SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 23 de agosto de 2024

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6447841
Coordinadora de Formacién Profesional GO4
Dependencia Titulada

Mdlaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6447841 del afio 2024

Sandra Yoleth Caicedo Ortiz identificado con la cédula de ciudadania No.63396818 de
Malaga en mi calidad de Contratista del SENA, en programa de titulada campesina en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 VEINTISEIS
MILLONES CUARENTA Y NUEVE MIL TRECE PESOS M/CTE ($ 26.049.013,00). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y
CINCO PESOS M/CTE (4.465.545, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o
ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucién establecido.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2024

OBIJETO: Prestar los servicios de apoyo a la gestion de caracter temporal como instructor
de formacién en el area tematica TURISMO y demdas de su competencia, programa
Campesina en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, vigencia 2024.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar alistamiento Se realiza el alistamiento | Portafolio de
oportuno de todos los oportuno de todos los evidencias en el drive
documentos de desarrollo documentos de de coordinacién
curricular desarrollo curricular de académico fichas
segln el programa de las fichas 3030495 3030495
formacién asignado (titulada | programa Auxiliar en
o complementaria presencial | manejo de posadas
y/o virtual) para orientar Turisticas
en las fichas que se le
notifiquen en la vigencia,
dejando la evidencia en el
portafolio de la ficha.

2 | Programary reportar al Se realizd la eventos para el mes
coordinador académico o programacién y reporte | de septiembre 2024
lider de procesos en los 5 las actividades que se en la ficha asignada.
ultimos dias habiles de cada | ejecutaran para el
mes las actividades a siguiente mes objeto de
ejecutar en el siguiente mes | cobro.
segun la programacién 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 en el
marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales,

(presencial y/o virtual).

3 Reportar y registrar en el 1 Se remitid la | Portafolio de
aplicativo Sofia Plus todas las | planeacién pedagégica | evidencias en el drive
actividades que de acuerdo pedagogia de la ficha | de coordinacidn
con el proceso de GFPI son asignada para el reporte | académica ficha
de su responsabilidad de eventos del mes | 3030495
(Registro de Proyecto objeto de cobro.

Formativo, Creacién de ruta
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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 informaciony la
coherencia con el proceso
formativo (presencial y/o
virtual).

2 Se Creo ruta de
Aprendizaje, y se Asocio
Aprendices ala fichaenel
mes julio.

Realizar la induccion
institucional a los aprendices
de acuerdo con los
lineamientos SENA
igualmente aplicar y hacer
cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el
conducto regular para
garantizar el debido proceso
de gestidn de novedades en
especial cuando sean
notificaciones de menores
de edad, (presencial y/o
virtual).

Se realizd la induccion
institucional a los
aprendices de acuerdo
con los lineamientos
SENA igualmente se
socializo el aplicar y
hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
asi como el conducto
regular para garantizar el
debido proceso de
gestion.

Portafolio de
evidencias en el drive
de coordinacién
académica ficha
3030495

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el programa del
area tematica objeto del
contrato, segln los
lineamientos Institucionales
en el area de influencia del
centro, (presencial y/o
virtual).

Se ejecuta la formacién
profesional integral de
acuerdo con el programa
de formacién segun la
ruta planeacién
pedagdgica para las
fichas 3030495 fase de
planeacién AP3 160
horas

Portafolio de
evidencias en el drive
de coordinacidén
académica ficha
3030495
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Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y
materiales de formacion
para desarrollar eficazmente
de la accién de formacién y
responder por ellos ante el
centro presentando los
respectivos documentos
soporte, como también
responder por la integridad y
buen uso de materiales,
equipos y demas elementos
de la institucidén puestos bajo
su cuidado para desarrollar
labores propias de su rol.

Se diligencio formato F
14 oportunamente el
uso de los elementos
necesarios y materiales
de formacién segun
directrices de
coordinacion.

Correo formato
enviado a la lider de
la red.

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa
productiva de los aprendices
gue le sean asignados y
documentar esta actividad
segun el procedimiento de
ejecucién de la FPI,
(presencial y/o virtual).

Para el mes objeto de
cobro no se realizé
seguimiento de este
reporte

Para el mes objeto de
cobro no se realizé
seguimiento de este
reporte

Realizar la Evaluacion de la
apropiacién de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de
cada aprendiz (Etapa lectiva
y productiva), previa
verificacidn 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 formacién en
un plazo méaximo de 8 dias
después de finalizada la

Para el periodo no se
reporta emision de
juicios evaluativos a los
aprendices de la ficha
3030495, pues la
plataforma Sofia plus se
encuentra intermitente
en migracién.

Para el periodo no se
llevd a cabo la
actividad por
migracion de la
plataforma.
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evaluacién de las actividades
de aprendizaje segun fechas
establecidas en el plan de
trabajo y planeacién
pedagdgica, (presencial y/o
virtual).

9 Participar en las actividades | Participe de la asamblea | Listado de asistencias
relacionadas con la ejecucién | general de funcionarios, | en la jornada.
del aseguramiento de la planta de personal y
calidad de la FPI segun los contratistas de nugstro
lineamientos institucionales c_entro de Formacion el
viernes 2 de agosto en
y necesidad del Servicio. las instalaciones de la
UNAD
10 | Realizar seguimiento a la Seguimiento a la Portafolio de
ejecucién de cada accién de | ejecucidon de cada accién | evidencias en el drive
formacién asignada, de formacién asignada, de coordinacién
participar en comités de registro de novedades a | académica ficha
evaluacién y seguimiento, la formacién. 3030495
documentar en actas y
registros la ejecucién de los
seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accidon de formacion,
(presencial y/o virtual).
11 | Reportar y sistematizar Se realiz6 alistamientoy | Portafolio de

segun plan operativo del
programa, las acciones de
formacién en los portafolios
de evidencias y en
documentos (Actas de
evaluacién de programas con
revisidn del diseio curricular
y documentos de desarrollo
curricular, sobre la
pertinencia y validez de
estos, indices de desercién
y/o oportunidades de
mejora, Actas de empalme,
Actas de seguimiento
Trimestral, Casos exitosos,

creacion del portafolio
de las fichas 3030495
acta de equipo ejecutor
segun los lineamientos
del programa.

iniciar la vigencia 2024

evidencias en el drive
de coordinacidén
académica ficha
3030495
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sistematizacidn de practicas
pedagdgicas 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.

12 | Apoyar la gestion para Para el periodo del Para el mes objeto de
seguimiento y verificacion reporte no aplica la cobro no se realizé
del cierre de fichas de los verificacion de cierre de | seguimiento de este
programas de formacién las fichas del programa reporte
titulada, complementaria de Auxiliar en Manejo de
presencial y/o virtual (apoyo | Posadas Turisticas del
entrega de documentos programa campesena.
solicitud de titulo).

13 | Apoyar las actividades de Para el trimestre se Evidencias
promocion y divulgacion de participa de la IV oferta, | fotograficas
la oferta educativa Compartir por las divulgacién de la IV
académica, asi mismo, diferentes redes sociales | oferta.
gestionar la conformacion de | la promocién de la oferta
grupos de aprendices para la | académica y presencial
creacién de las fichas de en el municipio de
formacién, entregar los concepcioén.
soportes del procedimiento
de ingreso de aprendices de
acuerdo con los requisitos
definidos en el disefio
curricular y lineamientos de
administracion educativa
segln procedimientos
establecidos en el sistema
integrado de gestiény
autocontrol-SIGA.

14 | Participar cuando el centro Para el periodo objeto Para el periodo objeto

lo requiera en proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagodgica y
actividades del plan

de cobro no se realizo la
actividad.

de cobro no se realizd
la actividad.
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tecnoldgico para fortalecer el
proceso de formacion en el
area tematica objeto del
contrato.

15 | Participar en las actividades | Para el periodo del Listado de asistencia
programadas por el SENA, reporte se participa del
equipo SIGA; ademas cuando | complementario
el centro de formacién lo PRESENCIAL los viernes
requiera jornadas de Disefio | sobre DESARROLLO DE
y desarrollo curricular de HABILIDADES PARA EL
programas de FPl conforme | DESEMPENO
a las necesidades nacionales | INSTRUCTOR SENA..

y lineamientos
institucionales requeridos
para el drea tematica objeto
del contrato.

16 | Acompaiiar a los aprendices | Para el periodo objeto Para el periodo objeto
en las actividades planteadas | de cobro no se realizd la | de cobro no se realizo
por el equipo de bienestar al | actividad. la actividad.
aprendiz segun la
programacion del instructor.

17 | Apoyar lainscripcidn y Para el periodo objeto Para el periodo objeto
actualizacion en el sistema de cobro no se realizdé la | de cobro no se realizé
de informacién de la Agencia | actividad. la actividad.

Plblica de Empleo del SENA
a los aprendices,
garantizando la consignacion
de informacion, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.
18 | Los instructores que Para el periodo objeto Para el periodo objeto

impartiran formacion virtual
titulada y/o complementaria
deberan acreditar
Certificacion de minimo 40
horas en programas
relacionados con ambientes
virtuales de aprendizaje o
tener certificacién vigente en
la norma de competencia

de cobro no se realizd la
actividad.

de cobro no se realizd
la actividad.
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pedagdgica 240201057
“Orientar formacion a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativas

19 | 19. Participar en las jornadas | Participe semana de Listado de asistencia
de seguimiento, alistamiento para el
acompafiamiento, cuarto trimestre a Tratar
actualizacion, capacitacion, temas propios de la red.
reuniones de red y Novedades de la
trasferencia tecnoldgica ejecucion de la
convocadas por el centro de | formacion..

Formacioén.

20 | Aplicar al proceso de Actualizacién de la Certificado en la
certificacién de lanormade | Norma Orientar Agencia Publica de
competencia “Orientar Formacién Presencial de | Empleo SENA
Procesos Formativos Con acuerdo con
Base En Los Planes De procedimientos técnicos
Formacion Concertados, O La | y normativa nivel
Actualizacién "Orientar Intermedio version 2 En
Formacién Presencial De el mes de septiembre del
Acuerdo Con Procedimiento | 2023
Técnico Y Normativo" o en su
defecto deberd aplicar al
proceso de certificacidén de la
norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de
la inscripcidn efectiva a
mismo, al informe de
ejecucién contractual.

21 | Facilitar y garantizar la Se apoyd en la Reporte de

inscripcion de las campesinas
y campesinos para que
gueden auto reconocidos
como tales en la plataforma
Sofia plus y demas
aplicativos de los programas
del Sena

inscripcion de las
campesinasy
campesinos para
programa campesena
como talen la
plataforma Sofia plus en
el mes de junio

matriculados a la
formacion campesena
en Sofia plus
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22 | Identificar proyectos Para el periodo objeto Para el periodo objeto
productivos, proyectos de de cobro no se realizé la | de cobro no se realizé
innovacion y actividad. la actividad.
emprendimientos de las
campesinas y campesinos,
susceptibles de ser
desarrollados con apoyo del
SENA

23 | Flexibilizar los tamafios de Acuerdo de horario Portafolio de
los grupos, horarios y concertado con los evidencias, listado de
estrategias pedagdgicas, a aprendices del programa | asistencia.
partir de la fecha concertada | Auxiliar en Manejo de

Posadas Turisticas.

24 | Adaptar los proyectos Para el periodo objeto Para el periodo objeto
formativos o rutas de de cobro no se realizé la | de cobro no se realizé
aprendizaje con enfoque actividad. la actividad.
territorial 2

25 | Articular iniciativas que Para el periodo objeto Para el periodo objeto
fortalezcan la formacidn para | de cobro no se realizdé la | de cobro no se realizo
las campesinas y actividad. la actividad.
campesinos, mediante a
formulacién o
implementacién de
proyectos de investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
innovacion dentro de las
lineas programaticas
establecidas en SENNOVA.

26 | Presentar los informes Informes mensual en la Portafolio de
mensuales su gestién y gestion y estado de evidencias en el drive
estado de avance de la avance de la estrategia de coordinacién
estrategia CampeSENA. CampeSENA académica ficha

3030495
27 | Garantizar la identificaciény | Para el periodo del Para el periodo del

estructuracion con las
organizaciones productivas
campesinas en el territorio; u
proyecto comunitario de
base, haciendo uso de
estrategias de participacién

reporte no se realizé la
actividad.

reporte no se realizé
la actividad.
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comunitaria y metodologias
de formulacidn de proyectos.

28

Crear y fortalecer empresas
de las campesinas y
campesinos, con especial
énfasis en procesos
asociativos, acorde con las
lineas de los centros.

Para el periodo del
reporte no se realizé la
actividad.

Para el periodo del
reporte no se realizo
la actividad.

29

Apoyar con la revision,
proyeccion y evaluacién en
las etapas precontractual,
contractual y pots-
contractual de los procesos
de contratacidn de bienes y
servicios, cuando se
requiera.

No se presentaron
comisiones durante la
presentacion del
informe.

No se presentaron
comisiones durante la
presentacion del
informe.

30

El contratista que realice
comisiones de servicios o
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
legalizacidn al area de
Contable o quien haga sus
veces.

Para el periodo del
reporte no se realizé la
actividad.

Para el periodo del
reporte no se realizé
la actividad.

31

Hacer entrega oportuna al
supervisor del contrato,
segln cronograma que se
establezca por parte de la
entidad y atendiendo la
forma de pago establecida
de los documentos y
soportes de cuenta de cobro,
con el fin de dar
cumplimiento a la meta de
ejecucion presupuestal.

Envio de informes GCy
GF dentro de las fechas
establecidas

Cargue informes de
GCy GF en el Secopll

32

plataforma SECOP I, los
soportes correspondientes

soportes
correspondientes que

Reporte plataforma
Secopll
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que evidencien la correcta
ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del
contrato de prestacion de
servicios suscrito.

evidencien la correcta
ejecucion y pagos
realizados en
cumplimiento del
contrato de prestacion
de servicios suscrito.

33

El CONTRATISTA deberd
acreditar que se encuentra al
dia en el pago de los aportes
al sistema de seguridad
social integral (salud,
pensién y riesgos laborales)

pago de los aportes SOI
al sistema de seguridad
social integral (salud,
pensién y riesgos
laborales) del mes objeto
de pago.

Planilla SOI del mes
objeto de pago

34 | Las demads que sean
asignadas, por el supervisor
en relacion del objeto
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

11
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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 para el periodo del mes de julio en la seguridad social correspondiente al mes

de cobro SOI 7938853368 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Sandra Yoleth Caicedo Ortiz
Contratista
C.C. No. 63396818

Recibi a satisfaccion:

Firma

CAROLINA MESA BARRERA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 6447841
Coordinadora de Formacidén Profesional G04

EVIDENCIAS EJECUCION ACTIVIDADES
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Se atiende la formacion “Auxiliar en manejo de posadas turisticas” en el municipio de

Concepcidn, ficha: 3030495, total horas impartidas: 160

Inicie  Compartir  Vista [2]
Cortar T Nuevo elemento = W; Abrir [ selecdionar todo
W Copiar ruta £ Facil acceso = ] Editar No selectionar ninguno
Anclaral  Copiar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades R
accesa rapido ] recto a a nombre  carpeta - & Historial o Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« . 4 > Esteequipo > Documentos > PORTAFOLIO_FICHA3030495 PO-TU w|® | Buscar en PORTAFOLIO_FICH. P
I Este equipo Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio
& Descargas 1. PLANEAR Carpeta de archivos
[ Documentos 2. HACER Carpeta de archivos
B Escritorio 3. VERIFICAR Carpeta de archivos
4, ACTUAR
&1 Imagenes )
N % FORMATO_PLANEACION_INSTRUCTORES. 32K8

Inicio Compartit  Vista [7]
Cortar [ Nuevo elemento = W; Abrir HH selecdionar todo
wil Copiar ruta £ Facil acceso = ] Editar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades R
acceso rapido 1 a a nombre  carpeta - @ Historial {7 Invertir seleccion
Portapapeles

€ -

Organizar

<« Documentos > PORTAFOLIO_FICHA3030495 PO-TU » 1.PLANEAR > 1.3.DESARROLLO CURRICULAR > 13.4.GUIAS » EJECUCION

Nuevo Abrir Seleccionar

vl Buscar en EJECUCION

P
¥ Este equipo Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamaio
& Descargas AP3 Carpeta de archivos
% Documentos AP4 Carpeta de archivos
APS

I Escritorio

Carpeta de archivos

13

GTH-F-062 V10



tir

¥ GFPIF-135GuiadeA... X

Firma electronica

+ Crear

Buscar texto

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUiA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacion del Programa de Formacién: Auxiliar en Manejo de Posadas Turisticas

Codigo del Programa de FormaciGn: 664108-V1

Nombre del Proyecto: Establecimiento y manejo de posadas turisticas en las provincias de garcia

ravira segin la normatividad legal vigente

Fase del Proyecto Ejecucion

o Actividad

yecto: AP3. Atender usuari it {inlos protocolos establecidos

(Competencia: Atender usuarios de acuerdo 3 politicas de senvicio. (equivale a la norma nts 002 del

mineomercio, industria y turismo)

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las necesidades y requerimientos de servicio al
liente acorde con los protocolos de la organizacion.

Brindar informacién a cientes y usuarios de acuerda con el manual de procedimientos.

Realizar actividades relacionadas con |a recepcién, ubicacién y movilizacién de equipsje de acuerdo

conlos protecolos de la organizacion

Atender y registrar las sugerencias y reclamaciones referidas con la atencion de usuarios segin

politicas de la organizacion

Realizar demostraciones culturales de a regidn de acuerdo con las expectativas del usuario.

Duracién de |z Guia: 40 horas

2. PRESENTACION:

El servicio de atencin al cliente, o simplements servicio al diente, &5 &l que ofrece una mgress para
relacionarse con sus clientes. Es un conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece la empresa con &l
fin de que el cliente obtenga el producto en el momentoy adecuado y se asegure un uso correcto del
mismo. Se trata de una hemamienta de mercadeo que puede ser muy eficaz en una organizacién s es
utilizada de forma adecuada, para ello se deben seguir ciertas politicas institucionales. £l servicio al clients,
Acbia bscrar an allnc o trbal e sticfarcian

SEMA
que los chentes tienen de una empresa o manc. Ura actitud positiva en atencibn 3l diente implics ser

amable, empitico, paciente, proaciive y dispuesto 2 syudar, mientras que una actitud negatva puede
pererar insatisfaccian y alejar 2 los clientes.

»  Ambiente requeride: Bibliotecs municipal

«  Estratagies o técnicas diddcticas activas: socializacin, partiipacin activa, trabajo en equipa,
n: lara, eartuling de colores, marcadores, cinta, talente humzno, papel

Krafi, video beam, portitil, sanido.

= Material de apoyo: conocimientos previos, fotneopias

«  Duraciin de Is actividad: 6 hora:

33, Activi

Este tercer momento de la guia de sprendizsje tiene coma intencionalidad, activar 1a zsimilacien
i tedricos y de proceso. i bograr cada uno de los resuitados dela

pesi 7 auniliar en manejo de pozadas Turisticas, de esta
¥ participar actividad propuesta.

PROYECCION DE VIDEQ: “Sarvicic ol clisnts”, preguntas por parts dal instructor y socializacién.

manera

BENLLA DE CONCEPTOS
De
escsjacinen términos que I hayan llsmado s stencién y elabare un micro texto de minime diez
rengiones, relacionade con el tema sarvicio 3| diente, envie 3 su instructera los resultados.

Dicha actividzd seri retroslimentada en grupe de 2
aprendices donde escogerin un tema y o expandrin 2

sus compafieros e instructrs, con el propésito de
afianzar lo aprendido hasts el momento.

«  Broyeccion dispasitivaz “Servicia ol diente”

10 regfas para una excelente atendén.

+  Conductas y destrezas para un eficiente trato 2l diente.

§ ottty

. La atencion telefanica.
. La comunicacién.
. Etiquets y protocola.
. Conssjos
TIPOLOGIA DE CLIENTES
icio 3l cii 6n que una io le brinda a sus

momento de frecer sus productos o servides 3 sus chentaz.

GFPI-F-135 VD2

SENA

0 herr

[}
%"%
Loinvito a desarroll i vi i I resultados
personales y le brindaran un gran beneficio en el mundo laboral
AAA3: Atender usuarios en px istic {in los protocolk idos segtin la norma legal vigente.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.
iAprendiz en Formacion!

Este primer momento de la guia de aprendizaje, tiene intencionalidad pedagdgica, promover su motivacion,
despertar su conciencia e interés, frente a su proceso formativo.

ACTIVIDAD REFLEXIBA

Lo invito a reflexionar acerca de las dos frases que se encuentran a continuacion, y en sus palabras describa
en un corto texto lo que concibe de cada una de ellas.

» “Hagas lo que hagas, hazlo tan bie ql Ivan y ademas " Walt Disney.
» “Solo hay un jefe: El cliente. Puede correr a cualquiera, desde el duefio hacia abajo, simplemente
gastando su dinero en otro lado” Sam Walton”.

ACTIVIDAD ANALITICA:

Analice las siguientes imagenes y en sus palabras, de acuerdo con sus conocimientos, sin investigar en
internet ni en ninguna otra fuente de informacién, describa los (tiles, elementos, mobiliario, herramientas y
equipos necesarios para prestar una eficiente atencion al cliente

Cada persona percibe Iz compra de forma distinta, sus
mativaciones, sus destos y sus necesidades pueden na ser -
Izs mismas 3 a5 ée otras personas. Incluso al eomprar @ HE
un products o ecidirnos por un determinado servicio, se o
sigue un proceso de decisién compra, 3 veces largo y, easi

siempre, dificil de entender.

Una forma efectiva de brindar una buena atencién es @y L
conaciende e antemano el tipo o clace de chents con ol que ot

estames tratando.

De acuerdo 3 lo anteriorments expuesto, shora le invito 3

desarrallar la rejila-tipes de dientes; 3 necesario gue investigue y amplie inform:
diligencizmiento ce la rejilla.

pars =l adecuade

»  Ambiente requerida: Bibliotess municipal

*  Estrotegies o técnices didicticas actives: socializacion, participacion activa, trabajo en equips,

= Materiales de formacidn: ana, cartuling de colores, marcadores, cinta, talento humana, papel
Kraft, video beam, portdtil, sonida.

*  Material de spoyo: conocimiantos previos, fatocopias

Duracidn de ks actividad: 12 horas

1a

Bl protocolo pars la stencion y servicio 3l usuario es un documents guia, dingido 3 todos los
Enticad, con el fin i i o
servicioy I buera atencion 31 diente

forma:

Lo enlidod, s= ohserva en |3 satisfacrion de las necesidates y expectstivas 3 través de la prestacion de los
2 fioen i tencia de los productas y servici imierta y claridad de |
celas entre atros]

Lo oportunidad, en el cumplimienta a lo que el clients requiere en &l momento en que lo necesita (tempa:
. i o . = haFiade

puessta. e @
rigurosas metas.

Lo atancién y disposicion de los colaboradores en términas de calide: y smabilicad [dispasicion  escuchar
reclamos y sugerendias, actitud, respeto, cordialidad, interés por el cliente)

Lo comodidod, en |a disposicién de |3 infraestructura fisica para [a atencién de loz dientes [fadlidad de
xceso, calidad de las instalaciones, miltiples canales).

El respeto por el cliente, sus diferencias, opinianes, solicitudes y reclamaciones

Con toda lo antes vista y el acompaAamiento de su inssructora usted exta fisto para reslizar of Protocolos
establecidos para el manejo de las posadas turisticas.

GFPIF-135 V02
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SENA

PROGRAMACION SEMANAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL INSTRUCTOR
CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS ANDES
VIGENCIA 2024
NOMERE DEL INSTRUCTOR: Sandra Yaleth Caicedo Ortiz CEDULA DE CIUDADANIA 63396618 TELEFOND 3125591214
CELULAR
SEMANA FICHA | PROGRAMA [MUNICIPIO]  HORARID COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE [IVIDAD DE PROYE(IDAD DE APREND HORAS
DE
R S gese 300_8:00pm | ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A IDEMTIFICAR LAS NECESIDADES Y 40
POLITICAS DE SERVICIO. (EQUIVALE A LA | REQUERIMIENTOS DE SERUICIO AL
6:00.am- 4:00pm | yORMA NTS 002 DEL MINCOMERCIO, CLIENTE ACORDE CONLOS
INDUS TR TURISMO) PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION,
43:00_5:00pm | ATENDER USUARIDS DE ACUERDID A a0
POLITICAS DE SERVICIO. (EQUIVALE A LA | BRINDAR INFORMACION A CLIENTESY
10/08/2024 £:00 am- 4:00pm | MORMA NTS 002 DEL MINCOMERCID, USUARICS DE ACUERDD COM EL MANLIAL
INDUSTRIAY TURISMO) DE PROCEDIMENTOS. A3
Atender
- A S T SO e T
00 prm- & 00pm | ATENDER USUARIDS OE ACLEFD A P ETnS T Ea D oAU Lo AP3. Atender usuarios en a0
OBz ALIHILIAR 200 a6 000 A DE SERULID EOUMALE ALA | ipspenEs e ACUEROD COM usuarios en posadas
MANEJODE | cOnCEPC) | 8:00 am-4:.00pm . turisticas seglin
WS4 posapas | ow INDUISTRIA'Y TURISME) PROTOCOLOS NOFMASTESEBLRIDAD. | posadas |08 88 20
TURISTICAS 300 p-:00pm REALIZAR ACTMDADES FELACIONADAS | MMISHCAS SBOUN | o o didas | 0
00 A .00 COMLA RECEPCION, LBICACIEN 'Y o5 protocalos | o i la norma
2410812024 = pm MOVILIZACIEON DE EQUIPAJE DE ACUERDC legal vigente
COMLOSPROTOCOLOS DELA
ORGAMZACICN,
APCRAR LOS SERWICIDS DE LIMFIEZAY ATENDER ¥ REGISTRAR LAS
DESINFECCIAM DE LAS INSTALACIOMES SUGEREMCIAS Y FECLAMACIONES
3:00pm-8:00pm | OCATIVAS DE ACUERDO CONLOS REFERIDAS COM LA ATEWCICN DE
S PROCEDIMENTOS ESTANDAR DE LAS USUARIOS SEGUM POLITICAS DELA
8:00 2m- :00pm | EMPRESAS ¥ NORMAS SANITARIAS CRGANZACION,
VIGENTES.
B : S
€ 5 C (% mailgoogle.com/mail/u/0/?ab=rm&ogbk Q% 04 @ i
— . =r
= M Gmail Q. Buscar correo ot
.
# Redactar € 8 0 ® & b < > Es- B
& Recibidos 319 teriales turi v -2
Recibidos x
N materiales turismo PO = N V]
Pospuestos : s
@ p Sandra Yoleth Caicedo Ortiz < > e 2ago, 171136 Y @ L)
B> Enviados .’ A . @
[ Borradores 3
porfe envio
v Mas °
.
1archivo adjuntor Analizado por Gmail
Etiquetas +
B Se hamovido202.. 179 n
B sycaicedo@misen.. 179
E F-120_CONSOLID... | 4
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Posadas turisticas
Emy, Gladis, Hotel, Hotel, Liliana, Maria, Maria, Martha, Ménica, Td

GFPI-F-135GuiadeAprendizaje 3)
AP3.pdf =
8 paginas « PDF « 829 kB

AP3 2:19 p.m,

FOTMAcion AT s -
i -

e ado
[ e [ WA
. T "‘5?;

= Tecnolégo en construcclon de

Formacion
Titulada

Tecnolégo en entrenamiento
deportivo
-

OO P
PEQUISTOS: ba
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA T DEL MES negq‘@_ondiozuq \

bre dosawedllo de habddades paw e dosenpeto yoydwcton 'Se»JA
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B |Aosalhct |2 - i i i W e
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X ST AN :”mllfdaesemp ng3 "L“Goc‘f |
X
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|

ST AT q\aar@semalu o=
Yats bocDserc odo-cO :3315496&

chis : el & 5
I hark@ .. f’%&hs jr _4\]31 o 1o
o [3123668162 V)7

A=

18] Sego Combo|13923382
Denuerdoconuuvlssldelmz ion de Datos P les, el Servicio Nacional de Aprendiza) SENA, se comp ag la seguridad
personales que se an dos en este d y les daré el i diente en cumplimi de Jo establecido legal
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SENA

[ ] DE AP JE SENA
?' < f i Q LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
A FORMATO DE APOYO
CIUDAD, FECHA: Concepion - 100772024 [CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES AMBIENTE/INST.EDUCT:

PROGRAMA DE FORMACION: Auxiliar en Manejo de Posadas Turisticas

COMPETENCIA: APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS PR(
INSTRUCTOR: Sandra Yoleth Caicedo Ortiz

FICHA: 3030495
NORMAS

\OCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EMPRESAS Y
FECHA

OBSERVACIONES
VOCERO FORMACION: 25/07/2024 | 26/07/2024 | _27/07/2024 | 2710772024
APELLIDOS Y NOMBRES co CORREO ELECTRONICO TELEFONO JUEVES VIERNES _| SABADO AM | SABADO PM
1 |cLaupia RociO cAICEDO ORTIZ CC - 63395243
2 [CLEMENTINA RAMIREZ MARTINEZ CC - 26076245
; : 7 T s 2 xiho
3 |ENY YOHANNA JAIMES JAIMES CC - 35353725 J‘IMW’}ﬂ'mﬂow.mm 3)92734106F 5;’4_?..,,. %‘-J,?
4 |GLADYS JULIA MARTINEZ CHUZCANO €C - 28076174 QJ,M& Ch Com 3 932734651 &
s |HECTORREYES PINTO cC- 13906123 han«i& gﬁ&."d (ASBros 6YIR6Y (A
6 [HERMELINA JAIMES VEGA CC - 1098150219 »
> z =
7 |JUAN DE DIOS MARTINEZ €G- 17127239 %’3¢"/ 14577
49 el 2 Zepp2)o
8 [LILIANA PATRICIA REVES CARVAJAL cC- 1007731615 / B1B 53216 (5 |JilramPee] Lilanferd i '.,_2‘[, [ iane 9
= f
9 |MARIA DEL ROSARIO BURGOS RICO cC - 27605315 2 2 121224 i » - A
10 |[MARIA ELENA CARVAJAL ALARCON CC - 28076335 mnf\;f'lf':;':\? TE€hel 1275 28 8979 |, ,‘4‘1 M,‘Q/ Y A %M
11 [MARTHA CECILIA LOPEZ CARVAJAL cC- 28076388 T AN 2

s

MAYRA LISSETH ACEVEDO VALDERRAMA

CC - 1095909646

®

[LILIANA PATRICIA REYES CARVAJAL

CC - 1007731615

: e il TS EA T B A
13 [MONK - 14
13 |MONICA MARCELA MEJIA MONTANEZ CC-37841436 | o vac . €S B} 3954 K3 [ L 7 235 ey
14 |PEDRO DAVID SIERRA TARAZONA CC- 1098151504 3
15 [SILEYDY NINO MENDEZ CC - 1098150205
Al
Saodre Noketh Queade ona ey Nollpan IBCHES  Seueg
INOMBRE Y FIRMA INSTRUCTOR: INOMBRE Y FIRMA VOCERO DE LA FORMACION:
. 7 o erENDEAE sevn
N J1QaQ LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
A FORMATO DE APOYO
[CIUDAD, FECHA: Concepcion - 10/07/2024 CENTRO AGR( Y DE LOS ANDES ]AWENTEANST.EDUCY:
PROGRAMA DE FORMACION: Auxiliar en Manejo de Posadas Turisticas [FicHA: 3030495
COMPETENCIA: ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE SERVICIO_(EQUIVALE A LA NORMA NTS 002
INSTRUCTOR: Sandra Yoleth Calcedo Ortiz FECHA OBSERVACIONES
[VOCERO FORMACION: 1/08/2024 2/08/2024 3/08/2024 3/08/2024
N° APELLIDOS Y NOMBRES ccm CORREO ELECTRONICO TELEFONO JUEVES VIERNES | SABADO AM | SABADO PM
1 [CLAUDIA ROCIO CAICEDO ORTIZ CC- 63395243
2 |CLEMENTINA RAMIREZ MARTINEZ CC- 28076245
TR Y0
3 [ENY YOHANNA JAIMES JAIMES cc-35353725 |} 50 3 3142390063 Tpldodsbig, oot d.
* el
4 |GLADYS JULIA MARTINEZ CHUZCANO CC - 28076174
5 [HECTOR REYES PINTO CC- 13906123
6 |HERMELINA JAIMES VEGA CC - 1098150219
7 [JUAN DE DIOS MARTINEZ cc- 17127238 .

o |MARIA DEL ROSARIC BURGOS RICO cC - 27608315
10 |MARIA ELENA CARVAJAL ALARCON cc - 28076335 W m m,f

7 i L
11 |MARTHA CECILIA LOPEZ CARVAJAL ce - 28076388 / J Zal

MAYRA LISSETH ACEVEDO VALDERRAMA

CC - 1095909646

@

MONICA MARCELA MEJIA MONTANEZ

- 1
CC - 37841438 3V‘*\D|

on\(n‘a\'V}eé)'(:t\'-( Iq &
Als

3R ¢q9syss3

[PEDRO DAVID SIERRA TARAZONA

CC - 1098151604

&

SILEYDY NINO MENDEZ

CC - 1098150205

gr:l(c ‘(o,efh a(‘GJO 0“(2.

ey

To\tnrvan

IMMES IR \eHeS

INOMI

IBRE Y FIRMA INSTRUCTOR:

NOMBRE Y FIRMA VOCERO DE LA FORMACION:
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SENA

] = oE JE SENA
%"“ JiQQ LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
AV FORMATO DE APOYO
ICIUDAD, FECHA: - 10/07/2024 ¥ DE LOS ANDES [ EDUCT:
PROGRAMA DE FORMACION: Auxiiar n Manejo dé Posadas Turlsticas FICHA: 3030435

[COMPZTENCIA: ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002

INSTRUCTOR: Sandra Yoleth Caicedo Ortiz FECHA IOB!ERVMS

VOCERO FORMACION: 8/08/2024 9/08/2024 10/08/2024 10/08/2024
N° APELLIDOS Y NOMBRES ccm CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO JUEVES VIERNES | SABADO AM | SABADO PM .~
1 |CLAUDIA ROCIO CAICEDO ORTIZ CC - 63395243
2 |CLEMENTINA RAMIREZ MARTINEZ | cc-28076245

ENY YOHANNA JAIMES JAIMES €C- 38383725 Q’MM— 42741067 i in. | " M
GLADYS JULIA MARTINEZ CHUZCANG €C - 28076174 M Hok @b - Com. 32232233646

»

5 |HECTORREYES PINTO cc-taoer2s | L'kL [} Lﬂ L‘,Q‘J'gs 41262 p_ ;(\ &__‘7
& |HERMELINA JAIMES VEGA CC - 1096150216 . ’ Y ’ v r o4
o o = =
7 |JUAN DE DIOS MARTINEZ ce-marzm |7 S Y
2 |ULIANA PATRICIA REYES CARVAJAL CC- 1007731615 / 153316 15 b 2@ as 10 hes Zue, | i\ X
RIO BURGOS RICO CC - 27605315 U !

_tn;‘ £ CARVAIAL A% ARCO'S ©C - 28076335 HQJ‘,‘ wn\(-“'_qm) Ho< tyiga) Qee,._ l@ﬂ(
' wone | cmrst DoNaa Loper BlLEbeesy Ma [ iovtoe, (e -

Lif LOSEZ CARVE
‘2 |MAYRL LISSETH ACEVEDO VALI ZRRAMA | CC - 1095800646

@&

|MONICA MARCELA MEJIA MONTAREZ CC - 37841436 ww[&u 3“6_‘535 3 WWM
(3 B AL

12 IPEDRO DAVID SIERRA TARAZONA CC - 1098151604
‘ .
15 ISILEYDY NiNO MENDEZ CC - 1098150205
Al
h Ruceroe Gy Yolewwa  SMiles
INOMBRE Y FIRMA INSTRUCTCR: INOMBRE Y FIRMA VOCERO DE LA FORMACION:

N -
DE AP JE SENA
LISTA DE ASISTENCIA FORMACION
FORMATO DE APOYO
[CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES I EDUCT:
'DE FORMACION: Auxiliar en Manejo de Posadas Turisticas FICHA: 3020485
:( : APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EMPRESAS Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES.
NS  Sandra Yoleth Calcedo Ortiz FECHA OBSERVACIONES
[VOCERO FORMACION: 15/08/2024 1610812024 17/08/2024 17/08/2024
w APELLIDOS Y NOMBRES [ CORREG ELECTRONICO TELEFONO JUEVES VIERNES | SABADO AM | SABADO PM
1 [caupia Rocio caicepo orTiz CC- 63305243
2 [CLEMENTINA RAMIREZ MARTINEZ cc - 28076245
R R =
JAMES CC- 35383725 ﬁ{’}' £ £\ am S,
3 [eny voranna samves o | Gubdunlzio | Lkt
2 |6Lapys suLia MarTINEZ CHUZCANO cC- 2807617 D[/ / j/', :
s [HecTORREVES PINTO cC- 13906123 &R LA &
TR0 ST V)
& [HERMELINA JAIMES VEGA - 1088150218
7 |san oE DIoS MARTINEZ cC- 17127238 ==
& [LILIANA PATRICIA REYES CARVAJAL CC- 1007731615 B
¢ |MARIA DEL ROSARIO BURGOS RICO CC- 27605315 g - N K
10 [MARIA ELENA CARVAJAL ALARCON CC- 28076335 .
" Z | RSN
[HARTHA GEGILALOPEZ CARVAJAL cC- 28076388 ¢ fectng) Waeliles
| oy = = === -
et ot e

Escaneado con CamScanner
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