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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 Octubre de 2023

Sefiora

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Méalaga

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

Referencia: No (CO1.PCCNTR.4605514) del afio ( 2023)

(ANA LIDA BURGOS CORREA), identificado con la cédula de ciudadania No. 63392793,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la (RED ASISTENCIA ADMINISTRATIVA), 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 CUARENTA
MILLONES DOCIENTOS DIECI OCHOMIL SEISCIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE.
(40.218.617). Esta suma seré 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 (12) 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 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y
demas de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y
Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Competencia: Elaborar
documentos empresariales

1. Realizar la planeacion y | de acuerdo a las normas Guias instrumentos de
alistamiento oportuno de | establecidas por la evaluacion, material de

1 todos los documentos de | organizacion. apoyo y material
desarrollo curricular didactico

segun el programa de
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formacion 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.

Elaboracion de guias e
instrumentos de evaluacion
y proyecto para las ficha:
Ficha: 2774177
Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio
y normativa

Ficha: 2774177
Competencia: Servicio al
cliente

Ficha: 2851 339
Competencia: Servicio al
cliente

Ficha: 2859424
Competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy
normativa

Ficha: 2774177

ONE DRIVE

Guias instrumentos de
evaluacion, material de
apoyo y material
didactico.
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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.

Se realiza planeacion,guias
e instrmentos de evaluacion
para la ficha: 2774177
municipio de malaga

Se registran inasistencias
por medio de firma fisica.

Se evaluan los resutados de
aprendizaje:

Competecia:

Elaborar documentos.
Resultados Aprendizaje

05.Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las

observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion.

.Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio
y normativa.

Resultados Aprendizajes

01 Reconocer la
organizacion, tipos de
clientes, productos y
servicios que ofrece,
teniendo

En cuenta su objeto social y
normatividad legal vigente.
02 preparar la participacion

en las reuniones de la
organizacion, teniendo en
cuenta el

Objeto, las

responsabilidades
asignadas y las politicas
institucionales.

Competencia: Servicio al
Cliente.
Resultados de aprendizaje

Pantallazo correo
enviado evidencia en la
bitacora.

Listas de asitencia
firmadas

Pantallazo bitacota
Reporte de Juicios
Evaluativos

Pantallazo bitacota
Reporte de Juicios
Evaluativos
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Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion

Validar satisfaccion del
cliente segun protocolos de
la organizacion.

Competencia: servicio al
cliente

Resulatdo Aprendizaje:
Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion

Validar  satisfaccion  del
cliente segun protocolos de
la organizacion.
Competencia: Tramitar
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
Resultado Aprendizaje:
Recibir los documentos
fisicos y/o electronicos de
acuerdo con lanormativay
politicas institucionales.
Despachar los
documentos fisicos y/o
electrénicos generados en
las unidades
administrativas, teniendo
en cuenta la normativa y
politicas institucionales.
Conservar y preservar los
documentos (soporte
fisico o digital) para el
suministro de informacion
de acuerdo con las normas
técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa y
politicas institucionales
Comprobar el ingreso y

despacho de los
documentos fisicos y/o
electrénicos y que

cumplan con la normativa,
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y politicas
organizacionales.

Presentar informe del
proceso de recibo vy
despacho de los

documentos de oficina,
teniendo en cuenta los
procedimientos.

Realizar la induccién y

Para este mes no realizo

Para este mes no realizo

reinduccion institucional a | esta actividad de induccion. | esta actividad de
los aprendices de induccion.
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.
Elaborar documentos de
acuerdo con normas
Ejecutar la formacion | técnicas. Registros
profesional integral de | Horas: 18 horas fotograficos,en la
acuerdo con el programa | Atender clientes de acuerdo | bitacoras.

de formacién del érea
tematica  objeto  del
contrato segun los
lineamientos

Institucionales.

con procedimiento de
servicio y normativa:
Horas: 22

Servicio al cliente
Ficha: 2851339
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Horas: 24

Tramitar correspondencia
de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
Horas: 48

Servicio al cliente

Horas: 48

Total reporte mes octubre
de

Reporte de horas a
formacién

160 horas
Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, | Se les hace las | Registro de asistencias
asi como el conducto | observaciones a los | e inasistencias.
regular para garantizar el | aprendices de acuerdo al
debido proceso de | reglamento cuando sea el
gestion de novedades en | caso.
especial cuando sean

notificaciones de menores
de edad.

Solicitar 'y  gestionar
oportunamente el uso de
los elementos necesarios
y materiales de formacion
para desarrollar
eficazmente la accion de
formacion y responder por
ellos ante el centro
presentando los
respectivos documentos
soporte, como también
responder por la
integridad y buen uso de
materiales, equipos vy
demas elementos de la
institucion puestos bajo
su cuidado para
desarrollar labores
propias de su rol.

Para este mes no se realiza
esta actividad.

Para este mes no se
realiza esta actividad.

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa
productiva de las y los
aprendices que le sean
asignados y documentar
esta actividad segun el

Se realizara
acompafamiento a las
actividades de etapa

productiva,dando

Se realizara
acompafnamiento a las
actividades de etapa
productiva,dando
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procedimiento de

ejecucion de la FPI.

informacion pertinente a sus
inquietudes.

informacion pertinente a
sus inquietudes

Realizar la Evaluacion de

la apropiacion de las
competencias de los
aprendices, emitir vy
registrar  los  Juicios
evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva y
productiva), previa

verificacion efectuada de
logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio
de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con
los criterios de evaluacion
establecidos en el
programa de formacion
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 planeacion
pedagdgica

Se registran
evaluativos.
siguientes.
Competencia:Elaborar
documentos

Resultados:.

RADS: corregir los textos y
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion.
Ficha: 2774177
Resultados:.

1.tipos de clientes,
productos y servicios que
ofrece, teniendo

En cuenta su objeto social y
normatividad legal vigente.
02 preparar la participacion
en las reuniones de la
organizacion, teniendo en
cuenta el

Objeto, las
responsabilidades
asignadas y las politicas
institucionales.

Ficha: 2774177

los juicios
Alas

Resultados:

1.Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion
2.Validar satisfaccion del
cliente segun protocolos de
la organizacion

Ficha: 2851339
Resultados:

Recibir los documentos
fisicos y/o electronicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

Juicios evaluativos
calificados en senasofia
plus.

Juicios evaluativos
calificados en senasofia
plus.
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Despachar los documentos
fisicos y/o electronicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y
politicas institucionales.
Conservar y preservar los
documentos (soporte fisico
o digital) para el suministro
de informacion de acuerdo
con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la
normativa y politicas
institucionales

Comprobar el ingreso y
despacho de los
documentos fisicos y/o
electronicos y que cumplan
con la normativa, y politicas
organizacionales.
Presentar informe del
proceso de recibo y
despacho de los
documentos de oficina,
teniendo en cuenta los
procedimientos.

Ficha: 2774177
Resultados:

1.Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion
2.Validar satisfaccion del
cliente segun protocolos de
la organizacion

Ficha: 2859424

Juicios evaluativos
calificados en senasofia
plus.

Apoyar la ejecucion de
acciones para el
aseguramiento de la
calidad de la FPI segun
los lineamientos
institucionales y
necesidad del Servicio.

Se participa en la
capacitacion:Evaluacion del
aprendizaje en la Formacion
Profesional Integral.

EvidenciaFotografias
Listas de asistencias.

10

Realizar seguimiento a la
ejecucion de cada accion
de formacion asignada,
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participar en comités de
evaluacién y seguimiento,
documentar en actas y
registros la ejecuciéon de
los seguimientos, como
las novedades que se
presenten en la accion de
formacién.

Se realizaron las actas de
las formaciones asignadas
junto a competencias
desarrolladas

Actas de cada formacion
asignada y aprendices
con observaciones por
falta a la formacion.

11

Reportar y sistematizar
segun plan operativo del
programa, las acciones
de formacion en los
portafolios de evidencias
y en documentos (Actas
de evaluacion de
programas, Actas de
empalme, Actas de
seguimiento  Trimestral,
Casos exitosos,
sistematizacion de
practicas pedagogicas
para la ejecucion de la
FPI) que demuestren los
resultados de la ejecucion
contractual y la FPI, en los
diferentes medios y/o
espacios fisicos y
digitales que disponga el
centro.

Se hacen las actas de la
ficha 2774225 del técnico en
asistencia administrativa
Municipio de guaca.

Actas

12

Realizar la presentacion
de resultados de
ejecucion del programa
de formacién mediante
acta, revision del disefio
curricular y documentos
de desarrollo curricular,
sobre la pertinencia y
validez de estos, también
indices de desercion y/o
oportunidades de mejora
al finalizar la ejecucion de
un programa de
formacion en sus dos
etapas.

. Se hacen las actas de la
ficha 2774225 del técnico en
asistencia administrativa
Municipio de guaca.

Actas
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Participar proactivamente
en las actividades del
equipo de instructores de
la red de conocimiento y
equipos ejecutores, para
la construccion junto con
el equipo de Instructores
de la red de conocimiento,
el banco de material
didactico para cada
programa de formacion
con base en lineamientos
institucionales, entregar
una copia digital de este
material a la coordinacion
académica.

Se esta participando en la
capacitacion:

Evaluacion del aprendizaje
en la Formacion Profesional
Integral. Cada 15 dias con la
instructora DEXY SALINAS.

Evidencias fotogréficas
y listas de asistencia.

14

Apoyar la gestion para el
alistamiento y ejecucion
de los programas de
formacién titulada,
complementaria

presencial y/o

segun  necesidad
centro de formacion.

virtual
del

Se participa en la oferta de
titulada y complementarios

Listas de asistencia y
fotos de las sesiones
realizadas

15

Apoyar la gestibn para
seguimiento y verificacion
del cierre de fichas de los
programas de formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual
(apoyo entrega de
documentos solicitud de
titulo).

Para este mes no se realizo
cierre de fichas para ningun
programa de las fichas que
tengo asignada.

Para este mes no se
realizo cierre de fichas
para ningun programa
de las fichas que tengo
asignada.

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
gue se autorice por
escrito su movilizacion
previa a la salida y se

Se realizo el reporte de
programacion del instructor
para este mes de Octubre
para cargue de eventos a
senasofiaplus.

Correo enviado al
coordinadora académico
y Yeison apoyo a
sofiaplus.
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gestione el cargue de los
eventos en Sofia plus, en
el marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

17

Articular las acciones de
formacion con las
estrategias institucionales
Sennova, Agrosena, los
procesos misionales de
Emprendimiento y ECCL
y demas procesos
institucionales en el
marco del mapa de
procesos SIGA, segun
alcance de la FPI.

Se tienen encuenta algunos
Siga TIPS para compartir
con los aprendices.

Siga tips enviados por
NATHALIE JAVELA.

18

Apoyar las actividades de
promocion de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi  mismo,
gestionar la conformacién
de grupos de aprendices
para la creacion de las
fichas de formacion, de
acuerdo con los
procedimientos
establecidos en el
sistema integrado de
gestion 'y autocontrol-
SIGA.

Se apoya la quinta oferta en
el municipio de malaga en
especial la tecnologia en
gestion empresarial.

Informacién enviada por
whatsapp a personas
interesadas en el
proceso.

19

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al
programa de formacion
de acuerdo con los
requisitos definidos en el
disefo curricular y
lineamientos de
Administracién educativa.

Se recepcionan los
documentos de aspirantes a
la la tecnologia en gestion
empresarial.

Documentos
recepcionados para
proceso de matricula.Y
matriculas en sena sofia
plus. .

20

Participar cuando el
centro lo requiera en
proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagdgicay
actividades del plan

Se realizaron ajustes al
proyecto formativo,
planeacién’,pedagdgica,

para la fichas 2774225
2774177 del municipio de

Lista de asistencia
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tecnoldgico para | guaca y el municipio de
fortalecer el proceso de | malaga.

formacion en el area

tematica  objeto  del

contrato.

Participar cuando el

centro de formacion lo

Lista de asistencia

21 |requiera en jornadas de | Se realizaron ajustes al

Disefio y  desarrollo | proyecto formativo,

curricular de programas | planeacion’,pedagodgica,

de FPI conforme a las |para la fichas 2774225,

necesidades nacionales y | 2774177 del municipio de

lineamientos guaca y el municipio de

institucionales requeridos | malaga.

para el area tematica

objeto del contrato.

Acompafar a los | Se comparte con los

aprendices en las | aprendices la informacién | Pantallazos de
22 | actividades planteadas | compartida desde bienestar | informacion compartida

por el equipo de bienestar | (charlas,convocatorias y

al aprendiz segun la|demas actividades), se les

programacion del | invita cada mes a participar

instructor. de la reunion de voceros y

acompafamiento a las
actividades de bienestar.

Apoyar la inscripcion en el

sistema de informacion de

la Agencia Publica de Para este periodo de

Empleo del SENA de los | Para este periodo de cobro | cobro no se realizo esta

aprendices, de manera | no se realizo esta actividad. | actividad.
23 |informada y consentida

por los mismos,

garantizando la

consignacion de

informacion  veraz vy

actualizada, asi como

informar los mecanismos

de consulta a los

aprendices.

Participar en las jornadas

de seguimiento, | Para este mes no se realizo

acompafamiento, esta actividad Para este mes no se
24 | actualizacion, realizo esta actividad

capacitacion y
trasferencia tecnoldgica
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convocadas por el centro
de Formacion.

25

Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestion 'y  Autocontrol,
Seguridad y Salud en el
trabajo, gestion
ambiental, gestién de la
informacion y Gestidon de
la Calidad.

Se siguen los lienamientos
propuestos por la persona
encargada de este proceso

Pantallazo
electrénico.

correo

26

Reportar de manera
oportuna como usuario
proveedor, en la etapa de
ejecuciéon contractual
dentro de la plataforma
SECOP I, los soportes
correspondientes que
evidencien la correcta
ejecucion y pagos
realizados en
cumplimiento del contrato
de prestacion de servicios
suscrito.

Se subio a la plataforma
secopll de manera oportuna
los informes y soportes
solicitados para el cobro del
mes de Octubre.

Documentos cargados a
la plataforma SECOPLL

27

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma
de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De
Formacion Concertados,

O La Actualizacién
"Orientar Formacion
Presencial De Acuerdo
Con Procedimiento

Técnico Y Normativo" o
en su defecto debera
aplicar al proceso de
certificacién de lanormay
aportar el respectivo
certificado de aprobacion,
o la evidencia de Ia
inscripcion  efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual.

Se participo en la norma
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa.El dia 22 de junio
de la vigencia 2022

Certificado de norma
Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa.

El contratista que realice
comisiones de servicios 0
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28

desplazamientos
autorizados por el
supervisor debera
presentar dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de
finalizacion de la
comision, la respectiva
legalizaciéon al éarea de
Contable o quien haga
Sus veces.

No se tienen asignadas
comisiones de
desplazamiento  ni  por
ningun concepto.

No se tienen asignadas
comisiones de
desplazamiento ni por
ningun concepto.

29

EI 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).

Se pago salud , pension y
Arl, del mes de Septiembre .
Mes vencido

Planilla de salud vy
pension en el secopll

30

Las demas necesarias
para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Se tiene la disposicion y el
compromiso para acatar
nuevas directrices.

.compromiso  para el
total cumplimiento de
contrato.

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM (’)\ISDIEE IE)AE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9457215488 de la planilla, operador (aportes en linea,) y periodo(mes
de Septiembre ). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (23 ) folios

Cordialmente,

e

ANA LIDA BURGOS CORREA
Contratista
C.C. No. 63.392.793

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA Red ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA SOPORTE EVIDENCIAS
APRENDICES
FICHAS -PROGRAMA

TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
FICHA:2774177

Fecha
inicio 02 de | COMPETENCIA: Elaborar documentos
Octubre empresariales de acuerdo a las normas
2023 establecidas por la organizacién.
/
Elaboracion de documentos
AP5. Producir documentos para las
unidades administrativas de acuerdo a los 15
criterios de registro de informacion,
procedimientos técnicos y tecnoldgicos.
CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS ANDES
Fecha final
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIWVA
04 de CoHdigo: 2774177
OCtUbre de AA2 EI b d H I SEGUIMIENTO A LA FORMACION DE ASISTEMNCIA ADMINISTRATIVA
2023 _Elaborar documentos empresariales

y textos haciendo uso de la nhormativa Malaga 5 de octubre de 2023
vigente y criterios establecidos por la
un|dad produc“va ELABORADO POR: Angie Alsjandra Mendivelso Rios

1 OBJETIVO

1.1 Ewvaluar el proceso de aprendizaje de las competencias y conocimientos




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

T ——— —
TECNICO ASISTENCIA R
ADMINISTRATIVA
FICHA:2774177
Fecha final
04 de COMPETENCIA:
octubre de | aAtender clientes de acuerdo con
2023 procedimiento de servicio y normativa
15 aprendices o
AAL: AA2.Atender clientes de acuerdo o “:‘:::_’:_“:._
con normativa y protocolo =SS
organizacional.
Fecha g
inicio 06 de
octubre ﬁ o = it Dty T T
e R e . L S | e e iy L3
2023 s —— e G e o




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

Fecha
inicio 7 de
octubre de
2023

Fecha final
10 de
octubre de
2023

Complementario

FICHA: 2851339
COMPETENCIA:
SERVICIO AL CLIENTE

RESULTADOS.

1. Prestar servicio al cliente teniendo en
cuenta politicas de la organizacién
2.Validar satisfaccion del cliente segun
protocolos de la organizacion

AAl Realiza seguimiento a los clientes
para conocer la satisfaccion teniendo en
cuenta protocolos de la organizacion.

30 aprendices

Servicio

En la actualidad el servicio esta enmarcado

cliente donde se satisfagan las necesidades

Triangulo del servicio

Permite concebir el servicio como un todo, que se
encadena y que actia alrededor del cliente, con
relaciones entre
la estrategia, la gente y el sistema

Servicio Vs atencion

En la industria del transporte, el
servicio es todo lo que necesita
para movilizar al cliente: el
vehiculo, neumaticos, asientos y
forros intactos, el auto limpio,
buen olor, y todas las
estrategias que me haran |U(Jr.n
trasladar de la mejor manera a
un cliente de un lugar a otro

mefen
Momentos de verdad N
o de contacto personal o impersonal entre
ey la organizacion élimpactos
itivos o ne segln su epcion,
Ciclo del servicio
Es una panordmica general con los momentos
it
conformado por 1o acciones, pasos y
detalles que el @ o rimenta para
la obtencién de un producto o servicio de su interés




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FICHA:2774177
Fecha
Inicial 09
de octubre
de 2023 Competencia:
Tramitar correspondencia de acuerdo con
procesos técnicos y normativa.
Fecha final
14 de
octubrede | 0| [ opcamzaci kw&m
2023

AP5 Manejar documentacion de la unidad
productiva de acuerdo a los
procedimientos técnicos, tecnoldgicos y
normatividad vigente. 15 aprendices

AAL. Aplicar procedimientos en el tramite
de documentos teniendo en cuenta la
normatividad y las politicas de la
institucién




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

Fecha

Inicial 16 FICHA: 2859424

de octubre | COMPETENCIA:

2023 SERVICIO AL CLIENTE
RESULTADOS. 30 aprendices
1. Prestar servicio al cliente teniendo en

i cuenta politicas de la organizacién

Fechafinal | 5 validar satisfaccion del cliente segtn

21 de protocolos de la organizacién

octubre de

2023

Complementario

AA1 Realiza seguimiento a los clientes
para conocer la satisfaccion teniendo en
cuenta protocolos de la organizacion.

Adjunto listas de asistencia

la atencién es lo que hace la
diferencia, es la forma como
trata a su cliente, como lo
hace sentir cuando le esta
dando el servicio: abrirle la
puerta, saludar, preguntar por
la intensidad del aire
acondicionado, por el volumen
del audio, ayudarle a bajar las
compras, maletas o lo que
sea que tenga el cliente.

Cliente
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 de Octubre de 2023

Sefiora

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4605514 del afio 2023

ANA LIDA BURGOS CORREA, identificado con la cédula de ciudadania No. 63392793 de Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la (RED ASISTENCIA ADMINISTRATIVA), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 fijacomo valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
DOCIENTOS DIECI OCHOMIL SEISCIENTOS DIECISIETE 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 (12) 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 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y demas de su competencia,
Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Evidencias en (7)) folios

EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE
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Realizar alistamiento para los complementarios Ficha: 2851339 SERVICIO AL CLIENTE.
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Realizar alistamiento para los complementarios Ficha: 2859424 SERVICIO AL CLIENTE.
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Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la informacion y la coherencia con el
proceso formativo.
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Previos Masive

ER
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Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el programa de formacion del &rea
tematica objeto del contrato segun los lineamientos Institucionales.

APRENCIDES COMPLEMENTARIO SERVICO AL CLIENTE
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APRENDICES TECNICO EN ASITENCIA ADMINISTRATIVA

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.
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La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
# Matricula

Se reallzo eI reporte de programacion del instructor para este mes de Otubre para cargue de
eventos a senasofiaplus.
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Se tienen encuenta los Siga TIPS compartirdos por la compafiera Nathalie Javela Saenz.
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Nombre : Manual de identidad Corporativa Brandbook
I Vimmamta Adarda - 3072 NG 20

H P Buscar

Promocion de la quinta oferta Tecnologo en gestién empresarial para el municipio de malaga

Se comparte con los aprendices la informacion compartida desde bienestar (charlas,convocatorias
y demas actividades), se les invita cada mes a participar de la reunién de
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Se participo en la norma:QOrientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.El dia 22 de junio de la vigencia 2022.

ANA LIDA BURGOS CORREA
Contratista

C.C. No. 63392793

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

PROFESIONAL GRADO 04

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4605514
Dependencia: Centro AgroEmpresarial y Turistico de los Andes
Malaga
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA

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 2859424 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

27/10/23 22:43 Page 1 of 6



FICHA 2851339 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2774177 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

27/10/23 22:43 Page 2 of 6



02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

27/10/23 22:43

Page 4 of 6




TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88,00

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

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ANA LIDA BURGOS CORREA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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