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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa marta, septiembre del 2023

Sefior (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5011296
Coordinador Académico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5011296 del afio 2023

Gustavo Antonio Mufioz Contreras identificado con la cédula de ciudadania No.
1.082.964.829 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de
Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena, 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 como valor total para el contrato la suma de VEINTE
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTAY CUATRO MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
M/CTE ($ 20.484.150). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: Cinco (5) pagos iguales por los meses de junio a octubre de 2023, por valor de
CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
($4.096.830) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de octubre de 2023.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion 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 el area de Asistencia Administrativa.
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Obligaciones Especificas:

aprendices en etapa productivaen
su sitio de trabajo y seguimiento a
la bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

ejecuté en el
objeto de cobro.

periodo

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la  formacion  de |Impartir formacion a los | ANEXO No. 1
aprendices en el é&rea, en las [siguientes programas de
competencias, los resultados de |que me fueron asignados
aprendizaje y las actividades de |por la coordinacién
los proyectos de formacién jacadémica:
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se [Ficha: 2669705
determine por parte del centro de [Emprendimiento-vender
formacion.

Ficha: 2669632
Emprendimiento

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Planeacion de guias de | ANEXO No. 2
curricular del programa(s) que se | aprendizaje,
le asignen durante la ejecucion de | planificaciones
su contrato (Proyecto de | pedagdgicas e
formacion, Planeacioén | instrumentos de
pedagdgica y los recursos | evaluacion y material de
didacticos que incluyen guia de | apoyo para las
aprendizaje, material de apoyo a | formaciones.
la formacion e instrumentos de
evaluacion).

3 Identificar los aprendizajes | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
previos, estilos y ritmos de | ejecutd en el periodo | se ejecutd en el
aprendizaje del aprendiz que | objeto de cobro. periodo objeto de
ingresa al proceso formativo, de cobro.
acuerdo con los lineamientos
institucionales

4 Participar en el proceso de | Participacion en los | Anexo No. 3
induccion de los aprendices. procesos de induccion

de los aprendices.
5 Realizar seguimiento a los | Esta obligacion no se | Esta obligacion no

se ejecutd en el
periodo objeto de
cobro.
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6 Llevar control de las inasistencias | Se ejecut6 listado de Anexo N.4
de los aprendices a la formacion, | asistencia en Excel
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y
reportar a la coordinacion
académica las novedades para
aplicacion del reglamento del
aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la ruta de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
aprendizaje en el aplicativo | ejecutd en el periodo | se ejecutd en el
institucional una vez el aspirante | objeto de cobro. periodo objeto de
esté en estado matriculado y cobro.
verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluaciéon [Realizar y emitir los juicioss ANEXO No. 5
con base en la valoracién de las |de evaluacion con base en
evidencias de aprendizaje y|a valoracion de las
registrarlas en los aplicativos levidencias de aprendizaje
institucionales (administrativo y ly registrarlas en los
académico), maximo tres (3) dias |aplicativos institucionales.
después de alcanzado el Ficha: 2669705
resultado de aprendizaje. Emprendimiento-vender

9 Usar y gestionar las diferentes | Utilizacion de la | ANEXO No. 6
plataformas tecnoldgicas | plataforma sofia plus vy
institucionales de apoyo | LMS territorium.
académico y  administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

10 | Participar en la formulaciébn de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
proyectos de investigacion | ejecutd en el periodo | se ejecutd en el
aplicada, innovacion pedagogicay | objeto de cobro. periodo objeto de
desarrollo tecnoldgico, de interés cobro.
institucional SENNOVA

11 | Participar en los equipos, grupos, | Participacion en grupos | ANEXO No. 7
comités, proyectos y demas | informativosde
instancias institucionales que lo | WhatsApp, asistencia y
requieran participacion en

reuniones informativas.
12 | Desplazarse a otras ciudades o | Esta obligacion no se | Esta obligacion no

municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.

ejecuté en el
objeto de cobro.

periodo

se ejecutd en el
periodo objeto de
cobro.
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13 | Presentar el reporte de eventos | Esta obligacion no se | Esta obligacion
en SOFIA PLUS (Programacion | ejecutd en el periodo | no se ejecutd en
con visto bueno del coordinador | objeto de cobro. el periodo objeto
académico o misional) en los dias de cobro.
establecidos por el centro, al
supervisor correspondiente y los
demas soportes requeridos para
la legalizacion del pago

14 | Llevar y mantener actualizado el | Esta obligacion no se | Esta obligacion
portafolio de evidencias del ejecutd en el periodo | no se ejecutd en
instructor segun lo indica la guia | objeto de cobro. el periodo objeto
para desarrollar procesos de cobro.
formativos.

15 | Responder por la custodia y buen | Esta obligacion no se | Esta obligacién
uso de equipos, bienes e |ejecutd en el periodo | no se ejecutd en
inventario asignado a su cargo o | objeto de cobro. el periodo objeto
puestos bajo su cuidado, que el de cobro.
centro o lugar donde se desarrolle
la formacion le facilite 13 GTH-F-

075 V.05 para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
Aseguramiento de la calidad | ejecutdé en el periodo | se ejecutdé en el
cuando la entidad lo requiera. objeto de cobro. periodo objeto de

cobro.

17 | Apoyar la planeacion y el | Esta obligacion no se | Esta obligacion
alistamiento de los materiales de | ejecutd en el periodo | nose ejecutd en
formacién, propios de su area y | objeto de cobro. elperiodo objeto
apoyar los procesos de de cobro.
evaluacion y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion de
bienes y/o servicios cuando la
entidad lo requiera acuerdo con la
ley 1474 de 2011 y requerimiento
de la institucion.

18 | Adoptar en la formacion las | Esta obligacion no se | Esta obligacion
diferentes estrategias | ejecutd en el periodo | nose ejecuto en

pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

objeto de cobro.

elperiodo objeto
de cobro.
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19 | Participar en procesos de | Divulgacion del proceso | ANEXO No. 8
promocion y divulgacién de la | de promocién y
oferta educativa, servicios Yy | divulgacion de la oferta
actividades de divulgacion | educativa, servicios 'y
tecnolégica programada por el | actividades, entre otras.

Centro.

20 | Participar en las labores de | Esta obligacion no se | Esta obligacion
montaje y puesta en marcha de | ejecutdé en el periodo | nose ejecutd en
equipos y maquinaria utilizadosen | objeto de cobro. elperiodo objeto
la formacion profesional integral, de cobro.
cuando ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Esta obligacion no se | Esta obligacion
informes requeridos sobre las | ejecutd en el periodo | nose ejecutd en
acciones encomendadas Yy los | objeto de cobro. elperiodo objeto
productos resultantes de de cobro.
procesos de formacién
profesional.

22 | Solicitar  oportunamente  los | Solicitudes efectuadas al | Anexo No. 9
elementos  necesarios  para | coordinador académico.
desarrollar eficazmente su labor
técnico-pedagogica.

23 | Incorporar las tendencias | Incorporacion y | Anexo No. 10
tecnolégicas, pedagdgicas y de | construccion de
gestibn a las  estructuras | diapositivas y material
curriculares por competencias | didactico.
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

24 | Asegurar la organizacion, | Esta obligacion no se | Esta obligacion no
mantenimiento y  adecuada | ejecutd en el periodo | se ejecut6 en el
utilizacion de los recursos que hay | objeto de cobro. periodo objeto
en su ambiente laboral. decobro.

25 | Presentar agendas e informes de | Esta obligacion no se | Esta obligacion
legalizacion correspondientes a | ejecutd en el periodo | nose ejecutd en
las ordenes de desplazamiento, | objeto de cobro. elperiodo objeto
cuando a esto se diere lugar, en de cobro.
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

26 | Atender  oportunamente  los | Presentacion de los | Informe en el
requerimientos que haga el | soportes para la | formato GTH-F-
supervisor del contrato vy | legalizacion de 062 V09

presentar informes mensuales de
la ejecucion del contrato.

honorarios; Formato para
pago de contrato por
concepto de honorarios
ylo prestacion de
servicios personales,
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GTH-F-062 V09 pago de
seguridad social del mes
de agosto 2023, segun
planilla No. 7893322177
de SOI.

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Esta obligacion no se | Esta obligacion
certificacibon de la Norma de | ejecutd en el periodo | nose ejecuto en
Competencia Laboral para la| objeto de cobro. elperiodo objeto
funcién de instructor, con plazo de cobro.
maximo a 30 de junio de 2021, o
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

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 Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

No DE LA FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
'TEM OF?DEN DE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.

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 ejecucién 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. 7893322177 de la planilla de SOI de agosto 2023. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI__NO_X__he suscrito otro u otros contratos con entidades(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 riesgo para la toma de decisiones dentro del

principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de
GTH-F-062 V09
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servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (14)

folios.Cordialmente,

-1/

Gustavo Antonio Mufioz Contreras
Contratista
C.C. No. 1.082.964.829 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carlos Andrés Gamez

Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR.5011296
Coordinador Académico

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena
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EVIDENCIAS

ANEXO No 1 — OBLIGACION N°1

Ficha: 2669705
Emprendimiento-vender
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ANEXO No 2 — OBLIGACION N°2

@ Microsoft Word - Guia de Apren X+

v — X
C ® Archivo | D://CUENTAS%20%202023/JUNIO%202023/Guia%20de%20Aprendizaje%20sevicio%20al%20cliente%20Ficha%20N0.%202781068.pdf Q w w 0O ° 3

rosoft Word - Guia de Aprendizaje o 3 ®

igual importancia y por o tanto deben ser tratados de igual manera. Argumenta tu respuesta los cuales se
desarollara un debate en el ambiente de formacion.

3.2 ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION
ser4 un aporte vali [
participacion, para que de manera individual, responda:

te invito a una activa

Como se ha sentido en el papel de cliente

Que empresas recuerda por a buena atencion al cliente
Que empresas recuerda por la mala atencién al cliente
Considera que Usted tiene un buen servicio a sus clientes
En que cree usted que deberia de mejorar.

Con su expedencia en los lemas propuesios realizar un video de tus experencias vivividas.

33 DE DEL

Se ha llegado a un momento significativo donde podremos interiorizar los saberes, incorporarios y aplicarlos
enel Para ello se y vivenciara
de la siguiente manera:

1. En un Mapa conceptual establezca cual es el proceso de la comunicacion, sus elementos, los
obstaculosen la comunicacion y las funciones del mensale.
2. Del mapa anterior identifique cuales son las etapas en la comunicacion.

Investiga acerca el triangulo del servicio y establezca, que elementos componen el tridngulo de
servicio y realiza un ensayo maximo dos hojas.

GFPI-F-135 V01
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrolio Curicular

S .
i I ST

Evidencias de Conocimiento : | Aplicar diligentemente actitudes, |Elaborar un video de dos minutos|
valores y normas de cortesia en donde se evidencie lo aprendido
las relaciones interpersonales.

Evidencias de Desempeio: | APIcafesponsablemente las Debate en el ambiente dej

normas  de la organizacién formacion en  grupo de I
durante la emision de los pxperiencia comentada por los
mensajes tanto del cliente pprendieces.
intemo como externo dentro de
los procesos de comunicacion
efectiva

Identificar con objetvidad las
cualidades que debe poseer un
funcionario que atiende al
publico y facilite el servicio.

Evidencias de Producto:

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

CLIENTE: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa
SERVICIO: Trabajo, especialmente cuando se hace para otra persona
PROTOCOLO: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales y que han
sido establecidas por costumbre.
IMAGEN PERSONA: como la identidad que, a través de su indumentaria y cuidado de sus rasgos
fisicos, la persona construye de si misma para presentarse en socledad

POS D NTES: Re es cate liente

GTH-F-062 V09



SENA

< C @ padletcom/fcampomé/semana-de-alistamiento-h3vj6xppjS7xqzbr/wish/:

Gustavo mufioz 04

° Alistamiento en Guias de
%/'i\‘i Aprendizaje
Responsable: Instructora <

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Carmenza Caraballo
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE a

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Servicio Al Cliente

Cédigo del Programa de Formacion: 12130022

Nombre del Proyecto: N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto: N/A

Competencia: (210601010) FACILTAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y

EXTERNOS DE ACUERDO CDN LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

de Aprendi: Alcanzar: SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL

CIJENTE SEGUN PRINCIPIOS ETICOS E INSTITUCIONALES. g

+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDADES DE LOS MISMOS.

* Resultados de  Aprendizaje  Alcanzar IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE
INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCION Y SERVICIOS AL CLIENTE
PERSONALIZADQ DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD DE
A ORGANIZACIDN

+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar: VALORAR LA IMPLEMENTACION DE LAS

ESTRATEGIAS DE SERVICIOAL CLIENTE SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR

EL CLIENTE.

Duracion de la Guia: (40 horas) Equivalentes a la competencia por desarrollar.

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz SENA, E»ecwemdo(a) al programa de formacion ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE. L3 atencion y e servicio al chente s consituyen en algunos de los elementos

que apol y la actualidad; en donde
el ciente se convierte en el agente activo y razon de ser de las organizaciones
posicionando 2 cada empresa en el mercado laboral. Por o anterior y por ka gran demanda en los
diferentes sectores productivos del pais, se hace necesario disponer de untalento humano
integral, que adopte estrategias acordes con las tendencias nacionales e internacionales que
permitan ofrecer un trato diferencial al cliente de hoy.

Muchos éxitos querido(a) Aprendiz. durante su proceso de formacion.

®

€« C @ padietcom/fcampomd/semana-de-alistamiento-h3vibxpp)7xazbe/wish/264453 754, [

- Gustavo mufioz

7/\V Alistamiento en Guias de
Aprendizaje

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Responsable: Instructora
Carmenza Caraballo
3.1 Actividades de Reflexion Inicial.
Antes de iniciar el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, es -
importante que reflexiane sobre el squiente contexto  ¢Para usted que es la Atencion y EI
Servicio Al cliente?.

Nota: la presente actividad es de conocimiento personal, por el cual usted deberd participar y debatir

mediante una socializacion en el ambiente de formacion con la orientacion de su tutor a cargo y el
apoyo de sus compafieros

3.2 Actividad e d

Investigacion: Mediante este método el aprendiz deberd reconocer la definicion de conceptos tale

Servicio, Clientes, Ciclo de servicio, Evaluacion de servicio, Comunicacion, Libreta de
calficaciones, Concepto y manejo de informacién, Politicas de la organizacion, Etiqueta
y protocolo, Normas de caiad de servicio, Protocolo empresaria, Protocolo internacional, Normas
de cortesia, Visdn, mision y normas intermas de la organizacidn, Portafolio de servicios,
Tecnologias de la informaciony comunicacion, M anual de funciones y procedimientos, Expresion
oral y escrita, Administracion del tiempo, Normas de calidad, Trazabilidad del servicio

Evidencia No. 1 “Ofrecer atencion personalizada a los clientes de acuerdo con las politicas
de la organizacién.”

Desarrollo de la Actividad: Con la ayuda de herramientas didacticas Videos de “YouTube’ y la
orientacidn de su tutor a cargo, Elabore un mapa conceptual en el cual plasme la ruta de atencion
de acuerdo a las necesidades de los clientes, tenga en cuenta y tome como ejemplo una
empresa en particular que sea de su gusto

Material de Apoyo: hitps /wvww.youtube com/watch?v=NThnFIAL14A

Método de ent sencial

Objeto de Entrega: Mapa conceptual

El Servico Nacional de Aprendizaje SENA le extiende la invitacion a reakzar las
Lecturas sugendas y desarollar las actividades de afianzamiento, haciendo entrega
oportuna de las ismas desde los tiempos trazados por el tutor. Por ello, dentro del desarollo de
las dferentes actividades planteadas para esta actividad, resulta indispensable recordar el uso
de fuentes bibliograficas y webgrafia en caso de que sea necesario

@ rionazoe o B X
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P Buscar

GTH-F-062 V09



SENA

ANEXO No 3 — OBLIGACION N°4
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ANEXO No 4 — OBLIGACION N°6

ANEXO No 5 - OBLIGACION N°8
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ANEXO No 5 - OBLIGACION N°9
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ANEXO No 6 — OBLIGACION N° 11
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ANEXO No 8 — OBLIGACION N°22
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ANEXO No 9 — OBLIGACION N°23
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