SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 de octubre de 2023

Sefior (a)
CAROLINA MESA BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4596538

Profesional Grado 4
Coordinadora de formacién
Centro Agroempresarial y turistico de los Andes

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del afio 2033

Referencia: CO1.PCCNTR.4596538 de 2023

ADRIANA BARRERA GUARIN, identificado con la cédula de ciudadania No. 63391495 de
Malaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica , en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién
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 CUARENTA
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ Y OCHO MIL SEIS CIENTOS DIEZ Y SIETE PESOS
M/CTE. ($ 40.218.617). Esta suma ser& pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales,
esto para el primer y/o Ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucién establecido.

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre) de 2023.

OBJETO

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo
curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area tematica de

GESTION ADMINISTRATIVA y demés de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial

y Turistico de los Andes, Vigencia 2023
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

oportuno de todos
los documentos de
desarrollo curricular
segun el programa de
formaciéon asignado
para orientar en las
fichas que se le
asignen en la
vigencia, y presentar
los documentos
antes de la ejecucién
fichas de

de las

manera trimestral.

econémico y financiero de la unidad

productiva segln lineamientos
normativos y metodolégicos. RA. Verificar
y caracterizar los procesos administrativo
y de logistica empresarial, en la toma de
decisiones para el logro de los resultados,
utilizando metodologias matematicas y
de simulaciéon teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y la legislacién

vigente.

Tecnologia en gestién administrativa ficha
2504076 — Malaga

AP7. ORGANIZAR EVENTOS
EMPRESARIALES DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS EMPRESAS DEL

SECTOR Y TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS Y  NORMATIVIDAD
VIGENTE.

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en
cuenta

protocolos y normatividad

vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha
22619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en

N2 | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Realizar la | Se realizo planeacién y alistamiento para | Portafolio del
impartir Formacion Titulada tecnologia
planeacion Y | en gestion empresarial FICHA: 2558486 | Instructor dela
. . AP8. Realizar el estudio legal, técnico, L
alistamiento formacion titulada

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestidn

Administrativa
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SENA

N

cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y principios de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacion.
COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 2862982

Reportar y registrar
en el aplicativo Sofia
Plus todas las
actividades que de
acuerdo con el
proceso de GFPI son
de su
responsabilidad

(Registro de Proyecto
Formativo, Creacion
de ruta de
Aprendizaje, Asocio
de Aprendices,
verificacion de

registro de

actividades en Sofia

Se realizo planeacién y alistamiento para
impartir Formacion Titulada tecnologia
en gestién empresarial FICHA: 2558486
AP8. Realizar el estudio legal, técnico,
econdmico y financiero de la unidad
productiva segln lineamientos
normativos y metodolégicos. RA. Verificar
y caracterizar los procesos administrativo
y de logistica empresarial, en la toma de
decisiones para el logro de los resultados,
utilizando metodologias matematicas y
de simulacién teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y la legislacién

vigente.

Tecnologia en gestién administrativa ficha
2504076 — Malaga

AP7. ORGANIZAR EVENTOS
EMPRESARIALES DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS EMPRESAS DEL

SECTOR Y TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS Y  NORMATIVIDAD
VIGENTE.

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en

Correo electronico a
la Coordinacion
Académica.

Reporte horas sofia plus.

reporte de juicios e
inasistencias verificados
apoyo a |la

por el

coordinacion academica

7. REGISTRO DE

ASISTECIA A LA

FORMACION
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SENA

N

plus durante los de 5
primeros dias habiles
de cada mes vy
reportar novedades,
reporte de
Inasistencias,

Reporte de Juicios
Evaluativos)

garantizando la
oportunidad, calidad
de la informacidény la
coherencia con el

proceso formativo.

cuenta protocolos y normatividad
vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha
22619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefiar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas vy
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacién.
COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacién ficha: 2862982

Realizar la induccidn
y reinduccién
institucional a los
aprendices de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales.

esta actividad se realizo en desarrollo del
el mes de julio de 2023

Evidencias En informe
del mes de julio

2774258 TECNICO EN
PELUQUERIA Macaravit
a
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SENA

N

Ejecutar la formacion
profesional integral
de acuerdo con el
programa de
formaciéon del drea
temdtica objeto del
contrato segun los

lineamientos

Institucionales.

Se realizo planeacién y alistamiento para
impartir Formacion Titulada tecnologia
en gestién empresarial FICHA: 2558486
AP8. Realizar el estudio legal, técnico,
econémico y financiero de la unidad
productiva segln lineamientos
normativos y metodoldgicos. RA. Verificar
y caracterizar los procesos administrativo
y de logistica empresarial, en la toma de
decisiones para el logro de los resultados,
utilizando metodologias matematicas y
de simulaciéon teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y la legislacién

vigente.

Tecnologia en gestién administrativa ficha
2504076 — Malaga

AP7. ORGANIZAR EVENTOS
EMPRESARIALES DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS EMPRESAS DEL

SECTOR Y TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en

cuenta protocolos y normatividad

vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha
22619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestion
Administrativa
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4
SENA

N

servicio segun indicadores de gestion
de la organizacion.
COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 2862982

Aplicar 'y  hacer
cumplir el
reglamento del

aprendiz, asi como el
conducto regular
para garantizar el
debido proceso de
gestién de
novedades en
especial cuando sean

notificaciones de

menores de edad.

En forma permante se promueve el uso de
uniforme y portar el carnet en todas las
actividades del proceso de formacién
cumpliendo los horarios establecidos para
cumplir con lo estipulado en el acuerdo

007 de 2012

registros fotograficos

, asistencias

ASISTENCIA 2023

2.4.2 LISTAS DE

ASISTENCIA

Solicitar y gestionar
oportunamente el
uso de los elementos
necesarios v

materiales de

actividad realizada con solicitud de
equipos de computo para apoyo a la
formacion en el mes de febrero y marzo

de 2023

Correo electrénico

minutas

fotografias
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4
SENA

N

formacion para | se solicita la apertura y cierre del
desarrollar ambiente de formacion a los vigilantes y
eficazmente la accién | se promueve con los aprendices el
de formacion vy | cuidado de cada uno de los elementos y
responder por ellos | equipos de acuerdo a lo estipulado en el
ante el centro | acuerdo 007 de 2012

presentando los
respectivos

Se solicito y recibio apoyo de la mesa de
documentos soporte,

ayuda en soporte para uso adecuado de
como también

los equipos
responder por la
integridad y buen uso
de materiales,
equipos y demas
elementos de la
institucién  puestos
bajo su cuidado para

desarrollar labores

propias de su rol.
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4
SENA

N

Realizar seguimiento
y/o asesoria en la
etapa productiva de

las y los aprendices

que le sean
asignados y
documentar esta
actividad segun el

procedimiento de

ejecucién de la FPL.

Se realizo esta actividad con la tecnologia
en gestion administrativa ficha 24504076
que terminaron su etapa lectiva y salieron
a etapa productiva, se tuvo
acompanamiento del equipo de etapa

practica

registros fotograficos

, asistencias

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestion
Administrativa

Realizar la Evaluacion
de la apropiacién de
las competencias de
los aprendices, emitir
y registrar los Juicios

evaluativos de cada

Se evaluaron resultados en : Tecnologia
en gestién administrativa ficha 2504076 —
Malaga

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en
cuenta

protocolos y normatividad

vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha

Juicios evaluativos de
sofia plus. revisados por

el apoyo

instrumentos de

evaluacion enlace

2619768 TG ACTIVIDA

aprendiz (Etapa | 22619768 del municipio de Malaga
AP 7- Disefiar el programa de actividad | D_FISICA
lectiva y productiva), | fisica  ,segln  caracteristicas v
necesidades del usuario , teniendo en .
previa  verificacion | cyenta los protocolos y normatividad 2504076 Gestion
vigente. R.A. Establecer técnicas de o )
efectuada de logro | comunicacion y  principios  de Administrativa
comportamiento en las situaciones de
8
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4
SENA

N

de los resultados de

aprendizaje v
portafolio de
evidencias del

aprendiz, de acuerdo
con los criterios de
evaluacion

establecidos en el
programa de
formacién en un
plazo maximo de 8
dias después de
finalizada la
evaluacion de las
actividades de
aprendizaje  segun
fechas establecidas
en el plan de trabajo
y planeacién

pedagodgica.

servicio segun indicadores de gestion
de la organizacion.
COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 2862982
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SENA

N

Apoyar la ejecucion
de acciones para el
aseguramiento de la
calidad de la FPI
segln los
lineamientos

institucionales v
necesidad del

Servicio.

Se realizarOn acciones que permitieron

asegurar la calidad en las diferentes

formaciones que se acompafiaron en el
mes de octubre.

Tecnologia en gestién administrativa ficha
2504076 — Malaga

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en

cuenta protocolos y normatividad

vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha
22619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefiar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacién.

COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 2862982

Registro fotografico en
la bitacora y el

portafolio

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestion
Administrativa

10.

Realizar seguimiento
a la ejecucién de
cada accién de
formacién asignada,

participar en comités

de evaluacion vy

SE PARTICIPO EN COMITE DE
SEGUIMIENTO DE LA Tecnologia en
GESTION  ADMINISTRATIVA  FICHA
2504076 DE MALAGA

registros

fotograficos,actas
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SENA

N

seguimiento,

documentar en actas
y registros la
ejecuciéon  de los
seguimientos, como
las novedades que se
presenten en la

accion de formacion.

11.

Reportar y
sistematizar  segln
plan operativo del
programa, las
acciones de
formacién en los
portafolios de
evidencias 'y en
documentos (Actas
de evaluacion de
programas, Actas de
empalme, Actas de

seguimiento

Se ACTUALIZARNO PORTAFOLIOS en el
mes de octubre.

Tecnologia en gestién administrativa ficha
2504076 — Malaga

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en
cuenta protocolos y normatividad
vigente.

Tecnologia en actividad fisica ficha
22619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefiar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacién.

COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de

Portafolio de
la formacion titulada
2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestion
Administrativa
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4
SENA

N

Trimestral, Casos
exitosos,

sistematizaciéon  de
practicas

pedagodgicas para la
ejecucion de la FPI)
gue demuestren los
resultados de |Ia
ejecucién

contractual y la FPI,
en los diferentes
medios y/o espacios
fisicos y digitales que

disponga el centro.

la organizacion ficha: 2862982

12.

Realizar la
presentacién de
resultados de
ejecucién del
programa de

formaciéon mediante

acta, revision del

Se realiza el proceso en las fichas
asiganadas :

tecnologia en gestion ADMINISTRATICA
FICHA: 2504076.

Tecnologia en actividad fisica ficha
2619768 del municipio de Malaga

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestion
Administrativa

GTH-F-062 V10
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4
SENA

N

disefio curricular vy
documentos de
desarrollo curricular,

sobre la pertinencia y

validez de estos,
también indices de
desercién y/o

oportunidades de
mejora al finalizar la
ejecucién de un
programa de

formacion en sus dos

estan en ejecucién no han finalizado la
formacion los seguimientos periOdicos se

estan registrando en el portafolio

etapas.
13. | Participar Acompafiamiento a la ejecucion del | Asistencia, registros
proactivamente en | contrato por parte de la coordinacion | fotograficos, juicios

las actividades del
equipo de
instructores de la red
de conocimiento vy
ejecutores,

equipos

para la construccion

académica y su equipo, revision del
portafolio por la asesora pedagodgica,
verificacion de, revision de juicios
evaluativos e inasistencias en sofia plus

DE LAS FICHAS ASIGNADAS:

evaluados e inasistencia

en sena sofia

GTH-F-062 V10
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SENA

N

junto con el equipo
de Instructores de la
red de conocimiento,
el banco de material
didactico para cada
programa de
formaciéon con base
en lineamientos
institucionales,

entregar una copia

tecnologia en gestion ADMINISTRATIVA
FICHA: 2504076

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en

cuenta protocolos y normatividad

vigente

Tecnologia en actividad fisica ficha
2619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefiar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion

digital ~de  este | de laorganizacion.
COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
material a la | desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 2862986
coordinacién
académica.
14. | Apoyar la gestion | se apoya gestion en alistamiento para

para el alistamiento y
ejecucién de los
programas de
formacion titulada,

complementaria

presencial y/o virtual

impartir formacion EN programas de las
formaciones

tecnologia en gestion ADMINISTRATIVA
FICHA: 2504076

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en
protocolos

cuenta y normatividad

vigente

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestidn
Administrativa

GTH-F-062 V10
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SENA

N

segln necesidad del

centro de formacion.

Tecnologia en actividad fisica ficha
2619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefiar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas vy
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y principios de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacién.

COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacidn ficha: 28482356

15.

Apoyar la gestion
para seguimiento vy
verificacion del cierre
de fichas de los
programas de
formacion titulada,
complementaria

presencial y/o virtual
(apoyo entrega de

documentos solicitud

de titulo).

se viene apoyando En el desarrollo de
las actividades de las formaciones

tecnologia en gestion ADMINISTRATIVA
FICHA: 2504076

AP7. organizar eventos empresariales
de acuerdo a los requerimientos de las
empresas del sector y teniendo en

cuenta protocolos y normatividad

vigente

Tecnologia en actividad fisica ficha
2619768 del municipio de Malaga

AP 7- Disefar el programa de actividad
fisica ,segun caracteristicas y
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad
vigente. R.A. Establecer técnicas de
comunicacion y  principios  de
comportamiento en las situaciones de
servicio segun indicadores de gestion
de la organizacién.

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

2504076 Gestidn
Administrativa

GTH-F-062 V10
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4
SENA

N

COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacion ficha: 28482356

16.

Programar y reportar
al supervisor de
contrato, en los 5
Ultimos dias habiles
de cada mes las
actividades a
ejecutar en el
siguiente mes segun

la programacion de

las fichas, los
ambientes de
aprendizaje, de

manera que  se
autorice por escrito
su movilizacion
previa a la salida y se
gestione el cargue de
los eventos en Sofia
plus, en el marco de

su objeto contractual

se envia formato de programaciéon de

eventos

eventos programados

en SENA SOFIA

GTH-F-062 V10
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SENA

N

v lineamientos
Institucionales y
legales.

17.

Articular las acciones
de formacion con las
estrategias
institucionales
Sennova, Agrosena,
los procesos
misionales de
Emprendimiento vy
ECCL y demas
procesos
institucionales en el
marco del mapa de

procesos SIGA, segln

alcance de la FPI.

se apoyo la gestion de proyectos con la
FORMULACION DEL PROYECTO: DISENO
DE UN PROGRAMA DE HABILIDADES PARA
LA VIDA PARA MEJORAR EL PERFIL DE
SALIDA DE APRENDICES EN EL CATA de la

convocatoria de SENNOVA

Fotografias, Pdf

proyecto presentado

del

18.

Apoyar las

actividades de
promocién de la

oferta académica vy

divulgacion de quita oferta el mes anterior

publicacidon
sociales

Fotografias

redes

poster.

GTH-F-062 V10
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SENA

N

portafolio de
servicios, asi mismo,
gestionar la
conformacién de
grupos de aprendices

para la creacién de

las fichas de
formacion, de
acuerdo con los

procedimientos
establecidos en el
sistema integrado de

gestién y

autocontrol-SIGA.

19.

Entregar los soportes

del procedimiento de

Ingreso de
aprendices al
programa de
formacion de
acuerdo con los

el mes anterior se hizo acompafiamiento y
entrega de documentos de matricula e
inscripcion de las tecnologias del la red

administrativa y financiera

soportes entregados

GTH-F-062 V10
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SENA

N

requisitos definidos

en el disefo
curricular y
lineamientos de

Administracién

educativa.

20.

Participar cuando el
centro lo requiera en
proyectos de
investigacidn Técnica
aplicada y/o
pedagodgica Y
actividades del plan
tecnoldgico para
fortalecer el proceso
de formacion en el
area tematica objeto

del contrato.

Actividad en la biblioteca para vigilancia
tecnolégica y consulta de textos y
documentos que permitan mejorar los
documentos presentados como apoyo a la

formacion

Asistencia,

fotogréficos

registros

21.

Participar cuando el
centro de formacion

lo requiera en

Se ajustaron las guias, los instrumentos de
evaluacion, se disefid material de apoyo

de las formaciones:

2619768 TG ACTIVIDA

D FISICA

GTH-F-062 V10

19



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2022/DEPORTES/PROGRAMAS%20EN%20EJECUCION/2619768_TG_ACTIVIDAD_FISICA?csf=1&web=1&e=uSI29q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/cooracademregucata_sena_edu_co/Documents/TITULADA_REGULAR_2022/DEPORTES/PROGRAMAS%20EN%20EJECUCION/2619768_TG_ACTIVIDAD_FISICA?csf=1&web=1&e=uSI29q

4
SENA

N

jornadas de Disefio y
desarrollo curricular
de programas de FPI
conforme a las
necesidades
nacionales y
lineamientos
institucionales
requeridos para el
area tematica objeto

del contrato.

tecnologia en gestion ADMINISTRATIVA
FICHA: 2504076

Tecnologia en actividad fisica ficha
2619678 del municipio de Malaga

COMPLEMENTARIO: servicio al cliente
desde las unidades administrativas de
la organizacion ficha: 28482356

2504076 Gestion

Administrativa

22.

Acompafiar a los
aprendices en las
actividades

planteadas por el
equipo de bienestar
al aprendiz segun la
programacion del

instructor.

Si hizo acompafiamiento en las actividades

de bienestar

Fotografias , correos

poster

GTH-F-062 V10
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SENA

N

23. | Apoyar la inscripcién | Se hizo actualizacién de datos de la ficha | PORTAFOLIO
en el sistema de | 2504076  tecnologia en gestion 2619768 TG ACTIVIDA
informacién de la | administrativa de Malaga D_FISICA
Agencia Publica de 2504076 Gestidn
Empleo del SENA de Administrativa
los aprendices, de
manera informada y
consentida por los
mismos,
garantizando la
consignacién de
informaciéon veraz vy
actualizada, asi como
informar los
mecanismos de
consulta a los
aprendices.
24. | Participar en las | Se participo en Jornada de revisién y | 2619768 TG ACTIVIDA

jornadas de
seguimiento,

acompafiamiento,

ajuste de portafolio, y jornadas con

asesoria pedagdgica

D _FISICA

2504076 Gestion
Administrativa

GTH-F-062 V10
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SENA

N

actualizacidn,
capacitacion y
trasferencia
tecnoldgica
convocadas

por el

centro de Formacion.

25. | Acatar los | Colaborar para que los aprendices | Fotografias, siga tip
lineamientos del | cumplan con las normas de gestidon de la | compartidos con los
Sistema Integrado de | calidad y acatar los lineamientos que se | aprendices
Gestion y | reciben desde la coordinacién del siga

2619768 TG ACTIVIDA
Autocontrol, ) )
actualizar portafolios, elementos de | D_FISICA
Seguridad y Salud en . ) )
proteccién, ambiente organizado »
2504076 Gestidén
el trabajo, gestion Administrativa
ambiental, gestién
de la informacién vy
Gestion de la Calidad.
26. | Reportar de manera | Se diligencio el archivo de gestién | Cuenta de cobro N9 GF

oportuna como

usuario proveedor,
en la etapa de

ejecucién

financiera y gestidon contractual, los
cuales ya

se encuentran en laplataforma SECOP Il
correspondiente al mes de octubre de
2023.

GC correspondiente al
mes de octubre de 2023

en SECOP I1.

GTH-F-062 V10
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SENA

N

contractual dentro
de la plataforma
SECOP I, los soportes
correspondientes

que evidencien la
correcta ejecucion vy
pagos realizados en
cumplimiento del
contrato de
prestacion de

servicios suscrito.

27 | Aplicar al proceso de | Certificada en la norma de pedagogia | Anexo certificado
certificacion de la | vigente hasta el 10 de noviembre de 2023 | vigente
norma de | y aplicacién al proceso de certificacion
competencia para renovar la norma que se vence en el
“Orientar  Procesos | mes de noviembre de 2023
Formativos Con Base
En Los Planes De
Formacidn
Concertados, O Lla
Actualizacion
23
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SENA

N

"Orientar Formacion
Presencial De
Acuerdo Con
Procedimiento
Técnico Y
Normativo" o en su
defecto deberd
aplicar al proceso de
certificacion de la
norma y aportar el
respectivo
certificado de
aprobacién, o la
evidencia de |Ia
inscripcion efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion

contractual.

28

El contratista que
realice comisiones de

servicios o]

este mes no se

desplazamiento

realizo

ningun

este mes no se realizo

ningun desplazamiento

GTH-F-062 V10
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SENA

N

desplazamientos
autorizados por el
supervisor  deberd
presentar dentro de
los cinco (5) dias
habiles siguientes a la
fecha de finalizacién
de la comision, la
respectiva
legalizaciéon al 4drea
de Contable o quien

haga sus veces.

29

El CONTRATISTA
debera acreditar que
se encuentra al dia
en el pago de los
aportes al sistema de
seguridad social
integral (salud,
pensidn y riesgos

laborales).

Pago planilla de aportes de seguridad
social mes de septiembre de 2023 planilla

7896259786

Planilla SOI 7896259786
correspondiente al mes

de septiembre de 2023

GTH-F-062 V10
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SENA

N

30 Las demas necesarias | Actividad de acompafiamiento en | Correos electrénicos

para el cabal | revisién de portafolio, y revisién de juicios | ,whatsap juicios
cumplimiento del | evaluativos e inasistencias por parte del | evaluativos e
objeto contractual. equipo de apoyo a la coordinacién | inasistencias en sena

académica, Atendi al supervisor en los | sofia

diferentes temas que haya requerido.

A continuacidn, 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
legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente

informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. NINGUNA NINGUNA NINGUNA NINGUNA

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

26
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N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7896259786 de la planilla, SOI, de septiembre de 2023. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

- —
—T - -

P — g < e
ADRIANA BARRERA GUARIN

Contratista

C.C. No. 63391495

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4596538
Profesional Grado 4

Coordinadora de formacion

27
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 de octubre de 2023

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4596538
Profesional Grado 4

Centro Agroempresarial y turistico de los Andes
Méalaga, Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual mes octubre del afio 2023

Referencia;: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4596538 del afio 2023

ADRIANA BARRERA GUARIN, identificado con la cédula de ciudadania No. 63391495 de Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion academica , en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 CUARENTA
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ Y OCHO MIL SEIS CIENTOS DIEZ Y SIETE PESOS M/CTE. ($
40.218.617). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos
mensuales por valor de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o ultimo
pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre) de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestién del desarrollo curricular y
la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area temética de GESTION
ADMINISTRATIVA y demas de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de
los Andes, Vigencia 2023

Evidencias en (39) folios
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EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2023

OBLIGACION 1: Realizar la planeacién y alistamiento oportuno de todos los documentos de
desarrollo curricular segun el programa de formacién asignado para orientar en las fichas que se le
asignen en la vigencia, y presentar los documentos antes de la ejecucion de las fichas de manera
trimestral.

ELEMENTOS DEL SERVICIO AL CLIETE gl;\ﬁ"v'“

1. EL CLIENTE
2. PERSONAL DE
CONTACTO 1-—
3. EL SOPORTE
FiSICO
4. LA EXHIBICION

ALISTAMIENTO DE MATERIAL Y ACTIVIDADES DE FORMACION

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 (Registro de Proyecto Formativo,
Creacion de ruta de Aprendizaje, Asocio de Aprendices, verificacion de registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5 primeros dias habiles de cada mes y reportar novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la
informacion y la coherencia con el proceso formativo.
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300 L EMDDECADIAIES TEMEMNA EN EVENTA DE ACIIEDNA GO E
005231239 [JUNIOR MATEO [CACERES JOYA  |EN 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE  [4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN [APROBADO  |CC 63391495 - ADRIANA BARRERA
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Archivos anexos. Horario, ejecucién de la formacion, Listas de asistencia a formacién (11 folios)

OBLIGACION 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el programa de
formacion del area teméatica objeto del contrato segun los lineamientos Institucionales.

4 oct 2023 2:19:42 p. M.
137° SE
11-24 Calle 13

6 oct 2023 4: 1437 p. Im.
189° S
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Archivos anexos: Bitacoras ( 17 folios)

OBLIGACION 5: Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el conducto regular
para garantizar el debido proceso de gestion de novedades en especial cuando sean notificaciones

de menores de edad.
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OBLIGACION 9: Apoyar la ejecucion de acciones para el aseguramiento de la calidad de la FPI
segun los lineamientos institucionales y necesidad del Servicio.

9

6 oct 2023 10:16:49 a.\ :
147° SE

11-36 Calle 13
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OBLIGACION 13: Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red
de conocimiento y equipos ejecutores, para la construccién junto con el equipo de Instructores de
la red de conocimiento, el banco de material didactico para cada programa de formacién con base
en lineamientos institucionales, entregar una copia digital de este material a la coordinacion

académica.
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MATERIAL EN EL PORTAFOLIOS

OBLIGACION 14: Apoyar la gestién para el alistamiento y ejecucion de los programas de
formacion titulada, complementaria presencial y/o virtual segun necesidad del centro de formacién



OBLIGACION 16: Programar y reportar al supervisor de contrato, en los 5 tltimos dias héabiles de
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Santander
Colombia

cada mes las actividades a ejecutar en el siguiente mes segun la programacion de las fichas, los
ambientes de aprendizaje, de manera que se autorice por escrito su movilizacién previa a la salida
y se gestione el cargue de los eventos en Sofia plus, en el marco de su objeto contractual y
lineamientos Institucionales y legales.

Orqanizar eventos de manéra responsable, beniendo en cuenta la
ion s comitéz, | dinucian de | ilidades de b AA2, Aplicar el proceso adminiztrative al
dlferentes conités, de acuerdo con o tipo de evente y s politias deatralle dl evento, descuends can el
ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMLUEY AN el 491, QRGANIZAREVEATOS ERPRESARIALES protacols, los medias de diw\gatiéwhs
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40 IDLOUTUERE SDERGIUERE protosole, o medios de dhlguin e ol dehyavaescén, | CUENTA PROTOCOLDS Y NORMATIADAD | 12 SOOI snoniicic #
DEL4 EMPRESA. VIEENTE finalizada ol evente, para propanr
: solucianes,
Tientificar s no conformidedes en a organizacidn del ewnto de acuerdo
<ol propésis, abjetine y plan, para proponer solucioncs.
# | 9DEOCTUERE T2 DEOCTUBRE 2
complementaric: SERYICID AL CLIENTE DESDE L4S UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION
b | ITDEOCTUERE EADEDCTUERE i
A3
Eetablecer téonicar de comwicacion y prindiplos de compartamiinte e b I Iterpretar as actitades de servicio de
TECHOLOGIAEN apencbn ol e e senrd sitvationes de aerviclo segih indicedores de gestibn de b organizacifn, Disehard e thided o e acuerda con fa cutura y eatratega
IS |aCTWDADFISCA | MALAGA | 1200-200 i S R SERRIEEER et b et corporaiv 0 i con b ol ded i | PR SRS ARSI i de b ompres, entregand
rocedimientos de servicioy nomiatira aaracteraticaz y necesidudes del swario, teniendo | , "
procedinientos d y normat teristicas § necesidades del teniend;
temande come referentes los manales, protocelos y portafalios de fon g infarmacion pertinente alos dlientes,
arganizaciin eH G simulinda ¢l dictio de na empreza del
3 |23DEQUTUBRE 27DEQCTUBRE ) . 4
b | 30DEQCTUBRE 30DEQCTUBRE il #

I;ORMATO PROGRAMACION DE EVENTOS
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HORARIO CON EVENTOS PROGRAMADOS EN SENA SOFIA PLUS
OBLIGACION 18: Apoyar las actividades de promocion de la oferta académica y portafolio de

OBLIGACION 20: Participar cuando el centro lo requiera en proyectos de investigacion Técnica
aplicada y/o pedagdgica y actividades del plan tecnoldgico para fortalecer el proceso de formacion
en el area temética objeto del contrato.
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ELABORACION PROYECTO CONVOCATORIA SENNOVA

OBLIGACION 22: Acompafar a los aprendices en las actividades planteadas por el equipo de
bienestar al aprendiz segun la programacién del instructor.

JORNADA DE PREVENCION DE CANCER DE MAMA

OBLIGACION 24: Participar en las jornadas de seguimiento, acompafiamiento, actualizacion,
capacitacion y trasferencia tecnolégica convocadas por el centro de Formacion.
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Day 4 - Thursday, [ ]
October 26th 2023 SENA

®
CAlL

Semana Institucional de los

IDIOMAS

23 al 27 de octubre

TIMETO PLAY E3

Activity: Gamification Contest

Time:
Jornada noche 6:30 p.m.-8:30 p.m.

Place: Centro SENA-CATA

Uso de las tecnologias emergentes
y su aplicacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje de
lenguas extranjeras

digitalia =ke gictermade

PUBLISHING Bibliotecas

|DIGITALIA HISPANICA

Te invitamos a explorar el recurso suscrito:

= Colecciéon de Biologia y Ciencias Naturales

Conoce nuestra base de datos multidisciplinaria de libros vy
revistas, en ella podras acceder a los libros en texto completo
y descarga en préstamo de prestigiosas editoriales como:

ICB B LASLLE [, -

- o >
www.digitaliapublishing.com/s/87

OBLIGACION 25: Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol,
Seguridad y Salud en el trabajo, gestibn ambiental, gestion de la informacion y Gestién de la
Calidad.

El compromiSO
empieza en i

Contamos contigo para mejorar el desempefio de
los procesos que se realizan en el centro
Agroempresarial y Turistico de los Andes.

Eres nuestro principal aliado para lograr los cambios
positivos que requiere la entidad y por eso te
invitamos a ser parte activa del Sistema Integrado
de Gestion y Autocontrol- SIGA. Para que desde
tu rol contribuyas a la razén de ser del SENA

® .  CENTRO AGROEMPRESARIAL

sENA

o i SI¢A un compromlSO de todos!

SIS
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OBLIGACION 27:Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con Base En Los Planes De Formacién Concertados, O La Actualizaciéon
"Orientar Formacion Presencial De Acuerdo Con Procedimiento Técnico Y Normativo" o en su
defecto debera aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de la inscripciéon efectiva a mismo, al informe de ejecucion contractual.

jbertad y orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ADRIANA BARRERA GUARIN

Con CEDULA DE CIUDADANIA No, 63391495

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo: 240201056 - Versic o |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MALAGA. A los die= (10) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

877134 - 1011 2020 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO JOSE LEONARDO SILVA RIVERA hasea ol 10 de Noviembre de 2023
Subdirector CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
REGIONAL SANTANDER
decminion que se encuentra

documento puede ser verificads en el registm ntm en la pagina web bap:/kenificadonsenseduco, hajo el mimen
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OBLIGACION 29: El 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

S DEL APORTANTE

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO DE IDENTIFICACION: 63391495

NUMERO PLANILLA:

ADRIANA BARRERA GUARIN BARRERA GUARIN || Bemions coTIZALION OTROS VS .,
el SANTANDER. || plas DE MORA:
CLASE APORTANTE L noEpEr et || FECHA PAGO (saaaimmidy

ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

7896259786  TIPO DE PLANILLA:

2023 PERIODO COTIZACION SALUD:

0
20231010 NUMERO AUTORIZACIGN:

MES  sepiembre ARO

NO
TOTAL APORTES A PENSION
APORTES VOLUNTARIOS I FSP T TOTALES
Ho. COTIZANTES oTzACHN EMPLEADDR | COTIZANTE | SOLIDARIDAD | SUBSISTENCIA | COTIZACION | FSR AFORTES MORA
| 1 | § 256,801 51 B | | 50 H| 5 S 2506 H|
§ 256,81 5q
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR
o ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
COTIZANTES|  NOMERO NUMERQ VALOR VALOR
aroracon| VAR |uromacion|  VALOR PLANILLA VALOR COTIZAGION ADRES COTIZAGION Jrimss APORTES MORA DESCUENTO
T | B I H I H § 200,701 3 5q 3 $ 20071 5 $
$200.71 5q |
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
p— INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR | LICUIDACION TOTALES
NOMERO AUTORIZACION VALOR [FAGD A OTROS RIESGOS FLANILLA | VALOR | COTIZACION APORTES | WMORA | DESCUENTO |
| i | | 3 | 5q $ 840 584 3q |
S 8. sd sol

Cordialmente,

- /
—

YD 20 <7 -
ADRIANA BARRERA GUARIN
Contratista

C.C. No. 63391495

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4596538
Profesional Grado 4

Coordinadora de formacion
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MO0 320 M L Y T O e 1Y = PR Y

23/10/23 4/10/23 7 27/10/23
00:00 - 12:00: Disponible , 00:00 - 23:59: Disponible

29/10/23
00:00 - 23:59: Disponible

03/11/23 04/11/23




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2619768 - ACTIVIDAD FISICA
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Asistir personas segun protocolos de primer respondiente y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: )
normativa de salud

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ESTABLECER TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN LAS SITUACIONES DE SERVICIO SEGUN
INDICADORES DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO TOMANDO COMO REFERENTES LOS
MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA'Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

26/10/23 10:05 Page 1 of 7



LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

EN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

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

Dirigir la actividad fisica segin tendencias y técnicas

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

26/10/23 10:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Programar el ejercicio segun condicidn fisica y estandares
técnicos

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2504076 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

26/10/23 10:05
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PARA PROPONER SOLUCIONES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

26/10/23 10:05
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00
FICHA 2848235 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

ESTABLECER TECNICAS DE COMUNICACION Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN LAS SITUACIONES DE SERVICIO SEGUN
INDICADORES DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO TOMANDO COMO REFERENTES LOS
MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.
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RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
FICHA 2862982 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER TECNICAS,DE COMUNICACION Y _PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO EN LAS SITUACIONES DE SERVICIO SEGUN
INDICADORES DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACION CON LA POLITICA DEL SERVICIO TOMANDO COMO REFERENTES LOS
MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACION.

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

26/10/23 10:05 Page 7 of 7
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
FORMATO DE APOYO

[AMBIENTE/INST.EDUCT: AMBIENTE 203

CIUDAD, FECHA; Malaga, 2de octubre DE 2022

CENTRO: CATA - Malaga

PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA l iz
COMPETENCIA: ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO soc!F:L c:: LA EMPRESA.
INSTRUCTORA: ADRIANA BARRERA GUARIN
VOCERO FORMACION: YESSIKA TATIANA RODRIGUEZ SANDOVAL LUNES MERTES | MIERCOLES |JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
N cc/m NOMBRES Y APELLIDOS CORREQ ELECTRONICO TELEFONO | 2/10/2023 | 3/10/2023 | 4/10/2023 | 5/10/2023 | 6/10/2023
1 |CC1096947302 |ANDERSON GUSTAVO ANGARITAA |angarmaya®gmail.com 3103119486 | fadrim | e dun fndre— [ Lo A dr
z . =, u-\ﬂ& 0»"‘_{“‘ ‘3 Mﬁ‘q
2 [cc 1096960344 | ANGIE CAROLINA SUAREZ BLANCO |blancoangie3g4@gmail.com 3102169537 [fala & [Cahn & [CA e
3 |CC1005231103 |BECHMAN STIVENMARTINEZG __|bechmangarcia022004@gmail.com | 3213504222 | {24 . ] 4= =
4 |CC 1057544280 |CINDI YURANI ARCHILA ROIAS cindi262004 @gmail.com 3213015315 Motan, [Musany ovant Wodorny [Bogau
5 |CC 1005231502 |CLAUDIA SOREL ACELAS F laudiasorel51@gmail.com 314414499 | \nud1n r'lnu.-\ | Ade Onlio Boaudie
6 |CC1040366670 |DIANA DERIS UZUGA ALEMAN dianauzuga2014@gmail.com 2115900305 |D\snan Y}‘ﬂ-ﬁr Vie— Lot
7 |CC1099894150 | FLORICEL BERMUDEZ GARCIA _ |oricel bermudez]5@gmail.com 3208487359 [f\ayi ce) B ﬂuf:ﬁb\% F\o{l Hou@d B Yaicd B
8 |CC1005303070 |INGRIDYOHANNAALARCONM |ingridalar rill mail 3208640834 | Yohavo Yohanna | [Nohanna
9 |CC1054226250 |KERLY LIZETH LOPEZ GOMEZ Tkerl m 3213294439 | o4 U2 Th I\MHU?E“ f\Q'HUlNﬂ &R Lh'.vu kwhb
10 |€C 1005231405 |LILAN SALAZAR PEREZ liliansal mail.com 3134193914 | L\on 5| Liwon € [ Whoa S [Uhen S Lilion S
11 |CC 1096946925 |LILY SOFIA MENDEZ MOJICA sofiamendezm02 @gmail som 3203646885 | (1L S [1.G O Fe g [R&G D i‘ﬂa
12 |CC 1005231243 |LINA MARIA ORTIZ SALINAS inaorti il.com 3142083360 | lyor OV Lno0tdd \wiagi v [\ Of lir Oy
13 |CC 1055126112 |LUIS EDUARDO ALMEIDA DUARTE  |almeidaduartek@gmail.com 3112042349 Ly, Eden 0 |Low ed0on | lovs edvardols eduaido o aduach)
14 [CC 1007536286 |LUZ DARY SANDOVAL AVILA daryavila64@gmail.com 3102086933 | 520y Loz |2 Doy | L L2 oy
15 |11 1005479009 |MARIA FERNANDA CARRILLO risZcarrill il 3114282913 |Vlgp o gl Mavefetnandedideria tet i Rirands N ot hilm!q,
16 [T1 1005230312 |MONICA SOFIA BETANCOURTH msofiabv@hotmail.com 3228147483 A MoNiea (TA\onca | MO ¢ Areey
17 |11 1095788184 |ROBINSON DAVID CASTAREDA |rcastanedamartinez48@gmail.com | 3156150787 R L 05 (B[ 11 o] Bod iy s oz oid
18 |T1 1096700845 |SALOME HERNANDEZ MELENDEZ rik i 3222924556 | < [ et | Eaosm o2 B\
19 |1018414201 SARA ISABELA TARAZONA saraitarazonalZ@gmail.com 3143392285 b\ @ Kam kT soe e S0 lavai] Som laua o]
20 T 1098130091 [SILVIA JULIANA TARAZONA C silviatarazonag63@gmail.com 3114472400 [Ex (L 3T [ExCUIT Wwd 1 SlpaTt ISAnwes T
21 |1 1005423035 |YESSIKATATIANARODRIGUEZS  |yetarozalS@gmail.com 3108597035 |4o ik R Ko bl [defib 2 |Yexik«y. Hesnm\
22 |CC 1100502006 |YULY FERNANDA MONSALVE B yulyfer2411@gmail com 322862589 | |_-O - - 0 T Ty =20 R T o
23 [€C 1022997682 |SERGIO DAVID PUUDO SUAREZ  |sergiopulidods @gmail.com 3118399715 [SEw0PS [Seasofd Depdwed [SELS e 11 CE L6\
24 |T11098150113 |NAUDY YESSENIARODRIGUEZB  |naudvyeseseniar@gmail.com 3114969625 |NAWAT & [nwd] & [Nowd TR [Nawdt BB [newdt 2.8
25 |T1 1096947297 |MAFER ALEXANDRA ESPINEL mafealexandrae@gmail.com 3144524669 MBFG‘ c ]"a:ﬂ_e Haft' € E(LU’!" | 0aghA:
26 |1 1096947405 |DIEGO ALEJANDRO TOLOZA F lizaletoloza02@gmail.com 3212173985 [DIdo T [Dieény T Do T [Dieae 110 T
27 |CC 1096958022 |FREDDY ANDRES RODRIGUEZ T frerro997 @gmail.com 3182881244 5@3 2 e |S—=—
28 [CC 1005231239 [JUNIOR MATEO CACERES JOYA rosaur.j.cacer il 3232538899 Uy /pr C _i;,,.,oj Pl B o Pyl
29 |cC1096946477 |MARIA NATHALY MOGOLLON S nathamogollon19@gmail.com | 3144150353 \g Nty o’;\nh Iy,
30 |cc 1090414862 JUANA MARIA BONILLA MANRIQUE bonillajuana30@gmail.com 3102427503 \G\jv!nu[r‘i’) Uf@@_é[_wd’ U, .M/& mzal2
|
A | ek Bdan
NOMBRE Y FIRMA INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN NOMBRE Y FIRMA VOCERO DE LA FORMACION: YESSIKA TATIANA RODmUH SANDOVAL
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SERVIAO NAQIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
FORMATO DE APOYO
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CIUDAD, FECHA: Mal

3ga, 9 de octubre de 2023

A

[CENTRO: CATA - Malaga | AMBIENTE/INST.EDUCT: AMBIENTE 203 [ FicHaA: 2504076
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL ORJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.
W”m— FECHA =Y OBSERVACIONES
VOCERO FORMACION: YESSIKA TATIANA RODRIGUEZ SANDOVAL LUNES MERTES _ |MIERCOLES |JUEVES _[VIERN =
E cc/m NOMBRES Y APELLIDOS CORREO ELECTRONICO TELEFONO | 9/10/2023 |10/10/2023 | 11/10/2023 | 12/10/2023 | 13/10/20
1 _[CC1096947302 | ANDERSON GUSTAVO ANGARITA A angarmaya @gmail.com 3103119486 | Anlon 4 | Wedesn | Andrs| hadtinn | N nde
_2_|CC1096960344 | ANGIE CAROLINA SUAREZ BLANCO blancoangie384@gmail com 3102169537 | W lra tahea 8 [La=hal (o O ac=had D
3 |CC1005231103  [BECHMAN STIVEN MARTINEZ G bechmangarcia022004@gmail.com | 3213504222 |RETRo L | ETRo0 | LETL V| 2 ETL20 | EZLO
_4 _|CC1057544280 |cINDI YURANI ARCHILA ROJAS tindi262004 @gmail.com 3213015315 [\ _xqp osan [Agtam | YoxanifN oan|
5 |CC1005231502  (CLAUDIA SOREU ACELAS F claudiasorelS1@gmail.com 3144144990 ., }-a C\a\ﬂ-m Q\(\wl‘.n d@\\é‘.n C\cur}-l
6 |CC1040366670 DIANA DERIS UZUGA ALEMAN dianauzuga2014@gmail.com 3115900305 s G e el Y e
7 _|CC1099894150 | FLORICEL BERMUDEZ GARGIA flori cel bermudez1S @gmail.com 3208487359 [tloi A\ B Fbacl | o A | Bopn A bacdd
8 |CC1005303070  [INGRID YOHANNA ALARCON M Ingridalarconmurillo.11@gmail.com | 3208640834 Aoy, Y Ndragna na Mahanna
9_|CC1054226250  |KERLY UZETH LOPEZ GOMEZ Ikerly377@gmail.com 3213294439 | Yef{ ¢ [y YN UZEW| Ke (4 Liz | Xofl4 11784 Aovi4 Woeth
10 [CC1005231405  |LLAN SALAZAR PEREZ lili L i 3134193914 \\hon - [Lihen § [ Lo § [ Libien § [Glige 3,
11 |CC1096946925  |ULY SOFIA MENDEZ MOJICA sofiamendezm02 @gmail.com 3203646885 |\ phot! [LLpbard [ (ishad [Tl ota M TS Ao ™
12 |CC1005231243  [UNAMARIA ORTIZ SALINAS linaortizsalinas05 @gmail.com 3142083360 | | MO | | vk | Lo oDn [\npoda \owy Oy 1L
13 |CC1055126112  |LUIS EDUARDO ALMEIDA DUARTE almeidaduart, il.com 3112042349 (s €l o [ dis Cdo| L LesEL Casrg G
14 |CC1007536286  |LUZ DARY SANDOVAL AVILA darvavilab4@gmail.com 3102086933 G:QJNA Ue Dy L-\ e | 1o ‘.«Pﬂ'{. De
15 |71 1005479009  |MARIA FERNANDA CARRILLO mari I i 3114482913 [Way'a {eynpd[Maio Tetanta latid Te st M FernanddWaia Te
16 |T11005230312  |MONICA SOFIA BETANCOURTH | msofiabv@hotmail.com 3228147483 Mo 4 [Monwima [N ca | INowica Hjl':cq
17 |T11095788184  |ROBINSON DAVID CASTAREDA casanedamalinez48@gmail.com | 3156150787 [Rofvcery |Reduoron |Reksnie sl Baliasan | B Lpte i
18 |T11096700845  [SALOME HERNANDEZ MELENDEZ sayurikaname22@gmail.com 3222924556 |Qaleant, (- [Salong ). Slone (L. : [ Sodand_ H-
19 (1018414201 SARA ISABELA TARAZONA rai 7 il 3143392285 &m]gm%mjg@rgxdbmn SarglaoySwurgng
20 (111098130091  |SILVIAJULANA TARAZONA C ilviatar il 3114472400 |SAvo T, WioaT [Slutg T [SlwoT [ GlviaT
21 |T11005423035  |YESSIKA TATIANA RODRIGUEZ S yetaroza15@gmail.com 3108597035 Hoysivon 2 q‘gsgkc;? ﬂg&&\'if-\z 4‘959‘@“‘{_‘ Heudiea
22 |CC1100502006  {YULY FERNANDA MONSALVE B Ivfer24 il.com 322862589 |\PETL2v - | L /20| RERoU-prinsp| ££ o0
23 [CC1022997682 [SERGIO DAVID PULIDO SUAREZ sergiopulidods@gmail com 3118399715 o [ ponl|Sa s P et oT | Seasat
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN

Red

ADMINSTRATYIVA Y FINANCIERA

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
APRENDICES
FICHAS -
PROGRAMA
17 al 21 DE | COMPLEMENTARIO: SERVICIO AL | FICHA;
OCTUBRE DE | CLIENTE DESDE LAS UNIDADES | 2862982
2023 : Lea “Juan Ramirez”, caso tomado de la realidad sobre servi-
ADMINISTRATIVAS DE LA COMPLEMENTARIO: SERVICIO AL CLIENTE DESDE cio al cliente, reflexione y conteste las preguntas planteadas
ORGANIZACION LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANI- on esle Caso,

25 ZACION FICHA: 2862982 Las cosas de la vida. Por fin después de tantos sacrificios
COMPETENCIA: ATENDER CLIENTES | APRENDICES COMPETENCIA: Facilitar el servicio a los clientes internos y Y esfuerzos estoy fituldndome. Soy joven, mi nombre s

DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS
DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES
EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO
CON LOS PROCESOS Y NORMATIVA
VIGENTES.

SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN

externos de acuerdo con las politicas de la organizacién

ACTIVIDAD analisis de videos

oi Observe los videos y responda las siguientes preguntas :

https:/fwww youtube comhwatch v=mCntoXyqokd

https:/www.youtube com/watch?v=GOKisoxpgnA
Ittps://www.youtube.com/waich?v=z4TfuSCIQJY

any s pre
stenciin l olente?

T oLa eslsfaccion Ge un cherte por el mal seric
{3 qué consesuencias pued traer para la

ACTIVIDAD : A LEER SE DIJO:

Juan Ramirez, he cursado mi educacién media y superior
en administracion de negocios internacionales y a los 25
afios acabo de titularme como profesional. Estoy saliendo
de una entrevista en que me contrataron es una realidad
tengo mi primer empleo. Me dirijo a casa para anunciar
la buena noticia. Estoy contento, pero muy contento.

Esa noche después de festejar junto a mis padres, me
puse a reflexionar, no es que tenga todo claro, pero se
bastante bien lo que quiero. Ha llegado el momento de
la independencia y debo asumir las responsabilidades

propias a mi nueva condicion. Los momentos que alguna
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CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA
INFORMACION REGISTRADA Y LOS
TIEMPOS DE RESPUESTA.

CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA
INFORMACION DEL SERVICIO AL
CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE
ACUERDO CON LOS PROCESOS
ESTABLECIDOS.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA
EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA ORGANIZACION.

ACTIVIDADES:

ANALISIS DE VIDEOS Y CASOS DE
SERVICIO AL CLIENTE EN MESA
REDONDA

TRABAJO DE APRENDICS SOBRE TIPOS
DE CLIENTES

IMPORTANCIA DE LAS PQRS EN EL
SERVICIO AL CLIENTE

TRANSFERENCIA INSTRUCTORA

¢Para qué sirve un sistema PQRS? %%

*Ayuda a identificar las oportunidades de
mejora a través de la retroalimentacion del
cliente, quien, ademas de haber adquirido
un producto o servicio, decide invertir su
tiempo y atencion en dar a conocer los
puntos débiles que deben ser atendidos
por el negocio.

+Permite mejorar la capacidad de registro y
control de solicitudes, respuestas e
interacciones entre los clientes y los
colaboradores que se encargan de atender

estos requerimientos, enriqueciendo asi

el proceso de atencion al cliente.

Servicio al cliente —protocolo de
atencion personal y telefdnica

3 El empleo
@ es de‘t’odos Mintrabsja

®
SENA

N
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TRABAJO DE INVESTIGACION EN
BIBLIOTECA Y ELABORACION DE m gl = = i —r B —
PORTAFOIO DE SERVICIOS CLIENT Ess

———

_

CCOMNMMUIDNIC AT INO =S

E S i s =10 = S| — ;" E B = ——
CONNIUNIIC AT INVOsS

. .- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

" e INTANGIBLE: NO ES

e POSIBLE — i
5 TOCARLO,SABOREARLO, (g = g
e &
. VERLO Y A PESAR DE ESTO

e —

s
= SE PUEDE SENTIR
=

Haga clic para agregar notas
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OBJETIVO

@A
_ (mi__.
\TRAI'r\iING

-fo 1 222€

Poﬁafoﬁgﬁe,§erﬁcios

UN CEITIrTaIi!“(i)“IJ'EPORTI\L(?‘“E“QII SU CASA
Fragﬁmﬂh F“’ail’lilm!mninl

. CICLO DEL SERVICIO a

Ciclo del
servicio

al cliente

[ ]
SENA

N

Dar a conocer el trabajo de una empresa o de
un individuo. De este modo, se podria atraer la
atencion de otras personas o grupos que son
clientes y socios potenciales.

Los portafolios de servicios funcionan como una
herramienta de mercadeo y publicidad, ya que
permiten difundir informacién sobre el
proceder de la organizacion.

Asimismo, funcionan como una tarjeta de
presentacion, ya que suministran la informacion
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PARTES DE UN PORTAFOLIO

Partes de un

portafolio de « Presentacén
- - L) jetivos
SerVICIOS * Misidn, Vision '

e Certificaciones
e Sociedades

e Clientes

e Proveedores

EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS
INCLUYE OS APARTADOS
CADA UNO DE ESTOS SUMINISTRA
INFORMA ON SOBRE UN ASPECTO DE

LA EMPRESA QUE PUEDE RESULTAR e Servicios
DE UTILIDAD PARA LOS FUTUROS ——

T
CLIENTES O SOCIOS e Proyectos

] a lnfarmmariAe; da

Servicios (vigentes y en desarrollo)
Este es el apartado central del
portafolio, ya que se muestran los
servicios que ofrece la empresa. Se
debe incluir una lista detallada de los 5.
__servicios, tanto los que estan vigentes é’#
T e 252 (es decir, los que se estdn ejecutando al m..m
momento de la emisidn del portafolio), .~ =
como los que estan en desarrollo (es qi‘ -

COACH
PERSONAL

zeara

i




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN Red ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA APRENDICES SOPORTE EVIDENCIAS

FICHAS -PROGRAMA

DEL 2 AL 13 | COMPETENCIA: FICHA 2504076

DE OCTUBRE TECNOLOGIA EN GESTION

DE 2023 ORGANIZAR EVENTOS QUE | ADMINISTRATIVA - 29
PROMUEVAN ~ LAS  RELACIONES | »ooenioicES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.
AP7. ORGANIZAR  EVENTOS N 2"231 '1“: :ifé’:%
EMPRESARIALES DE ACUERDO A LOS : sghasisga
REQUERIMIENTOS DE LAS EMPRESAS Wy
DEL SECTOR Y TENIENDO EN CUENTA e e
PROTOCOLOS Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
AAl. Disefiar parametros que

permitan el desarrollo optimo en la
organizacion de eventos
empresariales.

ACTIVIDADES:
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- TRABAJO EN LA PLATAFORMA
CLASS ROOM:

ORGANIZACION D EEVENTO
EMPRESARIAL

REALIZACION DE EVENTO
EMPRESARIAL

EVALUACION EVENTO EMPRESARIAL

ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
FORMACION

!_ - i

750 20'23 3:24:08 p. m.
pi ' 159°

g 11-24 Calle 13
‘l g Malaga

Santander

DOCUNMENTARY PRODUCTION
DOCUNMENTATITON CYCLE
ARCHIVING PROCESS
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We invite you to participate

Organized by:
Student of Administrative Management Technology
250407¢
Teachers -

Adriana Barrera Guarin . Azucena Barajas Large

OCTOBER OS Tli 2023 AT 2PN

Learning environmen t 201-204-205

6 oct 2023 2:17:27 p. m.
39° NE
Calle 13

"o 20

e
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1

= ™
MANAGEMENT

B
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o —

e =

6 oct 2023 3:06:26 p. m.
TZ2BESE
AltitU(J:2239.0m

i:'.
m.
Calle 13
Malaga
B Santander
Altitud:2240.5m
d
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Gect 2023 3:08:54 p. m.
235° SW
- Calle 13

Malaga
Santander
Altitud:2239.9m
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''''''

6 oct 2023 4:30:19 p.
57°

11-36 Calle 1

MANAGEMENT
= =
- - -
“hgi\ A
“ R
“ o i &
o R~y
6 oct 532.5 5':!‘02:27 Rem.
- : 330
com Calle 18
Malagal




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

188°
16-55 Carrera 10
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NOMBRE INSTRUCTOR: ADRIANA BARRERA GUARIN Red DEPORTEs
FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
APRENDICES
FICHAS -
PROGRAMA
23 AL 31 DE | COMPETENCIA: Atencidn al cliente de | FICHA 2619768
OCTUBRE DE | acuerdo con procedimientos de | TECNOLOGIA EN
2023 servicio y normativa ACTIVIDAD = =
AP 7-Disefiar el programa de actividad FISICA- - 10
APRENDICES

fisica  ,segln  caracteristicas vy
necesidades del usuario , teniendo en
cuenta los protocolos y normatividad

AA_3 Interpretar las actitudes de
servicio de acuerdo con la cultura y
estrategia corporativa de la empresa,
entregando informacién pertinente a
los clientes, simulando el disefio de una
empresa del sector productivo.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

-SOCIALIZACION TEORICA DE SERVICIO
AL CLIENTE

+ Actividad permanente
+ Medio de comunicacion eficaz
« Atencion individualizada
« Proporcién mayor de clientes
» Mas clientes a costos mas bajos

« Ahorra tiempo y distancias

« Contacto directo
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- REVISION  INPORTANCIA  DEL
SERVICIO TELEFONICO ENA TENCION
AL CLIENTE

- IDEACION DEL PLAN DE NEGOCIO
PARA ELABORACION DE PORTAFOLIO
DE SERVICIO

FSTERATFGCIA DE SFEDRVICRO

CoOMmo mantener satisfecho al
cliente real

Conocer al
cliente

= Resolver
opinicon y
orientarlio EREEaR= ==

L 4
Serao

N

>
N
Un hotel de cinco estrellas es ESTRATEGIA
igual a otro, un seguro es igual a DE SERVICIC
otro, un banco es igual a otro, los >
detergentes son iguales , los k\_/

carros de la misma gama son
iguales, solo cambian el nombre ,
por consiguiente la diferencia
competitiva debe radicar en
wvalores agregados y la estrategia
de servicio implementada.

SQUE ES UNA IDEA?

- Una nueva combinacidn
de viejos elementos

= (James Webb Yowung)
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Cuando estTé buscando
Ideas_..

BUSQUE IDEAS NOVEDOSAS

FUENTES DE IDEAS DE
NEGOCIOS

= Necesidades

= Deseos

= Cambio

= Experiencias previas
= Tendencias

= Hobbies

= Contactos

-
TIPOS DE SERVICIO =

BASICO: Lo componen todos los
elementos que identifican a una
empresa, al cliente, conjunto de
actividades interrelacionadas que
ofrece un suministrador con el fin de
que el cliente obtenga el producto en
el momento y lugar adecuado y se
asegure un uso correcto del mismo.
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o
TIPOS DE SERVICIO Yy

- y COMPLEMENTARIO Es todo aquel servicio
(L

que se adiciona ala oferta basica para
complementarla. Son un conjunto de
actividades y recursos que se ofertan de forma

%  alternativa al resto de los servicios y pretenden
satisfacer requerimientos especificos de la
empresa através de nuestra de red de asociados
i y/o aliados estratégicos normalmente para
diferenciarnos de la competencia. Ejm: venta de
seguros en una serviteca

ELEMENTOS DEL SERVICIO AL CLIETE %,"(é

1. EL CLIENTE
2. PERSONAL DE
CONTACTO N ——
3. EL SOPORTE . h* . _
FISICO W ,&s

4. LA EXHIBICION




