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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, agosto 2021

Sefior

CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2193649
Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual periodo agosto del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2193649 del afio 2021

Katherine Lozano Larios, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.290.185, en mi calidad de
Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del Magdalena,en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el periodo de agosto.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES TRES CIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($41.340.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos sucesivos mensuales
iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno. 2) Un (1) altimo pago proporcional al
valor de los honorarios mensuales por los dias efectivos de prestacién de servicio del Gltimo mes
de ejecucion; por el mes de diciembre del 01 al 18 de diciembre de 2021, por valor de DOS
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($2.340.000).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual, en la especialidad de GESTION ADMINISTRATIVA.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar la formacion de Impartir formacion en la Plataforma LMS
aprendices en el area, en las competencia: Atencion y Territorium,
competencias, los resultados Servicio al Cliente, a las sesiones sincronicas
de aprendizaje y las fichas 2183446, a través de bigblue

1 actividades de los proyectos 2183431y 2203752. button, evidencias y
de formacién programados, foros. Reporte de
dentro de los tiempos que, Sofia Plus.
para cada accion, se
determine por parte del centro Capturas de las
de formacion. actividades.
Planear y ejecutar el Socializar y ejecutar la | Guias de aprendizaje,
desarrollo curricular del guia de aprendizaje, | evaluaciones,
programa(s) que se le asignen incluir material de apoyo | recursos didacticos en
durante la ejecucion de su y evidencias y | la carpeta de

2 contrato (Proyecto de generacion de contenido | contenido de las
formacion, Planeacion en cada ficha. | fichas 2183446,
pedagdgica y los recursos Alistamiento del | 2183431y 2203752
didacticos que incluyen guia contenido de la
de aprendizaje, material de competencia  en la Pantallazos
apoyo a la formacién e plataforma virtual
instrumentos de evaluacion). Territorium.

Llevar control de las
inasistencias de los Registrar las Reporte de
aprendices a la formacion, inasistencias de los inasistencias en

6 registrar en el aplicativo aprendices de las fichas Sofia Plus
institucional las inasistencias y 2183446, 2183431 vy
reportar a la coordinacion 2203752 en el aplicativo
académica las novedades sofia plus.
para aplicacion del reglamento
del aprendiz.

Emitir los juicios de evaluacion

con base en la valoracion de o o

las evidencias de aprendizaje Emitir Juicios de _ Reporte gle juicios de
y registrarlas en los aplicativos g‘{ggj‘:éogggﬁéals fichas e\I/aIuaC|on de Sofia

8 institucionales (administrativo y 2203752, y Plus

académico), maximo tres )
(3) dias después de

alcanzado el resultado de

aprendizaje.
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Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo

Utilizar las herramientas

y plataformas
como

tecnolégicas

Territorium, , Sofiaplus y

Reportes de Sofia
Plus, evidencias
creadas en la

acad_émico y administrativo Drive, por medidas de Platgforma LMS
relacionado con su rol, emergencia sanitaria Territorium y
g | actualizando y registrando de declarada por el sesiones
manera veraz y oportuna Gobierno Nacional por sincronicas a través
cada una de las acciones que COVI-19, se desarrollan de Microsoft Teams,
integran el proceso formativo. las actividades bigblue button.
correspondientes a las
fichas 2183446, Capturas.
2183431y 2203752.
Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS Presentar reporte de Reporte de
(Programacién con visto eventos, informe eventos
bueno del coordinador mensual de ejecucion de generados en
académico o misional) en los agosto de 2021, planilla Sofia Plus.
13 | dias establecidos por el de cuenta de cobro
centro, al supervisor generada en Si Soportes de GC
correspondiente y los demas contratista, pago a la y GF cargados
soportes requeridos para la seguridad social segun en SECOP.
legalizacion del pago. planilla No. 7804783344
Llevar y mantener actualizado Actualizar portafolio del Carpeta de contenido
el portafolio de evidencias del instructor. creada en
141 instructor segun lo indica la Territorium.
guia para desarrollar
procesos formativos.
Presentar informe de Informe mensual de
ejecucion mensual de ejecucion
Atender oportunamente los actividades llevadas a contractual cargado
requerimientos que haga el cabo en el mes de en SECOP.
supervisor del contrato y agosto.
26 presentar informes

mensuales de la ejecucion del
contrato.

Presentar programacion
del trimestre julio-
septiembre.

Presentar reporte de
juicios de evaluacién
generado por Sofia Plus.

Carpeta creada en
el Drive por el
Coordinador
Académico.
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor. Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los
desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion
contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7804783344 de la planilla, expedida por SOI correspondiente al mes de julio del afio 2021
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites™).

Evidencias en () folios

Cordialmente,

KATHERINE LOZANO LARIOS
Contratista
CC 57.290.185

Recibi a satisfaccion:

CARLOS ALFONSO MARTINEZ FLOREZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2193649 de 2021
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

e Ficha 2183431

Foros:

ﬁ @ [ 1 KATHERINE LOZANO

Impartido par:

GLORIA ISABEL FONTALVO

GOMEZ, DIANA MARIA
OVALLE MONSALVE, JOSE
DE JESUS AYOLA
NARVAEZ, ROSIRIS DEL
CARMEN ARINA CASTRO,
CARMENZA MARIA
CARABALLO CASTRO,
JASON ALBOR CERA,
KATHERINE LOZANO
LARIOS, YADIRAMILENA
CAMPO GALINDO, LILIA
ALMA GRANADOS
VANEGAS, MARLON JOSE
JIMENFZ FECLNFRO

Evidencias:

Normas de comportamiento social y organizacional Editar X

Respuestas (20) & Individual

Nuevas (20)

Fore calificable:Si

Subir archivos:No

Foro disponible:Si

Riibrica: No asignada

Fecha de inicio: 2021-08-05 00:00:00 Fecha fin: 2021-08-08 23:59:00

ﬁ g [ 1KATHERINE L OZANO

NOMINA 'Y
PRESTACIONES
SOCIALES . (2183431
PRY 1956827)
P133500 P2183431 R47
C9529 PRY1956827

@
SENA

Impartide por:

GLORIA ISABEL FONTALVO

GOMEZ, DIANA MARIA
OVALLE MONSALVE, JOSE
DE JESUS AYOLA
NARVAEZ, ROSIRIS DEL
CARMEN ARINA CASTRO,
CARMENZA MARIA
CARABALLO CASTRO,
JASON ALBOR CERA,
KATHERINE LOZANO
LARIOS, YADIRA MILENA

SARADA AL MDA 1T

E Evidencias Evidencias Desglose
Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.
» Evidencia atn en tiempo. #Evidencia en e
Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacion i
Ordenar por fecha limite:

Sin ordenar hd

L N Archivos Adjuntos: Fecha limite
Taller Servicio al cliente y Call center -~ 8
No hay archivos 2021-08-17 23:59:00

Estudio de caso normatividad asociada Archivos Adjuntos: Fecha limite
al servicio al cliente No hay archivos 2021-08-15 23:59:00
R o Archives Adjunios: Fecha limite
Portafolio de servicios
No hay archivos 2021-08-12 23:59:00
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Carpeta de contenido:

T | [ TkatHERINE LoZANO
2 ™M

ATENDER .
CLIENTES DE TEMA Il. PLANEACION Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS
ACUERDC CON
PROCEDIMIENTO - Ocultar descripcién
DE SERVICIO Y
NORMATIVA A © 103 @
Cronograma En este espacio encontrara la presentacion y desarrollo del tema de planeacion y como disefiar el portafolio de servicios

de actividades

[ 01

E:CDNOCER Diapositivas tema portafolio de servicios
ORGANIZACIO
TIPOS DE

BT 2nnPORTAFCLIONDENSERVICIOS. ppix
PRODUCTOS

Y SERVICIOS

QUE

OFRECE,

TENIENDO EN

CUENTASU

OBJETO

SOCIALY

NORMATIVA

[E Guia de
aprendizaje

[ Actividades A ® 1ce3 @

Archivos:

D | [ TkamiERINE LozZaND
2 M

;ﬁ?g&“%ﬁg; TEMA lll: NORMATIVIDAD ASOCIADA AL SERVICIO AL CLIENTE

ATENCION Y - Ocultar descripcion

SERVICIO AL

CLIENTE, DE A O 1.3 @

ACUERDO AL

PROTOCOLO,

LAETIQUETA

YLAS

ggﬂ‘ms Diapositivas sobre la Ley 1755 de 2015 (Derecho

ORGANIZACIO de peticion) y 1SO 10002 de 2004 (PQR)

B Guiade
aprendizaje NORMATIVIDADNASOCIADANALNSERVICIONALNCLIENT

Actividades

Material de
Apoyo

[& TEMANI:
NORMATI
ASOCIAD,
AL
SERVICIC
AL
CLIENTE

B TEMAY A © 163 @

En este espacio podra encontrar la Ley 1480 de 2011, necesaria para el desarrollo y presentacion del caso expuesto en la guia de aprendizaje.

Archivos:
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Carpeta de sesiones en linea:

5 | [ TkaTHERINE LozZANO
o™

ATENDER
CLIENTES DE
ACUERDO
CON
PROCEDIMIEN
DE SERVICIO
¥ NORMATIVA

[ Grabacién
Sesion 01/
Contextualize

generalidade
del cursa / 4
agosto

[ Grabacién
Sesion 02 /
Etica y I
protocolo
organizacioni
/6 agosto

[ Grabacién
Sesion 03 /
Portafolio de
servicios / 9
agosto

M Fnlara

SESION 05/ ATENCION, SERVICIO AL CLIENTE Y CALL CENTER / 13 AGOSTO

- Qcultar descripcidn

A © 1de1 @

En esta sesion en linea encontrara la explicacidn al contenido tematico sobre los conceptos de cliente, atencidn, servicio al cliente, coi
brindar un servicio excepcional al cliente y estrategias de atencion telefonica. Igualmente, se compartiran videos de apoyo con los cuales
buscaré realizar un analisis de cada parte de Ia tematica.

Sesion 05/ Servicio al cliente y call center
Archivos:

view?usp=sharing

A © 1de1 @

e Ficha: 2203752

Foros:

ﬁ & |f 1 KATHERINE LOZANO

Impartido por:
DEYBIALONSO NIEBLES
MORA, JOSE DE JESUS
AYOLA NARVAEZ, ROSA
MARIA SALAS ORTIZ,
JASON ALBOR CERA,
KATHERINE LOZANO
LARIOS, YADIRA MILENA
CAMPO GALINDO, CARLOS
ERNESTO URIBE NIETO,
LILIAALMA GRANADOS
VANEGAS, MARIA JOSE
CABALLERO TORRES,
MARLON JOSE JIMENEZ
ESCUDEROQ, FABIAN
ALEXANDER CALABRIA
AVILA, WILLIAM DE JESUS

Fecha de inicio: 2021-03-23 00:00:00 Fecha fin: 2021-09-03 23:59:00

1 Editar X

Foro Normas de social y

P

Respuestas (0) & Individual

Nuevas (0)

Foro calificable:No

Subir archivos:No

Foro disponible:No

Rubrica: No asignada

Fecha de inicio: 2021-08-05 16:00:00 Fecha fin: 2021-08-08 23:59:00

‘Y2 no esta disponible para los aprendices

FANA NNANI CRIATIC A ARINICUITAT  FLcAwA Fditar v

GTH-F-062 V08



Evidencias:

SENA

ﬁ & [ 1 KATHERINE LOZANO

(& Edicién de contenidos
Il Métricas de Encuestas
~ Foros

© Evidencias

=) Metricas SCORM

™ Sesion en linea

4 Evaluaciones

W Wikis

© Asistencia

B Galeria

& Chat

o Competencias

=5 Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

Gamificacién
@ Centro de Calificaciones
“ Administrar Grupos

B Provartns

o ~ Archivos Adjuntos: Fecha limite
Taller servicio al cliente y call center B 9
No hay archivos 2021-08-17 23:59:00
Estudio de caso normatividad servicio al Archivos Adjunfos: Fecha limite %
cliente No hay archivos 2021-08-15 23:59:00
Archivos Adjuntos:

PDFn1nnguianaprendizajeninn2...
PDFn2nnCAMBIOSNENNELNMU. .
PDFnCASOn1nnDIGNIDADNHU. ..
PDFnEintrabajencomonderechon. _
ACTIVIDAD 4 3nnFundamentosndeneconomia.. (RIS + e
DERECHOSTHUMANOSNYnFU.. 0o oo 13 23:00:00
Derechonalintrabajondigno.mp4
evolucionnhistoricandelntrabajo. .
EvelucinndelnTrabajonennlanHis. ..
LosnDerechosnfundamentalesne. ..

. o Archivos Adjuntos: Fecha limite
Portafolio de servicios x
No hay archivos 2021-08-12 23:59:00

Carpeta contenido:

w

ATENDER
CLIENTES DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y
NORMATIVA

01 RECONOCER
LA
ORGANIZACION,
TIPOS DE
CLIENTES,
PRODUCTOS Y
SERVICIOS QUE
OFRECE,
TENIENDO EN
CUENTA SU
OBJETO
SOCIALY
NORMATIVA

Cronograma
de
actividades

Evidencias

Material de
apoyo

TKATHERINE LOZANO

TEMA I. ETICA ORGANIZACIONAL, NORMAS DE COMPORTAMIENTO

- Qcultar descripcion

A © 1d3 @

En este espacio podra consultar y descargar la tematica relacionada con la ética organizacional y el protocolo que regula las normas de
comportamiento.

Diapositivas: Etica organizacional y protocolo de
comportamiento

Archivos:

1nnnnTICANYNPROTOCOLO pptx
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nURmATIVA

02 <
PROPORCIONAR
DILIGENTEMENT .
ATENCION Y TEMA IV. ATENCION, SERVICIO AL CLIENTE Y CALL CENTER
SERVICIO AL
CLIENTE, DE - Ocultar descripcion
ACUERDO AL
PROTOCOLO, A © 203 @

LA ETIQUETA Y . ) - : ; ; )

LAS POLITICAS Observar el video "Reglas para brindar Servicio excepcmnal al cliente" a partir del minuto 14, para responder a las preguma 3 del taller.
DE LA
ORGANIZACION

Evidencias

Material de
Apoyo

TEMA iz
NORMATIVI(
ASOCIADA
AL
SERVICIO
AL
CLIENTE

TEMAIV.Y
ATENCION,

SERVICIO m Video: Reglas para brindar Servicio excepcional al

', Servicio Excepcional al Cliente con - Lisa Ford 3

AL cliente
CLIENTEY
P
CALL ~a ~ ZOR = ~

Carpeta de sesiones en linea:

ATENDER

CLIENTES DE = s - P
LT = Sesion 03/ Portafolio de servicios /

PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y
NORMATIVA

Grabacion Valores del servicio publico
Sesion 01/
Contextualizac

generalidades

del curso /4

agosto P e
Grabacion - . »
Sesion 02/ i i - g
Etica y
protocolo
organizacional
I 6 agosto

Dayana Carolina Mojica Cervantes:Buenas
tardes

i \ / Dilia rosa Miranda alvarez:Buenas tarde
Grabacion \ /

Sesion 03/ » o profesora

Portafolio de V4 \\ DAIRC JARABA:Buenas tardes profesora
servicios / o L]

Grabacion

Sesion 04/ . .

Normatividad
asociada al Recorded with BigBlueButton.
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e Ficha 2183446

Foros:
73
g™ | [~ 1KATHERINE LOZANO
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES Foros
COMERCIALES Y
FINANCIERAS. (2183446
PRY 1971758) Foro Normas de comp iento social y | EE 52
P133100 P2183446 R47 Respuestas (13) & Individual
C9529 PRY1971759 Nuevas (13)

Foro calificable:S1

Subir archivos:No

Foro disponible:Si

Ruibrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2021-08-05 00:00:00 Fecha fin: 2021-08-08 23:59:00

Impartido por:

Evidencias:

ﬁ & |F 1KATHERINE L OZANO

CONTABILIZAGIONDE  _ o000
OPERACIONES £ Evidencias Evidencias = Desglose
COMERCIALES Y

FINANCIERAS. (2183446

PRY 1971759)

P133100 P2183446 R47

C9529 PRY1971759 . L . .
® Evidencia atn en tiempo #Eviden

Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.
Mota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Selecciona una ponderacion N
Impartido por: Ordenar por fecha limite:
GLORIA ISABEL FONTALVO .
GOMEZ, NATALIE Sin ordenar hd
MARGARITA ZABLEH
OROZCO, DIANA MARIA EVIDENCIA: TALLER NIMO LTDA Archivos Adjuntos: Fecha limite
OVALLE MONSALVE KARDEX TALLERNEMPRESANNIMONLTD...  2021-08-15 23:30:00
JORGE LUIS MOREU
HOYOS, JHON CARLOS ., o Archivos Adjuntos: Fecha limite
BERMUDEZ YANES. Taller atencion, servicio y call center e 2021-08-15 23:59:00
KATHERINE LOZANO
(AT, B R Estudio de caso normatividad asociada Archivos Adjuntos: Fecha limite
ALTFE A, WALl al servicio al cliente No hay archivos 2021-08-11 23:59:00

MILENA CAMPO GALINDO,
CARI NS FRNFSTN 1IRIRFE
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Carpeta de contenido:

73
ﬁ M |[ TKATHERINE LOZANO

Cronagrara de TEMA Ill: ATENCION, SERVICIO AL CLIENTE Y CALL CENTER

actividades

AA1: Reconocer la - Ocultar descripcién
organizacidn, sus
clientes, los @« @ 1de3 @
productos y
servicios que ofrece
y los protocolos de
atencién y servicio

En este espacio podra encontrar la tematica relacionada con la atencion, el servicio al cliente y estrategias a través de call center.

‘e“ii’fd: = c}"e’“a Diapositivas tema: Atencion, el servicio al cliente y
su opjeta socialy estrategias a través de call center
normatividad legal
% T Archivos:
aprendizaje 3nNnSERVICIONALNCLIENTENYNELNCALLNCENTERNANT...

TEMAL ETICA
ORGANIZACIONA
NORMAS DE
COMPORTAMIEN

TEMAII 2
NORMATIVIDAD
ASOCIADAAL
SERVICIO AL
CLENTE

B Estudio de caso
normatividad A O 1de3 @

acnriada al

AA2. Utilizar las A
Tecnologias de la <
informacién para
elaborar el protocole

de servicio al cliente, TEMA IV. MAPA DE EXPERIENCIA
enfocados en las
técnicas de - Ocultar descripcion
comunicacién
A © 202 ®

organizacionales, de
acuerdo con los
procedimientos adm

[B Guiade
aprendizaje

[& TEMAI
ATENCION,
SERVICIO AL
CLIENTE Y CALL
CENTER v

E] Taller atenciA®n
servicio y call
center

[@ TEMAIV. MAPA
DE
EXPERIENCIA

[ TEMAV. v ] Archivos:

MANUAL DE
SERVICIO AL IRAWOLY0oxU

CLIENTE v
a4 @ 2002 B

ﬂ Como agregan|dlor @ fus Serviciosd prqducios

Video: ;como agregar valor?
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Sesiones en linea:

%

(@ Sesiones en Linea
Fase 1 Analisis
Fase 2 Planeacion
Fase3. Ejecucion
Fase 4. Evaluacién
Agosto
Atender clientes

[) Grabacion Sesion
01/
Contextualizacién
y generalidades
del curso / 4
agosto

[ Grabacién Sesion
02/ Eticay
protocolo
organizacional / 6
agosto

[ Grabacién Sesion
03 / Normatividad
asociada al
servicio al cliente
/09 de agosto

[ Grabacion Sesién
04/ Atencién.
servicin al cliente

SENA

[ 1KATHERINE LOZANO ©®

= Sesion 04/ Atencion, servicio al cliente y Call center /11 a

L]
Caso, falla en la atencién o en el servicio? 7??‘

Supongamos que un cliente se contacta
con una empresa para solicitar un pedido
especial. La persona que la atiende lo
hace de forma muy gentil, amable y
servicial. Atiende todos sus
requerimientos y hace unos compromisos
de entrega acordes con lo solicitado. El
cliente se va feliz, sin embargo, cuando
llega la fecha de entrega del pedido, este
no le es entregado. Se comunica con la
empresa y alli le indican que hubo un
problema con el despacho de su pedido y
no le podréd ser entregado sino hasta
dentro de una semana.

Jjeferson:Jefferson florez presente

Liz Luna Carvajal:Buenas tardes profe acabo de
ingresar " Liz Dayana Luna Carvajal "
Laura Castillo:buenas tardes laura castillo

Christian Hernandez:Buenas tardes sefio
presente no habia ingresado antes por lo que la

¢Estamos frente a una falla de -
sefial esta muy mala

atencion al cliente o de servicio al
cliente?

Rarnerad with RinRkiaRistton
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