SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd y julio de 2023

Sefior (a)

Petrona Renteria Luna

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4913943
Cargo del supervisor Coordinador

Dependencia Titulada

Ciudad Quibdd

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes julio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4913943 del afio 2023

Yanira Buenafios Palacios, identificado con la cédula de ciudadania No. 35602185 de Quibdé, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija el valor total de este contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES
OCHOCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHENTA PESOS ($26.881.080) MCTE. Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Siete pagos iguales correspondiente a los meses de mayo a
noviembre del 2023 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO CUARENTA
Y CUATRO PESOS ($3.584.144) MCTE. cada uno, b) un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de
2023 por valor de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA 'Y DOS MIL SETENTA Y DOS PESOS ($1.792.072)MCTE.
. cada mes definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direcciébn General en la
cuenta de AHORRO No. 53691527065 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) YANIRA
BUENANOS PALACIOS .”

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de trece (13) instructores para orientar formacién
profesional en el Nivel Titulada, programada por el Centro de Recursos Naturales Industria y

Biodiversidad del Chocé para la vigencia 2023 en las areas tematicas definidas en el anexo 2

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Establecer estrategias de | Planeacion Pedagdgica de la Formato de
enseﬁanza_aprendizaje_eva|uacién estructura curricular_QeI . PIanea,cit'jn
segin o programa de.fornacian | POYST e T e | Pesgoges e e
profeS|or,1a! y el enfoque tarde ficha asociada: 27(1)8243 Estructura éurricular
metodoldgico adoptado. (Quibdo).

2 | Orientar los procesos de ensefianza | . Ejecucion de la formacién de | anexo (fotos de la
-aprendizaje, segun las necesidades | acuerdo a la planeacion ejecucion de la
detectadas en los procesos de realizada al inicio del formacion),
evaluacion, metodologias de programa, con base en la Aprendices
aprendizajes y programas estructura curricular, el desgrrollando las
curriculares vigentes. proyect_o_de for_maC|on, la actividades urricular

normatividad vigente y a las
politicas de la organizacion

3 | Programar las actividades de Planeacion de las actividades de | Planeacion
ensefianza-aprendizaje-evaluacion | la fase de Planeacion con guiade | pedagdgica
de conformidad con los médulos de | aprendizaje, talleres basadosen | hasados en  la
formacion y el calendario contextos laboral y social. En estructura curricular
institucional y el manual de esta fase sgcomenso_ con la de la tecnica
procedimientos para la ejecucion de | competencia. Monitorear al | asesoria comercial
acciones de formacion profesional. | cliente de acuerdo con

metodologias de evaluacion
y seguimiento.codigo.
260101034

4 | Llevar el registro de evidencias de la | Registrar las evidencias Portafolio
actividad ensefianza aprendizaje en | tanto tematicas como Drive
el portafolio personal, para cuando fotogréficas de la
sea requerido. ensefianza aprendizaje en

el portafolio personal

5 | Reportar informacion académica y
administrativa segun las »
responsabilidades institucionales Elaborar los informes Presentacion del
asignadas. relacionados con el informes de

cumplimiento de las acuerdo con las
responsabilidades actividades
institucionales asignadas | desarrolladas

6 | Apoyar las charlas informativas con | Induccion a aprendices de | induccion
especificaciones de los programas, | diferentes programas en
asi como el proceso de induccién de | investigacion
aprendices.

Evaluar la formacién de los Realizar las evaluaciones, Cuestionarios y/o listas

7 | aprendices durante el proceso talleres y simulaciones de chequeo

educativo de acuerdo con el manual
de evaluacion vigente.

pertinentes, para el logro
de las competencias en los
aprendices durante su
proceso de formacion.

(Desempefio o
producto). Ver la
competencia en
desarrollo en la
planeacion pedagégica
y los resultados
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evaluados en el
aplicativo sofiaplus.

8 | Atender oportunamente los Presentacion del Informe Informe mensual
requerimientos del supervisor del Mensual relacionando alas
contrato y presentar mensualmente | atividades realizadas
los informes de ejecucion del durante el mes.
contrato.

9 | Apoyar técnicamente en las Para este mes no se N/A
evaluaciones de los procesos de requiri6 apoyar evaluacion
adquisicion de bienes y servicios, de procesos
por el conocimiento profesional
contratado previa designacion del
Director Regional.

10 | Reportar 160 horas mes de labores Reportar mensualmente Anexo registro de
en la formacion Titulada y/o 160 horas dedicadas a la tiempo
complementaria. realizacion de actividades

laborales en la formacion
técnica y complemetaria

11 | Aplicar al proceso de certificacion de | Se cuenta  con la | Certificado de la
norma de competencia "Orientar competencia de orientar | norma de
formacion Presencial de Acuerdo formacion profesional de | competencia
con Procedimiento Técnico y acuerdo a los
Normativo", segun las normas que procedimientos técnicos y
aplican a la funcién instructor. normativos

12 | Las demas para el cabal Se estad cumpliendo con los | Evidencia de la
cumplimiento del objeto contractual. | lineamientos establecidos | ejecucion del

en el objeto contractual contrato reportada
en el informe

13 | Reportar oportunamente las horas Para este mes no se N/A
de gestor monitor de aquellos realizo esta actividad
aprendices que cumplen la labor en
los ambientes de formacion.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucién
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. 7886379694 de la planilla, operador SOl y periodo julio (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (36) folios

Cordialmente,

Firma

Yanira Buenafios palacios
Contratista

C.C. No.

Recibi a satisfaccion:
Firma
Petrona renteria luna

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4913943 de 2023
Cargo del supervisor Coordinadora
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién

ASESORIA COMERCIAL

del Programa:

1.2. Cédigo £31101

Programa:

1.3. Versién 2

Programa:

1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 24/08/2021

Programa: Facha fin programa: El programa ain se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 1344 horas
:l:lxlmn estimada E Productiva: 864 horas

[LETD) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o

certificado que TECNICO

obtendra

1.8 Justificacién

Actuaimente, el aumento de la renta y servicios finales producides per la economia y la dotacién de recursos|
técnicos, cada vez mas acelerada de la produccién mundial; han generado una serie de cambios respecto a la|
comercializacion de productos y servicios, no solo en cuanto a conceptualizacion, sino, en términos de fondo
Conceptos como la difer etc., han originado la|
produccién a gran escala, representando un abatimiento en los costos para las MiPymes (Llamas, 2004)

Es por ello, por lo que, para que la entrega de productos y servicios al oonsumndal fna\ sea mayormente|
efectiva, se hace necesario contar con un cuerpo de ventas ¥
dominador de cada uno de los pasos de la ciencia mercadnloglca de la dlsmhucm [Llamas 2004). Para|
satisfacer esta , el SENA, de los
Técnico en Asesoria comercial, con el que susiituird al antiguo vendedor emplrico, por un asesor comercial con
conocimientos técnicos y valores éticos, necesarios para impulsar el comercio al por menor del pals.

Sin duda, ninguna empresa se sostiene sin la accién de ventas, razén por la cual, el empleo de Vendedores de|
Wentas no técnicas, es la ocupacién més solicitada, dentro de la mesa secterial, de mercadeo, ostentando el
primer lugar en el Top de las diez ocupaciones mas demandas, segdn el nivel de cualificacién en Colombia
(Observatorio Laboral y Ocupacional - SENA, 2018).

Con Io anterior, se constata que, al contratar las empresas, personal competente en el arte de vender, se
obtiene una doble ganancia; ya que cuando el vendedor actualiza en métodos y racionaliza actitudes que

provocan la fidelizacién de clientes en las organizaciones; la produccién aumenta sensible y rapidamente |

producienda una integracién ética y profesional.

de los empresarios; oferta el programa,

Sector econdmico: COMERCIO
19 alos
que se asocia el Sector clase mundial:
prog

Sector locomotora:
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Q  secop ii - Busqueda X | Q wapweb - Bisqueda X | & WhatsApp X @ reporte_inscripcion asesoria (1): X | = - 2 X
C @A (D) Archivo | Ci/Users/Usuario/Downloads/reporte_inscripcion%20asesoria%20(1).pdf 2 Y8 o= -}o QR ( Iniciar sesién (@) - L.w
g v Y Dibyar v & | (0 | Lecturaenvozalta - + @ 1 de2 | @) | (B Qe & 2 =
( Reporte de Inscripciones |
[ Cédigo Ficha | 2708243 ]
| Programa de Formacion | ASESORIA COMERCIAL |
Identificacion Nombro
CC - 1077424916 ANJIE MARITZA VALOYES MURILLO
CC - 1010085787 ANLLY YINETH MOSQUERA LEMOS
CC - 1077478526 ARBLEYDIS VALOYES CORDOBA
CC - 26290705 BEATRIZ CORDOBA MOSQUERA
CC - 1004012967 BELLA CAROLINA BUENANOS BANGUERA
CC - 1078457111 BETSI YULIZA PINO MORENO
CC - 1003934994 DAYCY RODRIGUEZ GAMBOA
CC - 1193207619 DIRLENIS ANDREA MORENO RODRIGUEZ
CC - 1077997189 EIDA ROSA CAICEDO GUERRERO
CC - 1078460240 ESTEFANY RODRIGUEZ LONDONO
CC - 1004011057 HAIDY YULIETH LOPEZ PADILLA
T1 - 1128804847 JHORNEY GONZALEZ CORRALES
CC - 1077424513 JIVIAN JISETH CORDOBA MORENO
CC - 1010090703 KAREN JULIETH PALACIOS CORDOBA
CC - 1077997583 KATHERIN JOSEILING CUESTA PALACIOS
CC - 1077446415 LADY YURANNY MARTINEZ PALACIOS
CC - 1076018603 LEIBIS PALACIOS PALACIOS
CC - 1042435325 LEIDY JOHANA PALACIOS BLANDON
CC - 1003929087 LEIDY JOHANA PALACIOS MOSQUERA
CC - 1036650925 LEWINS XAVIER CUERO RODRIGUEZ
CC - 1077462794 LICETH PAOLA CHAVERRA MOSQUERA
CC - 1077471565 LINA MARIA PINO QUEJADA
CC - 1077996087 LOREN KILIANA MURILLO RAMIREZ
CC - 1010092057 LUDIS DEL CARMEN CHALA ASPRILLA
CC - 1111660946 MARGIE NATHALIA MONSALVE RIOS
CC - 1077443984 MARIA MONICA VELASQUEZ LEMUS
CC - 1131185665 MELIZA AGUALIMPIA PALACIOS
CC - 1149434225 VANESA MORENO SALAZAR
CC - 1003889316 YARLE LEUDO MATURANA

Volver a la pestafia (4
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7] 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
- + Denominacién del Programa de Formacion:
~
4 Codigo del Programa de Formacién: 631101
m » Competencia: Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objefivo y estrategia de ventas. Cédigo.
: 260101034]
Z + Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
in » RA1. Seleccionar los criterios para la caracterizacion de los clientes potenciales de
- acuerdo con segmento de mercado. Duracion de hora 48 h.
" » RA2PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA
] ORGANIZACION 3C/144H
~
-l + Duracién de la Guia: 192 Horas
: 2. PRESENTACION
Se entiende por servicio al cliente o servicio de atencién al cliente a los métodos que
emplea una empresa para ponerse en contacto con su clientela, para garantizar entre
B otras cosas que el bien o servicio ofrecido llegue a sus consumidores y sea empleado de
7] manera correcta. Es también wuna eficiente herramienta de marketing.
& -
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La atencion al cliente suele estudiarse en base a ciclos de servicio, es decir, cadenas de
acciones puestas en marcha ante el requerimiento del consumidor o ante determinadas
épocas, v que comprenden los siguientes procesos:

Fuente: https://concepto.de/servicio-al-dliente/#ixzz6vQdQNg
Fuente: https://concepto.de/servicio-al-diente/ #ixzz6vQHMHOO

- "“Nosotros vemos a nuestros clientes como los invitados de

una fiesta en la que nosotros somos los anfitriones. Nuestro

trabajo es hacer que la experiencia del cliente sea un poco
mejor cada dia”. Jeff Bezos, CEO de Amazon.
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3. FORMULACION DE LAS ACIIVIDADLES DE APRENDIZAJE
ACTIVIDAD N° 1
Realice un pequerio escrito donde nos hable de la importancia que tiene para
usted la comunicacidn para las personas y para las empresas.
Actividad N°® 2
Contesta las siguientes preguntas con el material de apoyo suministrado
N PREGUNTA NO PREGUNTA
[s)
1 | ;Qué es una Empresa? 2 Ej. 12 ;Qué es una empresa privada? 2 ]
2 | ;Qué es la mision de una empresa? 1 13 $Qué es un cliente? 2 Ej.
Ej.
3 | ;Qué es la vision de una empresa? 1 14 ¢Qué es un cliente interno? 2 Ej.
Ej.
4 | ;Que son los valores de una empresa? 15 :Qué es servicio al cliente?
1.
5 | ¢Qué es una empresa de servicios? 2 16 :Qué es atencion al cliente?
Ej. -
6 | ;Qué es una empresa de bienes? 2 Ej. 17 ;Defina el ciclo del servicio?
7 | ;Qué es una empresa del sector 18 iDefina que es el momento de
primario? 2 Ej. verdad? =
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1 | ;Qué es una Empresa? 2 Ej. 12 ;Qué esuna empresa privada? 2 ]
2 | ;Qué es la mision de una empresa? 1 13 ¢Qué es un cliente? 2 Ej
Ej.
3 | ;Qué es la vision de una empresa? 1 14 ¢Qué es un cliente intemo? 2 Ej.
Ej.
4 | ;Que son los valores de una empresa? 15 :Qué es servicio al cliente?
1Ej.
5 | ¢{Qué es una empresa de servicios? 2 16 :Qué es atencion al cliente?
Ej. -
6 | ;Qué es una empresa de bienes? 2 Ej. 17 ;Defina el ciclo del servicio?
7 | {Qué es una empresa del sector 18 iDefina que es el momento de
primario? 2 Ej. verdad?
8 | ;Qué es una empresa del sector 19 iCual es diferencia entre atenciony
secundario? 2 Ej servicio al cliente?
9 | ;Qué es una empresa del sector 20 iCual es diferencia entre la mision y
terciario? 2 visién de una empresa?
10 | ;Cuales son los tipos de Clientes?
11 | ;Cudl es diferencia entre atencidn y
servicio al cliente?
21 | (Para qué sirve el protocolo y etiqueta
&n la organizacién?
S
S
@
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&
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ACTIVIDAD N ® 3

Después de leer el documento de concepto de empresa y organigrama, resulve el siguiente caso y

conforma un organigrama.

CASO PRACTICO

2. Resuelve lo siguiente:

Luis Cantero ha sido contratado como técnico en actividades comerciales para el

departamento comercial de una empresa dedicada a la distribucion de maguin
hidraulica. En su primer dia conoce al que sera su compafiero, Fernando.

Fernando lleva en este puesto dos afios y conoce bastante bien la estructura organizativa de

la empresa. Le explica a Luis que: =
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2. Resuelve lo siguiente:

Luis Cantero ha sido contratado como técnico en actividades comerciales para el
departamento comercial de una empresa dedicada a la distribucion de maquinaria
hidraulica. En su primer dia conoce al que serd su compafiero, Fernando.
Fernando lleva en este puesto dos afios y conoce bastante bien la estructura organizativa de
la empresa. Le explica a Luis que:
® La empresa estd dirigida por Juan Salvatierra, que es el director general, y se ayuda
de un staff juridico que le ase- sora en todos los temas legales que tienen que ver con la
empresa.
*  Existen tres departamentos (comercializacién, compras y administracién).
¢ El jefe del departamento de comercializacién se llama Francisco Quiroga y dispone
de dos secciones: ventas, con Javier Sdnchez como jefe de seccidn, y atencidn al cliente,
con Juan Benavente.
¢ El departamento de compras tiene de jefa a Olga Serna y se divide en dos secciones:
costes, cuyo jefe es Sebastidn Huertas, y almacén, cuyo jefe es Servando Ruiz.
¢ Llajefa del departamento de administracién se llama Isa- bel Cuencay dispone de tres
secciones: contabilidad, con José Mercado como jefe de seccién; retribuciones, con Luisa
Fernandez; y tesoreria, con Juana Nieva.
¢ Eldepartamento de administracion cuenta ademés con la asistencia y asesoramiento

de un gabinete médico.

Con la informacién proporcionada per Fernando, Luis decide hacer un organigrama que le =
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iSi 0 fueras Luis, como harfas la representacion grafica del organigrama?

ACTIVIDAD N° 4

Realiza la clasificacion de las empresas después de leer el documento,
tipos de empresas.

Para realizar esta actividad, hagalo en la hoja de respuesta

ACTIVIDAD N° 5

*  (Cada aprendiz, debera grabar un video donde donde represente algunos tipos de clientes,

este no debe durar més de dos minutos ni menos de uno.

NOTA: los trabajos deberdn ser enviados al correo yanibp@hotmail.es

Fecha de inicio:
18/05/2023Fecha final:
14/07/2023
]
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Area recursos humanos

Area direccion
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Area de sistema
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Area bienestar al aprendiz
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Socializacion sobre la practica de observacion hecha a las difrerntes areas del sena
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Explicacion del tema

Trabajo enquipo
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Explicacién de los temas y desarrollos de actividades
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