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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdé, Octubre del 2023

Sefior (a)

YILSE ALEYDA RUIZ CARRILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4514982
COORDINADORA ACADEMICA

MEDIA TECNICA

Quibdd

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4514982 del 2023

LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS , identificada con la cédula de ciudadania No.
1.077.421.068 de Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, en MEDIATECNICA, 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 fijja como valor total para el contrato la suma de VEINTIOCHO
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
M/CTE ($28.933.333), esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un pago de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA
Y TRES PESOS (2.683.333) del mes de MARZO, siete pagos iguales de ABRIL a OCTUBRE por
valor de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MCTE (3.500.000) cada uno y un pago de
UN MILLON SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS (1.750.000) de NOVIEMBRE del 2023.

Plazo: Sera hasta el 15 de Noviembre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de veintidds (22) instructores, para orientar
la formacion profesional en el nivel titulada del programa articulacion con la media, en el Centro
de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Choc6 durante la vigencia
2023, en las Areas tematicas definidas en el anexo 2.

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

2.1 Programar las actividades | Para el mes de Octubre, se | Anexo No 1: Guia
de ensefanza-aprendizaje- | desarrollé la guia de | de aprendizaje
evaluacién de conformidad | aprendizaje, relacionada con | relacionada con
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SENA
con los moédulos de | Competencia: 210303022 - | Competencia:
formacion y el calendario | Atender clientes de acuerdo | 210303022 -

institucional y el manual de
procedimientos para la
ejecucion de acciones de
formacion profesional.

con procedimiento de servicio y
normativa y el resultado de
aprendizaje: 210601020-3
Verificar el cumplimiento de
atencion al usuario, de acuerdo
con la politica institucional.

Como actividades se
desarrollaron Clase magistral,
taller en clases y se realiza
practica en la empresa
didactica IEFEM y en el banco,

Atender clientes de
acuerdo con
procedimiento de

servicio y
normativa y el
resultado de

aprendizaje:
210601020-3
Verificar el
cumplimiento  de
atencion al usuario,
de acuerdo con la

donde les tocaba atender | politica

clientes reales. institucional.
Imagenes
realizando las
préacticas.

2.2 Orientar los procesos de | En el mes de Octubre, con las | Anexo No 1
ensefianza  -aprendizaje, | aprendices del grado 10a, 10b, | Desarrollo de las
segin las necesidades | 11a y 11b, se desarroll6 un | clases de forma
detectadas en los procesos | ejercicio practico, en el cual | Presencial
de evaluacion, | debian atende clientes de la
metodologias de | empresa didactica IEFEM. Los
aprendizajes y programas | grados 10° en la Papeleriay los
curriculares vigentes. grados 11° en el Banco.

Actividades relacionads con la
Competencia: 210303022 -
Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y
normativa y el resultado de
aprendizaje: 210601020-3
Verificar el cumplimiento de
atencion al usuario, de acuerdo
con la politica institucional.
2.3 Participar en espacios | En el mes de Octubre se apoy6 | Anexo N°1 — Imagen

académicos y
pedagdgicos con las
Establecimientos

Educativos, para la
Articulacion del plan de

a los directivos y aprendices en
los registos contables de la
empresa y Banco didactico
IEFEM.

fotogréfica de la
actividad
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Estudios y los Disefios
Curriculares de los
programas de formacion
gue se ejecutan en el
marco de programa.

2.4 | Ejecutar el programa de | Para el mes de Octubre se | Planeacion
formacion de acuerdo a la | elaboraron las guias de | pedagogica y
articulacion y planeacion aprendiz_{;lje de acygrdo a la | Proyecto formativo
pedagdgica concertada planeacion peo_lagoglca y el |basados en la
con el Establecimiento | Proyecto formativo, pasado en | estructura
Educativo la estructura g:urrlcular del cyrrlpural del

' programa técnico en | técnico en
Contabilizacion de operaciones | Contabilizaciéon de
comerciales y financieras en | operaciones
articulacion con la IE. | comerciales y
Femenina De Ensefianza | financieras (Ver en
Media SENA Sofia Plus)

2.5 | Participar en la | Para el mes de Octubre, | Anexo No 1
planeacién, seguimiento, | mediante  la  planeacion | Actividades de plan

pedagogica y las guias de | de mejora,

evaluacion y planes de
mejora de los aprendices
segun la ejecucion del
programa de formacion
articulado en los colegios.

aprendizaje se realiza el
seguimiento, evaluacién y los
planes de mejora de los
aprendices, los procesos de
formacion que se desarrollan a
través de la gestion estratégica
de la institucion educativa. Se

desarrollo un taller tedrico
practico sobre el
reconocimientos de los

recursos financieros a emplear
en una determinada empresa
para realizar seguimiento y
evaluacion en la ejecucion del
programa de contabilizacion de
operaciones comerciales vy

financieras.

Ademas se realizé
retroalimentaciéon sobre la
realizacion de las

contabilizaciones de las
operaciones, toda vez que se
cometen equivaciones a la
hora de aplicar los
conocimientos impartidos.

retroalimentacion
sobre la realizacién
de las
contabilizaciones
de las operaciones,
actividades orales y
escritas.
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2.6

Garantizar el
desarrollo del programa
de formaciéon para el
cumplimiento de las horas
establecidas en los
disefos curriculares en el
marco de la articulacion
con la media

completo

Para el cumplimiento de las
horas establecidas en los
disefios curriculares para el
mes de Octubre, el programa
de formaciobn se viene
desarrollando y cumpliendo
conforme a la planeacién
pedagdgica.

Ver planeacion
pedagdgica y

Registro de tiempo
en Sofia Plus

2.7

Apoyar el cumplimiento
de la ejecucion de la
formacion segun
orientaciones de los
lineamientos vigentes
para el programa de
articulacion con la media.

De acuerdo al programa de
articulacion con la media
técnica se realizd la asociacion
de los aprendices a la ruta de
aprendizaje y se procedié a
emitir los juicion evaluativos.

Ver en SENA Sofia
Plus

2.8

Hacer uso de los medios
y ambientes virtuales
dispuestos por el Sena en
articulaciéon con la media
como instrumento de
apoyo a dicha formacion,
asi como para la gestion
de informes de ejecucion
de la formacién

Se esta haciendo uso de los
medios virtuales dispuestos por
el sena para el registro de
aprendices en la plataforma de
sofia plus y la creacion de un
grupo de whatsapp para el
envio de informacion del
programa de contabilizacion de
operaciones comerciales vy
financieras.

Creaciébn de un
grupo de Whatsapp
para envio de
informacion

2.9

Apoyar técnicamente en
las evaluaciones de los
procesos de adquisicion
de bienes y servicios, por
el conocimiento
profesional contratado
previa designacion del
director regional.

No se desarrollo ninguna
actividad para esta obligacion.

Con disponibilidad
para cuando se
requiera

2.10

Cumplir las horas
asignadas mensualmente
(160 horas) por el
supervisor segun plan de
contratacion.

Para el periodo comprendido
entre el 1y el 31 de Octubre se
reportaron las horas
corespondientes de Apoyo a la
Formacion  del programa
Articulacion con la Media
Técnica

Anexo N° 1. Ver
Registro de tiempo
en Sofia Plus

211

Aplicar al proceso de
certificacion de norma de
competencia "Orientar

Se cuenta con la competencia
de orientar formacion
profesional de acuerdo a los

Anexo N° 1 -
Certificado
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formacion Presencial de | procedimientos técnicos vy
Acuerdo con | hormativos

Procedimiento Técnico y
Normativo", segun las
normas que aplican a la
funcién instructor.

2.12 | Atender oportunamente | Presentacion del Informe | Informe mensual
los requerimientos del | Mensual  relacionando el
supervisor del contrato y desarrollo de  Actividades
presentar mensualmente contractuales en el mes de
los informes de ejecucion | Octubre

del contrato
2.13 | Las demas para el cabal | Se esta cumpliendo con los | Evidencias de la
cumplimiento del objeto lineamientos establecidos en el | ejecucién del
contractual objeto contractual contrato

reportadas en el
informe y Vvisitas
realizadas al lugar
de trabajo.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de 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 N0.71641275 correspondiente al mes de septiembre expedido por Mi planilla. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

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

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma

LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS
Contratista
C.C. No. 1.077.421.068 de Quibdo

Recibi a satisfaccion:
Firma
YILSE ALEYDA RUIZ CARRILLO

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.4514982
Coordinadora Académica

/
Ar=7

A
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ANEXOS

Anexo No 1: Obligacion N 1 - Desarrollo de la formacion presencial y desarrollo de la guia
de aprendizaje.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIRCACION DE LA GUIA DE APRENDIZA JE
Gula N0 18 Servicio al Clente

* Denomisacion del Programa de Formackda. Contabifizacion De Operaciones Comerciles Y
Fsancers
Codigo del Programa de Formaciba: 133100 v 2
Nomber del Proyecte: Craacadn G uesd empresa 0idactca para aphicar o iedios du reconocmients y
medicdn 08 % hedhos ecoedmicos

o Fate del Proyecto Ejecucide: Recoaocor Bechcs econdmicas 4o Icuando Con NnoMativa y politicas
contabiies.

o  Actividad de Proyecto: AP_S: ELDOrar 06 0DCUMENTOS SOPOnes G los hechos econdenicos do
Acueddo con polticas contables y noimathva.

o Actividad de Aprendizaje AA 18: Generas resulladios de la pestidn oo servicio al dhente & scuerdo
213 aphcacidn de politicas y procesos ONRani acion &t #neados 3 G somaativa aplcatie.

¢  Competenda:
21601020 Acender lentes O 3CuRrdo CON Proceimunto 00 Senncio y Nocmatve

*  Rescitados de Agrenditaje.

< 2106020201 |dentificar pofticas organizadionalis y nomativa an @ atencidn al diente,
&0 Cu0Ndo CoN Aecetd ades Sl wsuario.

@ 210601070-2 ApECar 1OCNiLas y polilicas 00 Lenvioios 3 Chente, Sopin mececidades de lod
oS y mOrmatag,

¢ 2106010203 Verificar ol cumplmisnto de stenddn al usuanio, de acuerdo con B politica
nantocend.

¢ 210600020 4 Precontar oo de Aten G0N wenos aplando ndkadones y métncas,
@ acuerdo con politica de |2 onganizacido y sormativa

o Duracitn de 13 GuEa 96 horas - 2 Crédito

wwwsenaeduce
@0 SINALamunics
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2. PRESENTAQON

Estimado apranda, con o doarollo 60 e5ta guia usted foNaCers SuUs CORCOIMIERton Brevios CON NUdwas
CONCAPTDS, ICOIC ol servicio 3 cliente.

Acedaremos i compatenc "Azender dientos de
aueds on  procedmiesto e SeVGD
fomeativg®, tenendo en cuenta las  politics
oganacosaks v 13 sormatveg, wted podvd
adquirk las habilidades, técmicas y protocolos pars
ofeecer el SRIwWG0 Ge Jtencitn del ciente; verilicard
o cumplmionto de atencidn a los wsuanios y
realuard s informes de atencidn 3 usuaros &
wrvide, aplicando indicadoms y mdircas.

ANOoQon 1 romado de hitg //0ort an/ Seko

Para lograr of duito en of grocese de formadion 0 NEamas 2 astructurar un plan do trabso, mesante o
oual usted logre planificar 106 Uempds, MOwsos v ovidencas e Jprandizzje encammadas 2 lonalecs w
Gasarcllo Integral v peoyecto de vida. Es impoctante realizar y CcOMpanin s acividaties propusstas &
mane'a wdividual y cofaboratha, buscaado o cecimients mtegral dol grupo.

THI00S 10 que Dogas A2l fon s, porl gue watleas y adlernds DDAN O Su SeVgos”

Walt Disney.

mmm“-hmnwm.mm-m.\
Wy, reeRten, atTHod, ndoes SOEoyrAficos, revamienes v teen en teads e pletss e
i y oEaficl Sut sumtien v cormaaci Seade e el ol SENA

ety Sk sena ks oo/ Gar cBe em e O daton y puede OCCOOSN O 0
trawy. Gole Gak Cengoge (eoming  Dcéano  pon
OdminsYocEdn Knoved Ocdano univemtiios PAM, Proquest

3. FORMULAGON DE LAS ACTWVIDADES DE APRENDIZAIE
3.1 Actividades de Reflexion inicial
Durecidn de lo octivided: 2 Hons (B8 misutos radajo dvesro « 32 minetos rabeyo mdepeadionte)

www sanasclu.co
@& O SENACoOmunica

GTH-F-062 V10

G F0av0s




®
SENA

N

e rqo

Para mida sy proceso 00 aprendlap recuonde
momenos en los que usted ha radbido stenddn por sir
cionte, Mmomentos Cuando M realizado comgwas,
candd M lomase Agan servicio do salud, e
edutadidn, uandd Ma o0 dtendidd em oS
establedmentes financderos, eic, tanendo gresente
Q5006 rEOURrdns, parTicips acthvamente analzando los
VIS0S Sugeridos, COMPare sus vhnancas y elabare un
rasuevan do cada uno G 0l0s 3 Lavls G0 UN Maga
CONCOptu R, Mapa mental 0 Cdro siadotico.

Imeogen 2 commado de Meges /g 2 SASch
L06 videos 50 encuentras en ol matedad det curso 0 en YouTube 3 trawvis de 106 siguientes enlaces

o NPy weww you tule COMYWRICh v rNaSiudigss - Atanclon al chonte Hisona
del Tapegue.

o hotpy vewe pou a0 comWat ch?vegxYUBM IOk - Servicio 3 chante en 3 paics

o hopsl/fwwos., youtube com/wanch Pe=2VaFrpod 101 - Ef arte dek Senvir

Una w2 haya desanotiadt 13 actividad de maniva Indivicual y desescolanzada, @f instructar escoperd varios
aprendices para sosakaar B actividad

3.2 Actividade s de contextuaiizacidn ¢ identificacion de conoCimientas nocesanes para «f apreadizaje.
Durexidn de Jo actividod: 2 Homs (38 misutos edajo dvesro = 32 minutos Iradayo mdependion taf

ESHMAsO aprendi2, WONga presento qoe su Formmants Profeuonal intogral en @ SENA 0f DO proyectos, que
N 2510 G 0 denoming "Craaciin de und empreia Sdactica para aplicar ortedios de fELONOCENI R0 v
madicdo do lot hech0s econdmicos”, Ias JCOVAaNes que S0 SrDPONeN &N 5Ta Juia, Tendn Lamo gropduto
elabiorar @ politica do serddo 3l Ciente on S0 SroYecto. Por tamo, iniciaremos danbificando |3 importandia
Quo oVl e Q510 1eens dentro de S proye o Tommative y para oo astan plantoadas 13 siguontes sCtvidades:

311 Al pancar an Giferentes ompresas on ks cuaies w160 0 su leilia han recitido 3 prastacon OF wn
SRVICIO O fa Compra Se um bies, considar wsled

3. (0wl s eMpresas Benen una PONca Jo Servicio 3 chenta, justifique su respoecta?
b JQué importancia e han dado 3l dlonte, para que sigan cbtenendo sut bines O Lervicion?

C ¢Quanas de astas empresas & han d3do 3 Con00ef su povtafolio de Dieses v servicios? ¢ Descrba minmo
wes portalolios con su comened 0®

3.2.2 Do manara individual y dosescol izada, seecOons und empresa en Colomdig Quo usted sempn haya

20MIGE0, ot 19 P NErssame 0 skeglomants 1o Justaria tatajer en ola, defing los Wrminos
contenidos on la Siguieste tahla:

WWAL st el 0
() &0 SENAComImice
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Despuis de considenar sus respueitas antariores, socialicels con ¢l resto del grupo bajo s ofientacitn de
s lnstructee.

3.3 Actividades Se apropiacin del conoCimsents (Conceptualitacidn y Teoritadidn):
Durecidn de lo actividod: 30 Hovos (24 horps de rodago Knecto - 6 horas d¢ 1obajo indepeadiente ]

Porg reolaor s OCIWAODeS SOPLESTSS €0 £580 QUi Conswite of documenta 8 aopo & “Camo ntdactar
corvectomente un iefomne” omdke reoibind NSINUCOones sobvie Haos de (Nfomes, COmo S esiructvon, tips
£ONS 2N 0 Cvent0 00 [0 redocckdn y I TEgraf0. SOCohcee &f 1000 CON SU MSTAUCTOr S5IF ateie @ las
explicecionss, roalice geaguatas y Aesuevg fos inquictadies

3.3.1 Consulie en el mataniad de 2poyo ol documento “Foltica de tendion 3l Qiente™ ERbore us Informae
e Contenga 3 siguienta informac n .

Para qué sirve 13 politica de atencide J chente

Cudies 00 Lo Garactensticas &2 wea politica de atencde o chente

Como 5@ estructura una politica & atencidn 3l cliente

Babore ena matnz de dobk entrada, mediante und grafica represente y  descnlia los ortarios
QUE s@ doben de cumplir an |3 prestacon de Lervicios de 200erdd 3 1a norma S0 9000
satidaccion dal Cliente y de B norma SABI0 Responsadild ad Social en cuamto 3l control de les
proveadones, SUDCONTTATILES ¥ Sl Proveodonss.

Ejpmpio de matria de doble enwasy

Wiwwsend adu co
(a2 SENACOrIMIcS
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o Consulte em ol materiad 00 3000 ¢l documento “El CIeote” y 4Rl U mans Conceptusl
sobre

Qudom o5 0l ciente

£l diento Intereo

£l Qiente Ectamo

Conocimiento & cante y Sus mathadiones

niuenoas del consumdor

Tipos do clieotas 08 SCrS0 3 COMPOTIATIAND ¥ Person fdad y COMO JTeNderos

SO

£n 1o seside presendel, su imstructor escogend oieatoriamente sigunos oprendices paro que expongon les
actividodes 3.3.1 dessvrollodos, por tal motive deberd esfar preparodo en caso de sev sefecdionado (o)

N = . Apredade Agrendlr recoerde gue su  instructes
O PO O Q@ e
POO®e ~— " "

e = -3 = Este atemio a su istervencidn, panicipe de acuerdo o

@GSO o

Mo ges 4 romodo de  hmpc//nd.o/wing

.32 Para complemantar 1a InfOrMactn wsta Nasta abora, Consulio en ¢ material 0¢ apoy0 o JoCumento
"MOAJO 1 Sanicio # dieate”, "Etiqueta y Protocolo” v "Cuo €5 un porsafolio 06 senvicios”, nealics: magas
manlaks, Mapas Contopbualis, Cuadros sindpticos, rejilas de conceptos, alc

Selecdone minimo tres de lis anterores diddcticas para o desarrello de los siguientes tamas:

Dforenca antre smencadn Al dame y servioe al clomas

El wldngado del servicio

LS somantos de verdad

El oo del serwdio

Maomentos oiticos de L verdad

El mad senicio y sus costos

Actitudes quo detorminan &l mal sarvico
Portafiolio de productos v servicios, defindlon, Caractanisticas
¥ bpes.

Imogen 5. Tomado de Aetps /e .o/ Sk Y

Www aena sdu oy

(=} (2 [D SENACOMUNICA
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Reolicé fo lectwn de monere individual y despads COnCerté com s eguipe de tradajo ios diddcticas
sefeccionodas paro desavrolor estos items; B instructor estedlecerd los lincomientos pare retroafimentor
o octivided.

3.3.3 Elactie individuaimente y de forma Gesesod an2ada una lociura comprantiva o0 al matenal & apoyo
“El Glonte” sobre L Nidelizacidn ol Olente, factores da Sdekzacide & impacto de hideluacidn Lusgo coe su
B0 e a0 comphlite L It propoila 3 comtinuandn.

Criterios Elementos caves Ejpenpio de una empresa
Condiciomantes
Factores bisicos
Estratepas e Fideizacidn

Cobdad del servidos oo
atendida
Posventa an la fidellzacidn
Impacto de la Sdelizatdn

3.3.4 Teniendo en Ol |3 agonantia cue conliivd B comuscatidn en 13 empresa, Conuaite en ¢ materia
¢ 2p0y0 |05 documantos B Qiente”, “Etiqueta y protocala”, "20 Habikdades Jtendidn ¥ ciente”™ elidome
wn folleto dormativo don de

Los extivdodes 3.3.3 y 3.3.4 fas debe sociolzar con su Euipo de trobayo, su instradlor escagernd oigunas
apveadices porg o sodialeadtn, pov 1 mative pregaren k& presentacidn y recuerdes e cuniguier
miembe e def grupo debe estor peeparado porg sustestonio.

Este otento o la explicocitn, realice pregunias y resueho sus isquictudes.

115 Elborne mdwvduimants wna eesanoon (utilce ung hivramienta teonoligical, sebm 13 403 an ol
maneo de [ informacidn, B gestidn de 13 relacidn con los chentes, consulte en @ matenal 40 agoyvo el

www sena stdu

farr 55 1 » ]
LRl sOLOMmuNh
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Socumano *Modulo Il Servico a climnte”, "El Oiente”, "Sstemat de Informacida empresanal® y "W
ML, pava of 1oma da d1ica, comsulte cOdipos de Onca de dferemntos amprasas, Setarraile ok Uguantos emas

o Ebca en of manee y confidencialidad Ge B informacdn SOmGpios MTones ¥ Aormas
EFp0Noma; Mgane postural, demificacidn de riesgos y cddados para minimizar ¢l resgo en so

poesto %o trabajo.
o Apktationes Mformaticas do gesTidn
o Ficheros inforesiticos e los chantaes & E
o Wogramas de fideleacidn por via lormdtica
o Estrategiss del Sonvicio al Chente s i
¢ Auerdos do miveles do senvicio
¢ Evaluacitn del Senvicio SMART =l “’ =
v Ldweta de CHENCIG0neS S chente e _—
v Majp de queas  edamos
g encias ﬁ
¢ Singularizaciée de los clisntas =] L
Y Caims Management Gestide de s e g ey
eclmadones ——
v Valores gue mejoan ol senvco 3l
Qierto

Moagen & Tomado de Ames//nl obviSe

£7 imitructor e sesida presencial orgemizard fo secializacidn de este octividod, este otento o les
expiicaciones, realice preguntos y resvelvo les inguvetudes.

34 Acbividades de tramiforuncia del conocimiento,
Durocide de o octiwood. 10 hovas (8 Horas de odao Srcto ~ 2 howas de trodojo ndegeadiente)

FOldIaoones, astumade aprenda, -
) w J w
Luego de habar construido o sabier, 80 CoNjuNo CoN Sus Compaiarcs
€ INSTUTION, 5 MOMPALO Qo demanstso 1ode 10 g ha simiado A 2P g
acrca de esta Guea .
Por tamo, desancobe of talier peSCico propuesto para B aphcacda v ‘
&6 105 CONOTMISALos G 05Ta JUild 6N S0 proydcto farmativo.
== = |
wages 7. Tomado &
Mg/ fr®.clir 156
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Duracitve de 2 oCnwaiod. 4 Hovas (1 Moo ewaeadio o Conocimantd « 1 hovis yndenc de desemgeio « 7

RONEs oWdRACi N groducto)

Evidencias de Conodmiento
e Reconoce las Politicas noemas g
SCOCRGEmMIeNtos def senvicio

o entificas Nomathédad splicada
sactoe,

o Comprander of Portafolio de productos:
Garacteristicas y tipos.

o Reconocer ¢ Servicio: definicids, cicko,
wanguia, momentos &8 weedad,
potncolo,  procoSmiento,  mormas
ONCas, canales

o Diteonciar 3l Chente 0 ukeano:
dgefinicidn, daificaddn, vgologia,
Garacteristicas de podiacide vulnerable.

o Reconocer W Normative seguidad y
saksd on ol tabao. higena posbad,
idemificaciin de resgos y cUdados para
mnimiza @ 1eig0.

o icontifica Manuaios do procedimientos:
MANG0 00 6QUIpaE y herramientas.

Evidencias de Desempeio

o Aphcar a5 ticnices de  Comenicacidn
con los tipos, expresida ol y escrita

e Reconocer fa Operacidn &el senvicio:
sormas pard o manee & L
nformacion, planes oo contingenda y

ropoctas oe e

e Elabora s Resguestas. Definer las
shomicas, tempo.

e Apgiica la Etquets y protocoio

emprasasiall concepto, Mmghen, imagen
COrpOrativa, Noomas &0 Cortatia.

e Gestiona 13 informacidn én 104 Sisteng
S0 nformacidn. registro y bases &
Saros.

Reconocn golltics, toos oo
chentes, goaatoko &
productos aphcabbes en 1o
prestacda @l wrvico. &
SCURIS0 CON NOMIATVI.
Esvablece caracterizacion de
in dientes aglicando noomat
wonicas, tpologia, protocals,
Garaks, actividad scondmica,
thcncas de  comumcacide,
SORUN NOMMILVG y polticas de
B erganizacion

Resuove N5 requernmentos
dol chente en & preftacido det
senisio, ¢ acuerdo con fos
procodenionans  estatiocidos
00 L orEaniacion

g protocoio  y 0DgQuUeta,
de acueedo con
procede omas o la
OfRanizacion.

Aplica noreas e sakd
ocpadonal, higieme postusal
o0 13 epcuGan e su Carge
misimaands los redges, &6
acuerde con politcas o B
QIRaNi2aciGn y noomativa.
Gestiona fos requenimientos
deo usuarios utiizanso
herramentas y equpos, de
P on politicas
organizacionales y normatia
Agiica indicadores y mdtricas
" L tenodn y servicos M
chanta, segin poltica qe la
OfRaNIZaci On y DoMRItiNG.

Cupstionaro

Fomulacion &

Usta 00 Chegueo
Téonice:

WWW AsHa Iy Co
® 6 & SENACOmMICE

—
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o icentificar of Codigo de Enda: principios | o Aplica ol cHdigo de d1ica, sagen | Eestrommento: Lsta &

FRCIONES y NI nomativg Y politica | chagueo de producto
o Deoucribir Q5 Metas, indicadones y ntuconal el prodecio

mndtricas de cafidad del servicio o Estructura infonee; segen

. ployecto formative

o Radiza ot nformes: Caractansiicas, Normatiea y necesidad de la

ook, presentacion, redaccide, OfRanizacion. Yécnica: Observacide

ontogralia y normas técnicas el producto.,
ovidendias de Producto

e Elabora 4 palitica de Servicio & clente
para il empresa dldctica en su
proyecto farmative.

o Elabor o Portafolio de Productos y
SAnvicios de la empresa didactica de su
SPOyecto formative.

5. GLOSARO DE TERMINDGS

Actitud:  Vakoradiones Bnvorabies 0 destivoralies, Opiniones y tiend endas que SSIamatcamente, prasenta
=0 OMONa respaecto de un objeta o idea.

Atendion: 56 uss para pody espedial cuidade 2 1o que se va 3 Bedr o hacer.

Autosstima: Cosjuntn 00 parcepoonss, pemamkeolos, ovaluacones, wentimentos y tesdencias de
COMPOTTamEe o Sirgitas hacia NOLOM0S MISMOS

Autoimagen: Qe qui NUESINS SubCOMOSNTE T e 30 NOSOLI0S MESMOs.

Calidad: Es saqiafacor los requerimentos del chanto con estdadanes do oficionca y efitaca.

Ciclo De Servedio: E5 und forma de diafanmar un senvoo dosde of ponto de vista dof diente, donde Cads paso
W MRPRLenta CoN un Ovalo QU Comepondo 3 135 SDLA00NS Gue vivi Segan 10 vaya en Lada uno, 3
GINCando Mantamento AuREIO SRIVCD y sntidndose matisfecho o msatisfecha.

Clenta: €5 3qusd gue re0ibe un Brodadto O SerWao,

Dimensidn mierpersonal: £5 L3 refacide gue 1009Mos CON 135 Personas Qud 100amos a Nudstro alred odor con
s CUes COMPAITIMOS, INQUNtdas, amoC0Nes, l0gros, amor, gIc.

Mvagen Persosal: E5 3 imagen adeccada para Qda persona, refejs I Manera o Gué quenemos
IACAAn0s Con ol Munda y con fes emas

Iaigenca: I3 CIpaddad de reRcoea! CONDUIMENINS Sui DOSOMMAs Dara Mesovie g determisada
whuacin

Wa'W N0 adu.co

(= (5 SENACOMIMIcA
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INFOGRAFIA

Sbloteca witual SENA Ingrece 3 B Dase o datds SENA. Puete xcedar 3 coleccones oo Booos,
ovistas, ANCUos, indices BibBOgr dNCos, reSUmManas y TeRs @N 1oat0 Com@ioto on inghés v espaiiol,
Sl gooden v condadtadas desde B red def SENA

Mg/ Bblotecs Sena. ey cof Gar AiC on Dakes do G0 v Poede aCceder a: o-rary, Gale, Galb
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Autor (es) Swella  Patncia  Vargas | instructor Contro  de  Seevicos | Mapo 2020
Martvnez Francenos -
Coordinacdn de
Conmatifidad
Verilicadores INSIrucIor Sepliomdee
o Garardo Alfonso Jissdnes 2 s Cendinamanca | 2000
Bernal
Juans Pablo Rics Instructoe ) Septiemiee
Rodriguez Regional Anticgua 2020
juliana Marna Osono Instructas - Septiomine
alle
Ratmirea - s 2020
lawo ARano Jisdnes Instructor Soptieedes
‘daz Ragonal valle
Jasé Manued Monten Instructas - Seplicendrg
Ya Segional Boyacd 2020
Alba Gisela Aragque Instrocie . Soptieeslve
Repanad (oot
Ovoaco 200
Instructar Sopliomdr
Alopanciea Arias Durdn - Ragionad Samtander P .
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Anexo No 1: Obligacion N 2- Desarrollo de las clases de forma presencial
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Anexo No 1: Obligacion N 3 - Apoyo a los directivos y aprendices en la operacion y los registros
contables de la empresa y banco didactico IEFEM.

1)

5 IR

= = a A 2 - 2 a A

20
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Anexo No 1: Obligacion N 5- Actividades de plan de mejora
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Anexo No 1: Obligacion N 8- Grupo de whatsapp

Contabilidad 10A 2023

CONTABILIDAD 11°A il

i
1ayl pJd

Contabilidad 11°B

CONTABILIDAD 10B

GTH-F-062 V10

22



®
SENA

N

Anexo No 1: Obligacion N 10- Registro de tiempo

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS

CENTRO DE

FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59
ACTIVIDADES ACADEMICAS
FICHA 2515915 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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.

20/10/23 18:38

Page 10of 6
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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:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,60

20/10/23 18:38

Page 2 of 6
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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:

FICHA 2515913 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segln 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 matemalica en contextos laborales,
sociales y personales.

20/10/23 18:38

Page 3 of 6
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 'F::;::&oaer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PE'SYNENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,60

FICHA 2705663 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: rormativa

20/10/23 18:38 Page 4 of 6
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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:

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

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.

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

20/10/23 18:38

Page 50f 6
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS S DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacién

REALE:
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 174,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

| FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO HORAS
TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
INSTRUCTOR: LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

20/10/23 18:38 Page 6 of 6
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Anexo No 1: Obligacion N 11- Certificado de Formacion Profesional Integral

Livertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

LUDY STHELLA CORDOBA PALACIOS

Con Cédula de Cindadania No. 1077421068

Curso y aprobo la accion de Formacion

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma of preseme en Quibdé. a los cinco ($) dias del mes de diciembre de dos mil veintidax (2022)

Firmado Digitalmente por

JUAN CARLOS BLANCO CORDOBA

Subisrecke 86602643 - 05/12/2022
CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRSA ¥ BIODIVERSIDAD FECHA REGISTRO
REGIONAL CHOCO
La assenticidad & e documicno puede ser verficsda en o segisso deceninicn que se encusntrs en 1 plgitn web hup Eersficados sensedu.co, bajo ¢ ndmero

DR22002639256CCA0TTE2106KC
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