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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga, 30 de noviembre de 2022

Sefior

EDGAR BONILLA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3306613
Instructor grado 14- Coordinador académico

Centro Agroempresarial y turistico de los Andes

Malaga, Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual mes de noviembre del 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3306613 del 2022

ADRIANA BARRERA GUARIN, identificada con la cédula de ciudadania No. 63391495 de
Malaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacion académica, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($ 40.995.733), Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por
valor de ($ 3.892.000, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago,
atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: 316 dias es decir Sera hasta el 16 de diciembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios profesionales temporales como instructor, para la gestiéon del desarrollo curricular y la ejecucion de
acciones de formacion de grado, complementarias y virtuales en el area tematica de GESTION EMPRESARIAL y
otras de su competencia, Programa de Recursos Regulares, en el Centro de Agronegocios y Turistico de los Andes,
Vigencia 2022

Evidencias en (15) folios
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EVIDENCIAS MES DE NOVIEMBRE DE 2022

Obligacion 1: Realizar la planeacion y alistamiento de las actividades de aprendizaje,
seleccionando, adaptando o elaborando proyectos formativos-productivo con caracter empresarial,
guias de aprendizaje, planeacién pedagdgica, planes de trabajo, disefio de instrumentos de
evaluacion, material didactico, para el logro de los resultados de aprendizaje

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGIA EN GESTION ADMINIS-
TRATIVA

Codigo del Programa de Formacion: 122115 version 100

« Nombre del Proyecto Aplicacion de protocolos de gestion administrativa apoya-
dos en las tics, para empresas del sector de acuerdo a normatividad vigente

= Fase del Proyecto: ejecucion
Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de Proyecto: AP6 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HU-
MANO ASIGNADO, TENIENDO

EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AA2. Planear la funcion de servicio al cliente de acuerdo a las normas del CRM

AA3. Atender al cliente, cara a cara y a través de medios tecnolégicos, teniendo en
cuenta la etiqueta, el protocolo y las politicas de la Organizacion

COMPETENCIA

FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

= Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y servicio
al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion
de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

+ Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion
de losclientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

+ Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y
en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, |a etigueta y las politicas
de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad.

+ Verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a cara,
a través de medios tecnologicos en ingles y espafiol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos

COMPETENCIA

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS ¥ CON LA NATURA-
LEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL ¥ SOCIAL

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

# Desarrollar proceses comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
ionalidad que posibiliten la ncia, el estableci de acuerdos, la
construccion Colectiva del conocimiento y la resolucion de problemas de cardc-

ter productivo y social.

2. PRESENTACION
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Obligacion 2. Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPI son de su responsabilidad, garantizando la oportunidad y calidad de la
informacion y la coherencia con el proceso formativo tales como: a. Registro de proyecto
formativo, b. Realizar la creacion de la ruta de aprendizaje y asocio de aprendices a la ruta, c.
verificar el registro de los eventos de las actividades de aprendizaje en un plazo maximo de los 8
primeros dias habiles de cada mes, evidenciando en el reporte horas la programacion de la accion
de formacion y/o proyecto formativo segun la duraciéon de las competencias del programa de
formacioén, d. Reportar las Inasistencias de aprendices oportunamente.

PROGRAMACION NOVIEMBRE - Mensaje (HTML)
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Buenos dfas anexo programacién del mes de noviembre para que por favor autorice que suban la programacién de eventos
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martes 15/11/2022 4:04 p. m.
'EEE‘ Sergio Andres Florez Florez
RE: PROGRAMACION NOVIEMBRE
Para Edgar Bonilla Suarez; Adriana Barrera Guarin
Directiva de retencion 10 Year Delete (10 afios) Expira 12/11/2032
[ Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccian)

@ si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web.

Me permito compartir reporte de horas cargadas en el aplicativo de SofiaPlus para el mes de noviembre. [4]
Total, 160 Hrs Directas a Formacion.
Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion
Actridad de formacin® RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
Insiructor ADRIANA BARRERA B4
Fecha inicial® 01172022 4
a
Fecha final" 30112022 €
O
Consuttar
Total de horas programadas
Tolal de Horas Programadas en Actvidad de Formacion 19 =

Obligacion 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio curricular,
desarrollo curricular de los programas de formacion del area tematica objeto del contrato, asi,
aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de
acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodologicos de la direccion de formacion profesional
integral, que conlleven al mantenimiento del grupo de aprendices matriculados por ficha
procurando la desercion de aprendices de la formacién aplicando y haciendo cumplir el
reglamento del aprendiz.

Ficha gestion administrativa 2504076

FECHA ACTIVIDAD ASISTE SOPORTE EVIDENCIAS
REALIZADA NCIA
APREN
DICES
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CLIENTE

CONVERSATORI
A DE SERVICIO
AL CLIENTE,
ELABORACION
DE CARTELERAS

CONTEXTUALIZA
CION A PARTIR
DE ANALISIS DEL
CASO ERES
PATO O AGUILA

SERVICIO AL
CLLLLIENTEY
CICLO DE
SERVICIO

TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA FICHA 2504076

COMPETENCIA: Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la organizacién

Lea el articulo o video sobre "ERES AGUILA O PATO", y realice
un analisis donde plantee sus ideas y las socialice en
la sesi6on, dando a conocer sus caracteristicas personales
favorables o desfavorables en el buen servicio al cliente.

Analice una empresa Donde trabaja para identificar como se
presta el servicio y posteriormente identifique que estrategias
podrian implementar para ser aguilas.

ERES PATO O AGUILA?
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SE. . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
JiQQ LISTA DE ASISTENCIA FORMAGON
A\ el e

[FEGUA- MSiags. 13 de Noviembre de 2023 [CENTRO: CATA - Misiags. [ARABIENTE/ 5T EDUCT: AMBIENTE 201
PROG DE FORMACION: TECNOLOG A EN GESTION ADRMMNISTRATIVA
[COMPETENCIA: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CUENTES INTERNOS ¥ EXTERNGS DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA GRGANZACION
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DEL 17 AL
30 DE
NOVIEMBR
E DE 2022

COMPETENCIA:

FACILITAR EL
SERVICIO A LOS
CLIENTES
INTERNOS Y
EXTERNOS DE
ACUERDO A
LAS POLITICAS
DE LA
ORGANIZACION

ACTIVIDADE
S
PORYECTAD
AS:

CAPACITACI
ON SOBRE
LA
IMPORTANC]
A DE LA
COMUNICA
CION EN LA
PRESTACION
DEL
SERVICIO

CLASIFICACI
ON DE LOS
CLIENTES Y
COMO
ATENDERLOS

CLIENTES
INTERNOS

CLIENTES
EXTERNOS

CLIENTES DE
ACUERDO A
SU
COMPORTA
MIENTO

CLIENTES

31

17/11/2022 1E&

Reglas basicas de la atencion del personal:

Salude y haga contacto visual de
inmediato.

Dé a su cliente su atencién total.
Personalice la atencion utilizando el
nombre del cliente.
M Haga que los primeros 30 segundos
cuenten.

Sea natural, no sea falso o mecanico.

=
'8/ 11/2022 16:34
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EMPRESARIA
LES o

Lo e

hager

e do un
perie?

— La magia de un
hogar encendido

El placer de servir

Es importante escuchar las necesidades del cliente
estolo hizo el hotel RoseWood que escucho las
necesidades del cliente y le dio una gran sorpresa a
uno de ellos para que estuviera satisfecho
convirtiéndose en un cliente frecuente gustandole la
atenciony la bienvenida que le brindo el personal
del hotel. Y Que gracias por esta buena atencion que
le dio asus clientes le dieron una mencién por ser el
mejor hotel de México. Porque no dependen de los
altos volimenes de ventas si no de la
personalizacion de su servicio

25/11/2022 14:29
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29/11/2022 15:36

‘ " DEFINICION

Los clientes externos son Las personas que no forman parte
de [2 empresa y pagan a cambio de un bien o servicio que

of rece una determinada empresa. el disefio de los productos y
serviCios se piensan en pro de las necesidades del cliente
externo.

C

€S QUIen TIene una reLacion conta
emPresa, Bren sea Que consuma o no Las
soLucIones pe La compania en La que
Trasala. Por estar asociano a La
0reanizacion, be Forma pIrecTa o
Tercerizaoa, Generaimente puepe
QADQUIrIr PropUCTOS CON DescuenTo

Obligacidon 11. Construir junto con el equipo de instructores de su red de conocimiento, el Banco
de material didactico para cada programa de formacion con base en lineamientos institucionales,
entregar una copia digital de este material a la coordinacién académica.
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Obligacion 17. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el area tematica objeto del
contrato.

Obligacion 18. Acompafar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz.

Jornada deportiva y de baile
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SENSIBILIZACION 7 BIENESTAR DEL APRENDIZ

Obligacién 23. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecucién
contractual dentro de la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la
correcta ejecucioén y pagos realizados en cumplimiento del contrato de prestacién de servicios
suscrito, realizando la entrega oportuna de los documentos y soportes de cuenta de cobro al
supervisor del contrato, segun cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo
la forma de pago establecida, con el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecucién presupuestal.

Q_F{esponder @_Responderatodos Q,F{eenv.fiar

miércoles 16/11/2022 5:14 p. m.
Adriana Barrera Guarin

cuenta mes de noviembre
Para Edgar Bonilla Suarez

Directiva de retencign 10 Year Delete (10 afios) Expira 13/11/2032 A

Buenas tardes confirma proceso de la cuenta del mes de noviembre en &l secop |1

Pagn 0l CUENTA_DE COBRO_N'1D NOVIEMBRE X2  Imnulpsdetempd - 18200000P  Emiadoa
ranstumdg 1202 3 Ertidad
ST O0PMUTE84 szt

Crear

Cordialmente,
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Obligacion 25: EIl CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de los
aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pension y riesgos laborales

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
| 'SOPORTE DE PAGO GENERAL -
=10 -

OTAL s IEZ.EGQ

Cordialmente,

’? N (."L/
/A .
. //. M/ o7

ADRIANA BARRERA GUARIN
Contratista
C.C. No. 63391495

Recibi a satisfaccion:
EDGAR BONILLA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3306613
Instructor grado 14- Coordinador académico
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