscrito varias modificaciones se deben relacionar 

cada una de ellas. Si no se suscribió ninguna, se debe suprimir la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción [seleccionar: del contrato / la orden], el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 

 

 
 
 

No 

 
 
 

Obligaciones 

 

¿CUMPLIÓ? 

[Seleccione: SI / 
NO / 

Parcialmente / 
No se requirió el 
cumplimiento] 

 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

[Referir la ubicación de los soportes de las 

actividades desarrolladas para cumplir cada 

obligación específica durante el periodo del 

informe] 

1 1. Desarrollar actividades de apoyo 
en la planeación de los procesos del 
programa de formación asignado por 
la supervisión, según la modalidad 
en la que se oriente el programa, 
de acuerdo con las necesidades del 
servicio, las cuales contemplan las 
jornadas académicas y sedes 
adscritas 
que maneje el centro de formación, 
en la red de conocimiento y área 
temática citada en el objeto 
contractual. 

SI  
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 
 
 
 

2 2. Apoyar y acompañar en los 
procesos de inducción de los 
aprendices y colaborar en su 
integración al programa formativo. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 
 

3 3. Realizar el seguimiento y 
evaluación de la etapa productiva de 
acuerdo a la Guía GFPI_G_040 “Guía 
etapa productiva proceso 
formativo”, GFPI_G_014 “Guía 
orientación 
formaciones ambientes virtuales de 
aprendizaje”, Acuerdo 012 
Reglamentos del aprendiz y demás 
instructivos, guías, formatos y 
lineamientos que regulen el 
seguimiento, en caso de que sea 
asignado. 

NO  

4 Guiar de manera integral y continua 
a los aprendices en su formación por 
proyectos durante la vigencia del 
contrato. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

5 Realizar la evaluación de los 
aprendices acorde a la normatividad 
y registrarlos oportunamente 

SI 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link


en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 

6 Reportar las novedades académicas 
y/o disciplinarias de los 
aprendices asignados a la 
coordinación. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

7 Apoyar el proceso de depuración de 
aprendices en cumplimiento de los 
lineamientos del SENA. 

NO  

8 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento a los 
aprendices 
cuando se requiera. 

NO  

9 Implementar las estrategias para 
preparar, orientar, evaluar y apoyar 
el aprendizaje 
utilizando las herramientas y 
métodos definidos por la entidad. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 
 

10 Apoyar las actividades relacionadas 
con 
el desarrollo curricular de los 
programas de formación asociados 
con la línea medular que imparte el 
centro, 
de acuerdo con la necesidad y las 
tendencias del sector. 

NO  

11 Formular, ejecutar y evaluar cuando 
sea 
necesario, las actividades derivadas 
de los procesos de autoevaluación y 
registro calificado de los programas 
de formación en los tiempos 
establecidos por el centro de 
formación, la Dirección General y el 
Ministerio de 
Educación Nacional, para la 
actualización de planes y programas 
de formación, en sintonía con las 
necesidades del entorno y su 
especialidad. 

NO  

12 Participar cuando sea necesario en 
proyectos del Sistema de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico 
e Innovación - SENNOVA, siguiendo 
las directrices académicas de la 
institución. 

NO  

13 Aplicar y hacer cumplir lo 
establecido en el reglamento del 
aprendiz. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 
 

14 Apoyar la promoción 
de los programas de Formación 
Profesional Integral y participar en 

NO  

https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link


actividades de divulgación 
tecnológica. 

15 Presentar oportunamente los 
informes y reportes requeridos 
sobre las actividades formativas, 
usando 
los formatos y plataformas indicadas 
por el SENA. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

16 Participar en las actividades 
convocadas por la 
supervisión relacionados con la 
ejecución del objeto contractual. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

17 Apoyar las evaluaciones técnicas 
dentro 
de los procesos de contratación 
pública relacionados con elementos 
propios de la Formación Profesional 
cuando se requiera. 

NO  

18 Velar por el buen uso de los 
elementos y equipos ubicados en el 
lugar donde se 
preste el servicio. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

19 Garantizar la participación de 
aprendices y participar en las 
actividades programadas 
por el grupo de Bienestar al Aprendiz 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

20 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos por la 
entidad, 
para la gestión documental 
relacionada con el objeto 
contractual. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

21 Las demás que sean necesarias para 
el cumplimiento del objeto del 
contrato. 

SI https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv
_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link 

 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

NOTA INTERNA. Se deben señalar las garantías tal y como aparecen en el contrato. Es procedente 

adicionar o suprimir filas según los amparos acreditados. 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO 

NRO. DE PÓLIZA 14-46-101148746 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/16Soqv_ZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=drive_link


GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

FECHA EXPEDICIÓN 21-10-2025 

FECHA APROBACIÓN 21-10-2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 20-10-2025 10-05-2026 $889.238.80 

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

En atención a lo señalado en el modificatorio nro. [Incluir número del modificatorio, según corresponda. 

Si no se suscribió ninguno, se elimina lo sucesivo] se efectuó la ampliación de las garantías en el siguiente 

sentido: 

 

NOTA INTERNA. Esta información se debe diligenciar respecto del último modificatorio suscrito y que 

haya obligado al contratista a generar un anexo a las pólizas, en caso que aplique. 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    



 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

3.2 Cumplimiento del objeto 

 

[Señalar de manera clara y expresa si se dio cumplimiento a los señalado en el contrato, según aplique. 

Realizar un resumen detallado sobre los bienes o servicios recibidos a satisfacción. Si se presentaron 

procesos de imposición de multas o declaratoria de incumplimientos, se debe relacionar lo 

correspondiente en el numeral que corresponda]. 

Se dio CUMPLIMIENTO a las obligaciones correspondientes al contrato: 

CONVENIO No CO1.PCCNTR.8424241 del año 2025, 21 obligaciones parametrizadas en el mismo 
que se resume su ejecución de la siguiente manera: 
13 (SI) se ejecutaron en los 58 días de duración del contrato, por medio de la formación técnica 
en el programa de formación: OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT CENTER Y 
BPO, con las fichas asignadas por la coordinación académica, (3361348-3362604-3362610-
3362613-3395046). 
8   (NO) se ejecutaron; Para el periodo objeto de este contrato, la necesidad del servicio no se requirió 
ejecutar actividades correspondientes a estas obligaciones.  
Bienes o servicios recibidos ”NO APLICA” 
 (NO) se presentaron procesos de imposición de multas o declaratoria de incumplimientos. 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

[Relacione en este espacio el cumplimiento de todas las obligaciones referentes al cumplimiento de las 

políticas de la entidad: ambientales, seguridad y salud en el trabajo, energéticas, viales y demás. Para tal 

efecto, tenga en cuenta el formato “GCCON-AN-001 Anexo de verificación criterios de contratación”. En 

caso que no haya obligaciones de este tipo, digite “No aplica”]. 

 

3.4 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato [Seleccionar: SÍ / NO] se presentaron multas y/o sanciones. 

 

[Si se materializaron multas o sanciones, se deben relacionar en este apartado. De igual forma, si hay 

procesos sancionatorios en curso, se debe señalar estado actual] 

 

3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

[Seleccione alguna de las siguientes alternativas: 



 

Opción 1. Párrafo que se utiliza cuando el contrato se suscribió con persona jurídica. Ejemplo: Contratos 

de obra, suministro, prestaciones de servicio diferentes a las profesionales o apoyo a la gestión, etc.: 

Mediante certificación emitida el [incluya la fecha de certificación] por parte del [Seleccione: Revisor 

Fiscal / Representante Legal] se certificó que [nombre del contratista], identificado con [Seleccione: NIT. 

/ cédula de ciudadanía nro.] [incluya el número que corresponda], se encuentra al día en pagos de 

Seguridad Social, aportes a Fondos de Pensión y Aportes a la ARL, así como a paz y salvo por conceptos 

de pagos laborales y fiscales. 

 

Opción 2. Párrafo que se utiliza cuando el contrato se suscribió con persona natural. Mediante los 

informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron entregados 

para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y las 

obligaciones contractuales. 

 

NOTA INTERNA. Esta opción podrá ser modificada según la implementación de la Ley 2381 de 2024. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el [Incluir fecha de designación de la 

supervisión. 19/12/2025 

[Se deben relacionar todas las designaciones de supervisión existentes para el contrato. Se incluyen los 

nombres y las fechas en cada persona ejerció como supervisor] 

 

VIVIANA DEL MAR ARANDA GUERRERO  20/10/2025 

 

3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 

Que respecto de la liquidación del contrato se estableció [señalar de manera taxativa lo establecido 

respecto de la liquidación en la minuta del contrato].  

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

 

NOTA INTERNA 1. Este numeral solo aplica para contratos u órdenes. No aplica para convenios. 

 

NOTA INTERNA 2. Este numeral podrá ser modificado según lo estipulado en los estudios previos, 

respecto de las obligaciones de mantenimiento que haya adquirido la entidad con ocasión de la entrega 

los bienes o las obras. En caso que no existan obligaciones se deberá digita: “No aplica”. 

 

En atención a lo preceptuado en el numeral 4 del artículo 4 de la Ley 80 de 1993 y de conformidad con lo 

establecido en el negocio jurídico me permito informar al Ordenador del gasto que [Seleccione: los bienes 

recibidos requieren / la obra recibida requiere] las siguientes revisiones o mantenimientos periódicos: 

 

1) [Describa las revisiones o mantenimientos periódicos que deberá cumplir la entidad en aras de 

conservar el bien con ocasión del negocio jurídico ejecutado]. 

 



Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en [Indique expresamente en dónde se encuentra la 

obligación, si en los manuales o documentos entregados por quien ejecuta el negocio jurídico o en las 

guías o circulares de la entidad]. 

 

 

5. ASPECTOS FINANCIEROS 

 

5.1 Pagos realizados 

 

El [Incluir la fecha en que se expidió la certificación] se expidió el certificado de desembolsos [Relación de 

pago de SIIF] del [Contrato / Orden] nro. [incluir número del contrato o de la orden], cuyo valor total 

pagado es de [Indicar el valor total pagado en el contrato u orden] 

 

NÚMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO 

68201-254901 30 de noviembre $ 1.379.853,00 

33173-514214 30 de noviembre $ 4.599.511,00 

19462-095480 30 de diciembre $ 2.913.024,00 

 

NOTA INTERNA. Este numeral no aplica para los contratos de prestación de servicios personales. En ese 

sentido, se debe digitar “No aplica”. 

 

5.2 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $ 8.892.388 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico $ 8.892.388 

Valor ejecutado $ 8.892.388 

Valor pagado $ 8.892.388 

Valor por pagar $ 0,00 

Valor a liberar $ 0,00 

 

NOTA INTERNA. Debe verificarse el último certificado de desembolsos para evitar valores inexactos. 

 

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 

 

a) Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o 

a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfacción. 

 

b) [En caso de existir saldos a favor del contratista, la redacción será la siguiente: En virtud a las 

condiciones contractuales, el SENA pagará al contratista el saldo a favor del contratista previsto en 

el balance financiero, una vez se cumplan con las condiciones de pago]. 



c) [En caso de existir saldos a favor del SENA, la redacción será la siguiente: Solicitar a [Nombre del 

contratista] el reintegro al SENA, a la cuenta bancaria [Incluir el tipo y número de cuenta informado 

por área financiera], la suma de [Incluya el valor que se debe reintegrar]. 

d) [En caso de no existir saldos y aplicar liquidación, la redacción será la siguiente: Una vez 

perfeccionada la liquidación del contrato, pagar a favor del contratista la suma de [Incluir la suma 

pendiente de pago]. 

e) Liberar a favor del SENA la suma de [incluir la suma por liberar]. 

 

NOTA INTERNA. Podrán incluirse todas las recomendaciones que sean adecuadas para terminar o 

extinguir el vínculo negocial. 

 

Para constancia se firma [Incluya la fecha en la que se elabora el documento]. 11 de diciembre 2025 

 

 

 
Viviana del Mar Aranda Guerrero 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8424241 

Instructor G 20 
 

 

 

 

 

 

_______________________________ 

Elaboró: 

FAISA YASMÍN RUIZ PIÑEROS 

Instructor PBO 

 

 

 

 
Anexos: 

 

 Copia del acta de inicio. 

 Copia del contrato [Cuando aplique. No aplica en SECOP II] 

 Copia de los modificatorios generados [Cuando aplique. No aplica en SECOP II] 

 Certificado de desembolsos. 

 Último comprobante de pago al sistema de seguridad social [Salud, pensión y demás parafiscales, cuando aplique] 

 Certificado de recibo a satisfacción [Cuando aplique] 

 Designación de las supervisiones del contrato. 

 

 
  



CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

V2 29/03/2023 

Se realizan modificaciones en el Punto II Aspectos Técnicos, numeral 

1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las 

columnas: 

No cumplió, 

Columna no se requirió el cumplimiento 

 

En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las 

columnas:  

NÚMERO DE CUENTA POR PAGAR, 

NUMERO DE OBLIGACIÓN, 

VALOR BRUTO VALOR, 

DEDUCCIONES 

 

Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago 

V4 08/11/2024 

Se incluyen numerales en las generalidades, 

Se incluyen notas internas para dar contexto a la información 

contenida en el formato. 

V5 30/09/2025 

El documento ha sido actualizado para incluir la clasificación de la 

información, la cual debe realizarse conforme a las directrices 

establecidas en el documento GOR-G-015 Guía Etiquetado de 

Información, disponible en la herramienta de gestión del SIGA. 

 

Se adecúa el documento para que sirva también como informe final 

de persona natural. 

 

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de 

garantizar la adecuada conservación de bienes u obras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo al informe de ejecución de actividades 

Bogotá. 30 de octubre 2025 

Asignación: 

Programa Ficha Trimestre de 

la ficha 

Resultado de aprendizaje impartido 

según programación 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3361348 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES 

DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA 

CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA 

CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362604 1er trimestre RA 1: ALISTAR ESTADOS DE 

CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON 

CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 

ESTABLECIDAS. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362610 1er trimestre RA 1: ALISTAR ESTADOS DE 

CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON 

CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 

ESTABLECIDAS. 

 

A continuación, se especifican las actividades realizadas con cada ficha: 

Ficha 3361348 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL. 

 
 

 

 

 

 



 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

 

PORTAFOLIO  INSTRUCTOR FICHA 3361348 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing 
 
 

 

 
Asistencia de aprendices: (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el instructor 

realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del supervisor de contrato)  

TEAMS: 3361348 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?acti

on=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426290799&web=1 

No se coloca pantallazo mes e octubre ya que no hubo sesión de clase hasta noviembre. 

REPORTE DE ASISTENCIA  

 
 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426290799&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426290799&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426290799&web=1


Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la Coordinación 

respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

NO he realizado reporte de esta ficha, solo hay sesión los lunes no aplica para este reporte, hasta 

noviembre. 

Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios evaluativos 

cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

NO he realizado reporte de esta ficha, solo hay sesión los lunes no aplica para este reporte, hasta 

noviembre. 

 

Ficha 3362604 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

 
 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

CARPETA FICHA 3362604 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing 
 
PORTAFOLIO APRENDICES: 

https://drive.google.com/drive/folders/10jS2HOluViUiy8NWaDLDqjAVhpWkMVY4?usp=drive_link 

https://drive.google.com/drive/folders/1w9m88mKNalYQQtYtmlBqz2QDbQos03n5 

https://drive.google.com/drive/folders/13yRB57BxvRdQTx79UiKEUo_EM_5mPcps 

 

Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el instructor 

realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del supervisor de contrato) 

TEAMS: 3362604 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?

action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1 

SOFIAPLUS NO APLICA PARA OCTUBRE SOLO HUBO 1 SESIÓN DE CLASE 

FICHA 3362604 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10jS2HOluViUiy8NWaDLDqjAVhpWkMVY4?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1w9m88mKNalYQQtYtmlBqz2QDbQos03n5
https://drive.google.com/drive/folders/13yRB57BxvRdQTx79UiKEUo_EM_5mPcps
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1


 
 

Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la Coordinación 

respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) “NO APLICA” 

Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios evaluativos 

cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) “NO APLICA” 

NO se ha terminado el RA 1 para evaluar 

 

 

FICHA 3362610:  

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

 
 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

CARPETA FICHA 3362610 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing 
CLASE PRESENCIAL FONTIBÓN AMBIENTE 201C. EVIDENCIA FIRMA PLANILLA ENTREGA AMBIENTE 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/16SoqvZpITnzUkznMv8K37qgz7lIfg8a?usp=sharing


Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el instructor 

realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del supervisor de contrato)  

REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610 

 
 

 
 

 

TEAMS: 3362610 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?

action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1 

 

Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la Coordinación 

respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

NO he realizado reporte de esta ficha. 

 

Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios evaluativos 

cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

SE EVALUA RA DE INDUCCIÓN: 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1


 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo al informe de ejecución de actividades Bogotá. 30 de noviembre 2025 

Asignación: 

 

Programa Ficha Trimestre de 
la ficha 

Resultado de aprendizaje impartido 
según programación 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3361348 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES 
DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA 
CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA 
CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362604 1er trimestre RA 1: ALISTAR ESTADOS DE 

CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON 
CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 
ESTABLECIDAS. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362610 1er trimestre RA 1: ALISTAR ESTADOS DE 

CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON 
CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 
ESTABLECIDAS. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362607 1er trimestre Pendiente ingreso 

 

A continuación, se especifican las actividades realizadas con cada ficha: 

1.1 Ficha 3361348 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL. 
 



 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

6. CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link


 

SESIÓN SINCRÓNICA: 

(2) Chat | CLASE SENA FAISA RUIZ 10 NOVIEMBRE (Externo) | Microsoft Teams 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1trXVTnIJGSm-x1NC37S73aNoMKQNOV2L 

 

https://drive.google.com/file/d/1f1UyHkVE4vu4AiOd5kmq_Nx-eG9IELgn/view?usp=drivesdk 

https://drive.google.com/drive/folders/1SwKKueb5ZU2VW4tak5M8p1MB502YVJ5N 

https://drive.google.com/file/d/11mqbFfaMU3jMkrjypb3hX7EOfKeFFj4i/view?usp=drivesdk 

https://drive.google.com/drive/folders/1trXVTnIJGSm-x1NC37S73aNoMKQNOV2L 

https://teams.microsoft.com/v2/
https://drive.google.com/drive/folders/1trXVTnIJGSm-x1NC37S73aNoMKQNOV2L
https://drive.google.com/file/d/1f1UyHkVE4vu4AiOd5kmq_Nx-eG9IELgn/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/drive/folders/1SwKKueb5ZU2VW4tak5M8p1MB502YVJ5N
https://drive.google.com/file/d/11mqbFfaMU3jMkrjypb3hX7EOfKeFFj4i/view?usp=drivesdk
https://drive.google.com/drive/folders/1trXVTnIJGSm-x1NC37S73aNoMKQNOV2L


 

Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del supervisor 

de contrato 

 

7. TEAMS: 3361348 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/ 

Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b- 

c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS- 

TREATMENT&wdhostclicktime=1763426290799&web=1 

REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS 

 



Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) NO he 

realizado reporte de esta ficha. 

Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios 

evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

NO he realizado reporte de esta ficha, termina RA 17 de diciembre



Ficha 3362604 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 
 

 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

8. CARPETA FICHA 3362604 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/1X86NFYSoCE6p5dG24ku1f1hgnal0iEvE?usp=drive_link 

9. PORTAFOLIO APRENDICES: 

https://drive.google.com/drive/folders/10jS2HOluViUiy8NWaDLDqjAVhpWkMVY4?usp=drive_link 

https://drive.google.com/drive/folders/1w9m88mKNalYQQtYtmlBqz2QDbQos03n5 

https://drive.google.com/drive/folders/13yRB57BxvRdQTx79UiKEUo_EM_5mPcps 

https://drive.google.com/drive/folders/1X86NFYSoCE6p5dG24ku1f1hgnal0iEvE?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/10jS2HOluViUiy8NWaDLDqjAVhpWkMVY4?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1w9m88mKNalYQQtYtmlBqz2QDbQos03n5
https://drive.google.com/drive/folders/13yRB57BxvRdQTx79UiKEUo_EM_5mPcps


 

(1) Chat | CLASE SENA 10 NOV FAISA RUIZ 3362604 (Externo) | Microsof t Teams 

SESIÓN DE CLASE SINCRÓNICA 14 DE NOVIEMBRE 

 

 

https://teams.microsoft.com/v2/


Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato) 

TEAMS: 3362604 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/ 

Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76- 

33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS- 

TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1 

SOFIAPLUS 

FICHA 3362604 
 



Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

 

FICHA 3362604 - Google Drive 

 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1X86NFYSoCE6p5dG24ku1f1hgnal0iEvE


 

Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios 

evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

NO he realizado reporte de esta ficha, termina RA 25 de noviembre 

FICHA 3362610: 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

 



Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

CARPETA FICHA 3362610 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/1zWHQvdUL24tpQoxg54D67hDoynKpwM0Q? 

usp=drive_link

https://drive.google.com/drive/folders/1zWHQvdUL24tpQoxg54D67hDoynKpwM0Q?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1zWHQvdUL24tpQoxg54D67hDoynKpwM0Q?usp=drive_link


Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato) 

10. REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610 
 

 

 

 

TEAMS: 3362610 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/ 

Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac- 

edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS- 

TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1 

Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

NO he realizado reporte de esta ficha. 



Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios 

evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

NO he realizado reporte de esta ficha, termina RA 25 de noviembre 

EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ÁREA MMW 

Desarrollar actividades de apoyo en la planeación de los procesos del programa de formación 

asignado por la supervisión (...). y 16. Participar en las actividades convocadas por la supervisión 

relacionados con la ejecución del objeto contractual." 

 

Anexo al informe de ejecución de actividades Bogotá. 19 de diciembre 2025 

Asignación: 

Programa Ficha Trimestre de 
la ficha 

Resultado de aprendizaje impartido según 
programación 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3361348 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE 
TENIENDO EN CUENTA CANAL Y 
CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362604 1er trimestre RA 2 APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN 
NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN 
OMNICANAL. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362610 1er trimestre RA 2 APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN 
NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN 
OMNICANAL. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3362613 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE 

TENIENDO EN CUENTA CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE 

LA CAMPAÑA. 

OPERACION DE SERVICIOS 

OMNICANAL EN CONTACT 

CENTER Y BPO 

3395046 1er trimestre RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE 

TENIENDO EN CUENTA CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE 

LA CAMPAÑA. 



 

A continuación, se especifican las actividades realizadas con cada ficha: 

Ficha 3361348 

Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega de la 

guía a los aprendices) 

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL. 

Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres o 

actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial. 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

Aprendizaje. 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). Actividad 1: 

FICHA : 3361348 SESION DE CLASE PRESENCIAL 24 DE NOVIEMBRE 2025 

https://drive.google.com/drive/folders/1_zAfGiTTuNOu6o-_igUK2NOycSgNb1JN?usp=drive_link


 

 

 

 

FICHA: 3361348 SESION DE CLASE PRESENCIAL 27 DE NOVIEMBRE 2025 

Ambiente: 303 Fontibón 

EQUIPO # 1: Tipología del cliente 

 

Sustentación: presentación adecuada con los parámetros establecidos. – REALIZAN DINÁMICA – TMO: 

13:49 

Vivian: Tono de voz bajo – aprender el tema ojo 



Celeste: dominio del tema – buen tono de voz – segura – 

Danna: tono de voz bajo - dominio tema. 

EQUIPO # 2: Retención, fidelización, cliente corporativo, usuario. 

 

 

Sustentación: presentación adecuada mejorar logo SENA, programa de formación, parámetros 

establecidos. – REALIZAN DINÁMICA tingo, tingo, tango – temario completo.  

TMO: 16:50 

Luz Aida tapia: dominio del tema - RITMO ACELERADO – SEGURIDAD EN LA INFORMACIÓN. 

Paula Sánchez: Falta dominio del tema – mejorar tono de voz – FALTA SEGURIDAD. Muy timida. 

 

EVIDENCIA SESIÓN SINCRÓNICA 01 DE DICIEMBRE FICHA 3361348 



SESIÓN DE CLASE 3 DE DICIEMBRE  

 

GRUPO #1 (ya le había dado tema) ( 

TEMAS:  Clientes: concepto, tipología y modelos de atención. (WELCOME – FIDELIZACIÓN) 

Vivian Bernal 

Celeste guerrero  

JULIAN OYOLA 

Alejandra Barbosa 

 



 

2. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del supervisor 

de contrato 

 

TEAMS: 3361348 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?actio

n=edit&sourcedoc=%7B66b54f08-f6c9-400c-847b-c5312200a6a0%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765234682256&web=1 

 

 

 

 

 



REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS: 

 

 

 

 

 

 



Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los juicios 

evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ficha 3362604 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega 

de la guía a los aprendices). 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres 

o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

SESIÓN DE CLASE 25 DE NOVIEMBRE 2025 

1. SUSTENTACIÓN 2 GRUPOS INFOGRAFÍA COBRANZAS  

 



FICHA : 3362604 SESIÓN DE CLASE PRESENCIAL 27 DE NOVIEMBRE 2025 

Revisión portafolio RA1: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SESIÓN SINCRÓNICA 01 DE DICIEMBRE 2025 

MATERIAL DE APOYO 01 DE DICIEMBRE 2025 

 

 
 

 

 
 



SESIÓN DE CLASE 02 DICIEMBRE 2025 

TRABAJO GUÍA DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD 3 Y 4  

LISTA DE CHEQUEO RA1 

 

 

 

SESIÓN 3 DE DICIEMBRE 2025 

 
 

 

 

 

 

 

 



2. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato) 

TEAMS: 3362604 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx

?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1 

FICHA 3362604 SOFIAPLUS 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76-33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765236939805&web=1


3. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 
 

REPORTES DESERCIÓN: 

 

 

 



11 LLAMADOS DE ATENCIÓN ACADÉMICOS Y DISCIPLINARIOS. 

 

 

4. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 



 

 

 

FICHA 3362610: 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la entrega 

de la guía a los aprendices) 

 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los talleres 

o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

 

SESIÓN DE CLASE SINCRÓNICA 21 DE NOVIEMBRE 

(1) Calendar | Sesión clase sincrónica 21 de nov Ficha 3362610 | Microsoft Teams 

EVIDENCIAS CUENTA DE COBRO FICHA3362610 

 

https://teams.microsoft.com/v2/


 
 

 
 

28 DE NOVIEMBRE 

Trabajan actividades guía de aprendizaje 



 
 

SESIÓN PRESENCIAL 28 DE NOVIEMBRE 2025 

AMBIENTE: 201A 

 

 

LISTA DE CHEQUEO RA1:  

 
 

 

SESION DE CLASE 2 DE DICIEMBRE 2025 

TRABAJO ACTIVIDADES 1,2 Y 3 DE LA GUIA RA2 

LLAMADOS DE ATENCIÓN: CAMILA MARTINEZ-JEISSON RIAÑO-JUAN BASTIDAS 



 
 

LISTA DE CHEQUEO RA1 

 
 

SESIÓN DE CLASE 05 DE DICIEMBRE:  

AMBIENTE 201C, trabajo autónomo  

ACTIVIDADES DE LA GUÍA:  

Actividad 3.3.2 Simulación de llamada telefónica de cobranza. 

Actividad 3.3.3 Simulación de gestión de cobranza por canales escritos (chat y correo)



3. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que el 

instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo del 

supervisor de contrato) 

TEAMS: 3362610 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?ac

tion=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac-edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765240272770&web=1 

REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610 

 

 

 

 

 

 



4. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a la 

Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y seguimiento) 

 

REPORTE DE DESERCIÓN: 

 

 

 



5. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

RA 1: ALISTAR ESTADOS DE CUENTA DE CLIENTES DE ACUERDO CON CANAL DE COBRO Y POLÍTICAS 

ESTABLECIDAS. (1C / 48H) 

 

 

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN 

OMNICANAL. (1C / 48H) 

 

 

 



FICHA 3362613 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la 

entrega de la guía a los aprendices) 

 
 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los 

talleres o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

SESIÓN DE CLASE 28 DE NOVIEMBRE 2025 AMBIENTE DE APRENDIZAJE 205 

RA1: Recepcionar solicitudes del cliente teniendo en cuenta canal y características de la campaña. 

 

 
 

 

 

 

 



SESIÓN DE CLASE 5 DE DICIEMBRE 2025 

AMBIENTE 203 : EXPOSICIONES  

TIPOLOGÍA DEL CLIENTE 

 
 

TEMA: FIDELIZACIÓN…. 

 
 

 

3. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que 

el instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo 

del supervisor de contrato) 

TEAMS: 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/

Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-

de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-

TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1 

 

 

 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B0c751381-4621-4532-a796-de5f4fb1dd4a%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765241916295&web=1


REPORTE SOFIAPLUS: 

 

 

 

4. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a 

la Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y 

seguimiento) 

No se reporta novedades; se verifica reporte de deserciones  

 

5. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado) 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



FICHA 3395046 

1. Entrega de la guía de aprendizaje (Por favor colocar pantallazos en donde se evidencie la 

entrega de la guía a los aprendices) 

 
 

 

2. Talleres/Actividades (Por favor colocar pantallazos, fotografías o descripciones sobre los 

talleres o actividades realizadas en el ambiente de formación respecto a la guía orientada) 

 

 



3.  

 
PORTAFOLIO TATIANA AACOSTA: 

https://drive.google.com/drive/folders/14JmFNQmT3YTFKi1yx0iz4iMh7HW7trks?usp=sharing 

Portafolio Jeisson David Muete González 

https://drive.google.com/drive/folders/1K9-R616KAYzMneiWauiTSzp5Nmt6iXGk?usp=sharing 

yusy montero blanco 

https://drive.google.com/drive/folders/1HHENmrNSbb4PQpwpNFdg_n04fzDQwBXm 

 

SESIÓN DE CLASE JUEVES 11 DE DICIEMBRE 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F14JmFNQmT3YTFKi1yx0iz4iMh7HW7trks%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7Cfruizp%40sena.edu.co%7Cdd49c3dab3cc4beb9e4708de33756cdf%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639004776637767759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=qWdT%2Bwe9zSPOqn0fDzWR8XS83BogBYpT%2BYZFsU85qho%3D&reserved=0
https://drive.google.com/drive/folders/1K9-R616KAYzMneiWauiTSzp5Nmt6iXGk?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1HHENmrNSbb4PQpwpNFdg_n04fzDQwBXm


 
 

4. Asistencia de aprendices (Por favor colocar pantallazos o links del control de asistencia que 

el instructor realiza a la ficha; de ser link debe estar compartido para visualización al correo 

del supervisor de contrato) 

TEAMS: 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?

action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-

WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1 

REPORTE SOFIAPLUS 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B1c099147-9ec7-45c6-b1ab-309857e5da81%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1765242977350&web=1


 

 

 

5. Novedades de aprendices si aplica (Por favor colocar pantallazos del reporte realizado a 

la Coordinación respecto de las novedades: deserciones, comités de evaluación y 

seguimiento) 

Debido a las pocas sesiones de clase NO se reportan novedades. 

 

6. Juicios evaluativos si aplica (Por favor colocar el pantallazo en donde se evidencie los 

juicios evaluativos cargados por el instructor en Sofia respecto al resultado orientado- 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FAISA YASMIN RUIZ PIÑEROS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3362610 - OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT
CENTER Y BPO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 118/12/25 14:59



GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar portafolio de acuerdo con normativa de comercio
electrónico y herramientas digitales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recuperar cartera de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN OMNICANAL. (1C / 48H)

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA  CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. (1C / 48H)

Page 2 of 118/12/25 14:59



Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3361348 - OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT
CENTER Y BPO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 118/12/25 14:59



GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar portafolio de acuerdo con normativa de comercio
electrónico y herramientas digitales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recuperar cartera de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN OMNICANAL. (1C / 48H)

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA  CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. (1C / 48H)

Page 4 of 118/12/25 14:59



Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

3362613 - OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT
CENTER Y BPO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar portafolio de acuerdo con normativa de comercio
electrónico y herramientas digitales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recuperar cartera de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN OMNICANAL. (1C / 48H)

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA  CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. (1C / 48H)

Page 6 of 118/12/25 14:59



Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

3362604 - OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT
CENTER Y BPO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar portafolio de acuerdo con normativa de comercio
electrónico y herramientas digitales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recuperar cartera de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN OMNICANAL. (1C / 48H)

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA  CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. (1C / 48H)

Page 8 of 118/12/25 14:59



Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

3395046 - OPERACION DE SERVICIOS OMNICANAL EN CONTACT
CENTER Y BPO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar portafolio de acuerdo con normativa de comercio
electrónico y herramientas digitales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Recuperar cartera de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: APLICAR TÉCNICAS DE COBRANZA SEGÚN NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA OPERACIÓN OMNICANAL. (1C / 48H)

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECEPCIONAR SOLICITUDES DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA  CANAL Y CARACTERÍSTICAS DE LA CAMPAÑA. (1C / 48H)
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: FAISA YASMIN RUIZ PIÑEROS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 107,70

Page 11 of 118/12/25 14:59


	Anexo al informe de ejecución de actividades Bogotá. 19 de diciembre 2025
	Ficha 3361348
	3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL.

	CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR
	TEAMS: 3361348
	REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS:
	Ficha 3362604

	TEAMS: 3362604
	REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610
	1. ASPECTOS GENERALES
	2. ASPECTOS TÉCNICOS
	2.1 Obligaciones

	3. ASPECTOS LEGALES
	3.1 Garantías contractuales
	3.2 Cumplimiento del objeto
	3.4 Multas y sanciones
	3.5 Certificado de pagos de seguridad social
	3.6 Designación de la supervisión
	3.7 Liquidación del negocio jurídico

	4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
	5. ASPECTOS FINANCIEROS
	5.1 Pagos realizados
	5.2 Estado financiero

	CONTROL DE CAMBIOS
	Anexo al informe de ejecución de actividades Bogotá. 30 de noviembre 2025
	1.1 Ficha 3361348
	3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL.


	6. CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR
	SESIÓN SINCRÓNICA:

	7. TEAMS: 3361348
	REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS
	Ficha 3362604

	8. CARPETA FICHA 3362604 DE INSTRUCTOR
	9. PORTAFOLIO APRENDICES:
	SESIÓN DE CLASE SINCRÓNICA 14 DE NOVIEMBRE
	TEAMS: 3362604
	https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/ Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B8c7362cb-52c7-49d6-be76- 33b65ac5239d%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS- TREATMENT&wdhostclicktime=1763426723452&web=1
	FICHA 3362604


	CARPETA FICHA 3362610 DE INSTRUCTOR
	10. REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610
	https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/CoordinacindeMercadeoCGMLTI/_layouts/15/ Doc2.aspx?action=edit&sourcedoc=%7Bcb57e8a7-9ee9-4acb-a4ac- edbbe7be74ad%7D&wdOrigin=TEAMS-WEB.teamsSdk_ns.rwc&wdExp=TEAMS- TREATMENT&wdhostclicktime=1763426795266&web=1
	Anexo al informe de ejecución de actividades Bogotá. 19 de diciembre 2025
	Ficha 3361348
	3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL.


	CARPETA FICHA 3361348 DE INSTRUCTOR
	TEAMS: 3361348
	REPORTE DE ASISTENCIA SOFIAPLUS:
	Ficha 3362604

	TEAMS: 3362604 (1)
	REPORTE GESTIÓN DE TIEMPOS SOFIAPLUS 3362610

