N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, diciembre del 2024

Seifior (a) B .

ELSA INES ROMANA ROMANA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR NO. 6794857
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica

Dependencia: Coordinacion Académica

Ciudad: Quibdé

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Diciembre del afio 2024

Referencia: No 6794857 del afio 2024

YIANNY VANESSA PALACIOS MORENO, identificada con la cédula de ciudadania No. 35.898.755
de Quibdé, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacion académica, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién 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 cada contrato la suma de DIECISIETE MILLONES
SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE
($17.779.414), Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
Pago correspondiente a 29 dias del mes de SEPTIEMBRE por un valor de CINCO MILLONES CINCO
MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($5.005.854), b) DOS (2)

pagos iguales de OCTUBRE a NOVIEMBRE del 2024 por valor de CINCO MILLONES CIENTO
SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS MCTE ($5.178.470) cada uno. C) Un
Ultimo pago correspondiente a 14 dias del mes de DICIEMBRE por un valor de DOS MILLONES
CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISICIENTOS DIECINUEVE PESOS. M/CTE ($2.416.619).

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre del 2024

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal de 18 instructores, para orientar la formacion profesional en
el nivel complementario victima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la
Regional Chocd durante la vigencia 2024, en las Areas teméticas definidas en el anexo 2.
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Obligaciones Especificas

SENA

N

enfoque metodoldgico adoptado

Quibdd, en la escuela Nicolas
Rojas en el mes de Octubre |,
dando cumplimiento a las
obligaciones contractuales, se
elaboraron las guias de
aprendizaje; permitiendo asi que
los aprendices se orienten mejor
en los temas y actividades que
vamos a desarrollar durante la

formacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Establecer estrategias de | Se trabajé en compafiia de los | Acta de
ensefianza-aprendizaje- aprendices durante este mes en ;3?;:erta0|doenn,
evaluacion segun el programa de | el desarrollo de la ejecucién de | aprendizajey
formacion  profesional y el | la formacién, en el municipio de evidenf:igs
fotograficas
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Orientar los procesos de ensefianza
-aprendizaje, segun las necesidades
detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de
aprendizajes y  programas
curriculares vigentes

Durante este mes se ejecuto lg
formaciéon en el municipio de
Quibd6 en la escuela Nicolas
Rojas, ademas, se realizd Ila
inducciébn a los aprendices a
programa de formacion.

Se socializaron las guias de
aprendizaje de la formacion.

Se realizé el registro y verificacion
de los aprendices en la plataforma
Sofia plus. Posteriormente Ig
elaboracion del archivo plano,
inscripcién y matricula del curso
MERCADEO Y VENTAS,
formaciones con numero de
Fichas 6321000 y en el 13530025
municipio de Quibddé en Ia
escuela Nicolas rojas formaciones
pertenecientes a la poblacion
vulnerable y victimas del conflicto
armado.
En la formacién se esta trabajando con la
competencia:

Sobre el impacto e importancia que tiene
el Mercadeo y Ventas en el los diferenteg
NECESIDADES QUE SE PRESENTAN
EN EL MERCADO.

Como analizar el mercado a través de g
Matriz DOFA

La importancia de la SEGMENTACION
DEL MERCADO, como al igual que la
mezcla del Mercado (las 4 p)

PRODUCTO. PRECIO. PLAZA Y|
PROMOCION.
Con sus respectivos resultados de
aprendizajes.

Existencia de los Diferentes Mercados.
La importancia de la oferta y la demanda.
La importancia del Merchandaisi en la

exhibicion de los productos en e
mercado.

Registro
fotogréficos y
listas de
asistencias.
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Elaboracion de mapas mentales
disefiando el alcance e importancia que
tiene el mercadeo y la venta.
Retroalimentacion sobre conceptos de
Poblaciéon y Muestra y como generar
aplicabilidad al momento de aplicarlo en
sus planes de negocios

Se fortaleci6 en la aplicabilidad e
importancia que tienen los canales de
distribucion en el mercado actual, dondg
se generaron  actividades de
fortalecimiento a los aprendices para e
dominio y manejo de este tema,

Sopa de letras interiorizando los
conceptos relevantes de la formacién en
mercadeo con la finalidad de introducir &
los aprendices en el mundo ACTUAL de
la MERCADOTECNIA.

Talleres sustentables apoyados en log
diferentes emprendimientos identificados
en el grupo de formacion, para generar
orientacion de cdémo aplicar los
conocimientos aprendidos en el curso g
formacion,

Talleres acerca de Segmentacion del
Mercado.

Taller y ejercicio de apertura parg
determinar las bases o conocimientos
que tenian los aprendices, para a parti
de ahi poder reforzar en las dudas
presentadas.

Para la Finalizacién de la Ficha de
adelantaron trabajo grupales e
individuales que permitieran conocer si
los aprendices obtuvieron log
conocimientos adecuados en relacién a
la guia de aprendizaje.

Se Realizaron exposiciones sobre Ia
escogencia de una empresa y todo Ig
que implicaba realizar el proceso de
mercadeo y ventas en el marco de todo
lo aprendido en las jornadag
académicas.

Ademas, se avanzo en la formacién
de ATENCION A EL CLIENTE basada
en la guia de aprendizaje de
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conformidad a la  estructura
curricular, teniendo en cuenta temas
especiales como:

Diferencia entre atencidn al cliente y
servicio al cliente.

Identificar los principios de Ia
atencion el cliente.

En este proceso de formacién se
adelantaron  diferentes  talleres
practicos para identificar que |3
trasmision de conocimientos de
verdad fuera entendias, lo cual
significa que, de cada tematica
desarrollada por dia, se asignaban
tanto tallers presenciales, en grupo y
virtuales para fortalecer
conocimientos correspondientes.
(ver evidencias fotografias)

lgualmente se asignd trabajo final
escrito que demostrara el
aprendizaje total que se habia tenido
en el marco del Curso en Atencién al
Cliente.

Se transmitié conocimiento adicional
a través de imdagenes y videos
compartidos a los aprendices para
reforzar conocimiento y demas fineg
correspondientes.

Como responder frente a Ila
resolucidn de conflictos en relacion a
la atencion al cliente.

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS,
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TECNICAS, EXPRESION ORAL Y
ESCRITA

COMUNICACION ASERTIVA:
CONCEPTO, IMPORTANCIA
NORMAS DE CORTESIA: CONCEPTO
SERVICIO: CONCEPTO,
TRAZABILIDAD, TECNICAS
PROTOCOLO DE SERVICIO:
CONCEPTO, CARACTERISTICAS,
TIPOS

PORTAFOLIO DE SERVICIOS:
CONCEPTO, CARACTERISTICAS, lo
anterior se desarrollaron actividades en
el ambiente para garantizar la
interiorizacion de los conceptos y la
aplicabilidad que estos Deben teneren
material de atencion al cliente.

Adicionalmente se adelantaron
tematicas Como:

SEGURIDAD Y SALUD TRABAJO:
NORMATIVA

SATISFACCION CLIENTE:
CONCEPTO, TIPOS.

Todo lo anterior y partiendo de la
premisa en que este cursg
complementario brinda
respuesta a los requerimientos de las
empresas para desarrollar altos
procesos de cualificacion en sus
colaboradores.

Partiendo de la  premisa
organizacional que indica que los
clientes son la razon de ser de
cualquier empresa, en un entorno
globalizado donde las
comunicaciones son cada vez
mas agiles, el

consumidor es el que decide
cuando, donde y por cuanto tiempo
comprar. Lo anterior llevado a la
practica por los aprendices paraque
dimenciones la importanciay el rol tan
inportante que cumple una Buena
atencion a el cliente.
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Programar las actividades de
ensefanza-aprendizaje-
evaluacion de conformidad con
los médulos de formacion vy el
calendario institucional y el
manual de procedimientos para
la ejecucion de acciones de
formacion profesional

Para el cumplimiento de esta
obligacion se programaron
actividades como mesas redondas
exposiciones, crucigramas, ejercicios
practicos para profundizar y generar
aplicabilidad a todos y cada uno de
los conceptos o tematicas disefiadas
en la guia de aprendizaje. Todo lo
anterior teniendo en cuenta el
calendario institucional para el
desarrollo de la formacidn.

Talleres
Resueltos,
Ejercicios
practicos
Grupales,
registros
Fotograficos de
exposiciones de
los aprendices

. Llevar el registro de evidencias
de la actividad ensefianza
aprendizaje en el portafolio
personal, para cuando sea
requerido.

Se comparte a través de Drive
las evidencias desarrolladas
durante el proceso formacion,
de conformidad a las guias de
aprendizaje

De igual manera como apoyo
a las actividades
desarrolladas se encuentran
los archivos en Word y power
poind del material ensefiado y
socializado a cada uno de los
aprendices.

Ver Drive
Evidencias de los
diferentes
ambientes
desarrollados en la
formacion, Guia de
Aprendizaje. -
Talleres.
evaluaciones,
registros
fotograficos y demas
evidencias que
demuestra el

cumplimiento de
esta obligacion

Reportar informacién
académica y administrativa
segln las responsabilidades
institucionales asignadas

Envio y Reporte de informacion
para inscripcion de aspirantes
a el programa de formacion.
ATENCION A EL CLIENTE
Para la formacion en el
municipio de Quibdo, en la
escuela Nicolas Rojas.

Ver Sofia plus

Evaluar la formacion de los
aprendices durante el proceso
educativo de acuerdo con el
manual de evaluacién vigente

Se emiten los juicios
evaluativos de los resultados
desarrollados durante el mes
objeto de trabajo, y ejecucion
del contrato.

Ver en Sofia plus
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7 | Atender oportunamente los | Para el cumplimiento de esta | Informe mensualy
requerimientos del supervisor | obligacion se procede con la | evidencias
del contrato y presentar | Presentaciéon del informe de | requeridas por la
mensualmente los informes de | actividades desarrolladas en el | supervision
ejecucion del contrato. mes objeto de cobro.

8 Reportar 160 horas mes de| Se entregaron los archivos planos y Reporte de horas
labores en la formacion. caracterizacion de las formaciones, Sofia plus (gestion

municipio de Quibdd, en la escuela de tiempo).
Nicolas Roja en el Municipio de Quibdd

para su respectiva programacion

mensual en Sofia plus.

9 Aplicar al proceso de | Cuando se programe el | Accionesen
certificacion de norma de | proceso de certificacion por | proceso
competencia "Orientar | parte de la regional.
formacion Presencial de
Acuerdo con Procedimiento
Técnico y Normativo", segun
las normas que aplican a la
funcién instructor.

10 | Las demas para el cabal | Con disponibilidad para Presentar
cumplimiento del objeto | ejecutarlo cuando se informe  de
contractual requiera, por parte del otras

supervisor del contrato actividades
cuando  se
requieran.

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 Legalizacibn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE _
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 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. 9477857484 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo Noviembre de 2024
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
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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 entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n)
en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5 de la Directiva
Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién
del riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién
de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién.

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

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

YIANNY VANESSA PALACIOS MORENO

Contratista
C.C. No. 35.898.755

Recibi a satisfaccion:

Firma

ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisor(a) Contrato N°CO1.PCCNTR. 6794857 de 2024
Cargo Coordinador Académico
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Tema: Ejecucién de la formacién
Fecha: Diciembre 2024

Lugar: Escuela Nicolas Rojas
Logros: ejecucion de la formacion

Retroalimentaciéon Jornadas de Formacion
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Tema: Ejecucion de la formacion
Fecha: Diciembre 2024
Lugar: Escuela Nicolas Roja

Logros: ejecucion de la formacion

; 2 A
Exposiciones Grupos Formados Juegos de Roles
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Tema: Ejecucion de la formacion
Fecha: diciembre 2024
Lugar: Escuela Nicolas Roja

Logros: ejecucion de la formacion

T e

2 dic 20248 EESGASIN

2 dic 2024 11:20:55a. m.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: MERCADEO Y VENTAS

e (Cddigo del Programa de Formacion: 62330031 v.1

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia: planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas de
los cliente y los objetivos de la empresa.

e identificar los comportamientos del mercado segun resultados de la investigacion y tendencias en el
entorno.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v' definir el plan de accion para diferentes tipos de mercardo de acuerdo a la cobertura de
mercado, las estrategias de mercadeo de las diferentes areas, tipos de formato o unidades de
negoco aplicando las metodologias para su elaboracion con el apoy de software a partir de los
objetivos y recursos de la empresa..

v' analizar el comportamiento de compra de clientes y consumidores segun tipo y cobertura del
mercado para la toma de decisiones aplicando tecnicas de estudio de comportamiento del
consumidor de acuerdo a las variables de influecncia,

e Duracion de la Guia: 120 horas
2. PRESENTACION

Aprendiz, la presente guia lo orienta en su proceso de formacién, permitiéndole conocer, entender e incrementar

los conocimientos en tecnologias de ventas y Comercializacion.

En el proceso usted podra desarrollar todas sus capacidades para tener una buena formacion integral; Por lo
tanto es necesario que propicie como Aprendiz el trabajo grupal e individual de manera organizada con todos

los conocimientos adquiridos tanto en el aula de formacién como en en la vida practica a travez de cada uno

GFPI-F-135 V02
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de los emprendimientos que poseen. Posteriormente, cada uno podra ser ejecutado con el acompafiamiento

del instructor, para asi poder realizar este curso como se ha propuesto.

Estas actividades programadas se desarrollan con la ayuda del material de apoyo como: Talleres, consulta de

material bibliogréfico, videos, paginas web, mesas redondas, consultas y socializacién por equipos, junto con

asesorias y seguimientos por parte del Tutor e Instructor.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-135 V02

Descripcion de la(s) Actividad(es) Ambie | Material
nte es
Requer
ido
se programaron actividades Talleres Resueltos, Ejercicios practicos GrupaleSalomegistivardgdtograficos de
como mesas redondas, exposiciones de los aprendices Colegio | res
exposiciones, crucigramas, Gimnasi | Permane
ejercicios  practicos para o ntes vy
profundizar y  generar borrable
aplicabilidad a todos y cada S
uno de los conceptos o Tablero
tematicas disefiadas en la Guia
guia de aprendizaje. Todo lo visual
anterior teniendo en cuenta Semillas
el calendario institucional herramie
para el desarrollo de Ila ntas
formacion.
Importagncia de la Matriz DOFA en el ejercicio del Mercadeo o Mercado tecnia.
Aprendi | Pliegos
, ces en | de papel
Talleres acerca de Segmentacion del Mercado. tema Computa
Taller y ejercicio de apertura para determinar las bases o conocimientos que tenian | . dor
los aprendices, para a partir de ahi poder reforzar en las dudas presentadas. signada portatil
debe | vigeo
COrrspo | heam
nder
que el
agua
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mios.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento : El
aprendiz  reconoce las los
diferentes tipo se segmentacion
que le corresponde

Evidencias de Desempeiio:

Exposicion del aprendiz sobre:
Conceptos claves en el proceso de
mercadeo que se debe adelnatar
desde las actividades propias -

Evidencias de Producto:

Muestreo de las actividades y/o
labores realizadas en el marco del
proceso de mercadeo y venta.

Grupal/presencial

Realiza la segmentacion de las
caracteristicas  psicografica 'y
demogréficos, culturales,
geograficos, psico

Seleccionar los segmentos de
mercados aplicando los métodos
y tecnicod cd musestre

Define las caracteristicas de
oferta y demanda en base a las
a las tendencias de ventas, los
eventos y actividades especiales

Relaciona variables de  de
mercadeo y de la empresa que
plantean resultados.

Tenica:  Observacion directa (
datos historicos y las variables
ecternas e internas.

Instrumento: Muestreo Y
segmentacion de Mercado

Técnica: Valoracion de producto

Instrumento: Lista de verificacion
de producto.

GFPI-F-135 V02
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

El Aprendiz identifica las diferentes
ofertas y demandas que se
presentan en el mercado

Evidencias de Desempeiio:

El aprendiz aplica tecnica de
seleccion para la definicion de las 4
P(precio, producto,plaza vy
promocion)

Evidencias de Producto:

El aprendiz presenta un trabajo
escrito sobre la importancia de que
exita el mercadeo y ventas en el

mundo actual, asi como las
implicaciones que este trae
consigo.

Identifica cuando existe
demanda y oferta de los
productos  existente en el
mercado, asi como el volumen e
inovacion que genera el mercado
para permitir que exista oferentes
y demandantes,

Técnica:
Observacion directa
Instrumento:

Informe - Lista de chequeo de
desempefio

Técnica:
Valoracién de producto
Instrumento:

Lista de verificacion de producto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

MERCADEO

% Es el conjunto de personas/ empresas que tienen necesidades por resolver para tener una mejor
calidad de vida en el primer caso y para el desarrollo del negocio en el segundo

+¢+ Es donde tienen lugar los intercambios de productos y servicios. Es decir que en ese contexto es en
dénde se llevan a cabo las ofertas, las demandas, las compras y las ventas.

VENTAS

Ventas son las actividades realizadas para incentivar potenciales clientes a realizar una determinada compra.
El concepto de ventas es muy amplio, pero basicamente consiste en el acto de negociacion en el cual una parte

es el vendedor y la otra el comprador.

GFPI-F-135 V02
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Es uno de los mayores riesgos a que se enfrenta el empresario, pero que las empresas compitan entre si,
beneficia tanto a las personas como al empresario

LA COMPETENCIA

DEMANDA

Es la cantidad de bienes que las personas estan dispuestas a comprar en un periodo determinado y a cierto
precio. La demanda puede estar basada tanto en necesidades como en deseo de bienes no esenciales, pero
en ambos casos influye la capacidad de pago del comprador.

OFERTA

Se entiende por oferta la cantidad de bienes que los productores estan dispuestos a colocar en el mercado para
la venta en un periodo determinado.

COMUNICACION

La comunicacion es un proceso que consiste en la transmision e intercambio de mensajes entre un emisor y un
receptor.

El mundo que conocemos funciona gracias a la comunicacion. Si no fuera por ella, estariamos de vuelta en la
época del paleolitico. La comunicacion, por tanto, esta presente en multitud de circunstancias y situaciones
cotidianas, y es un proceso vital en nuestra sociedad.

SEGMENTACION

La segmentacion de mercado es entonces la division de un mercado en segmentos mas pequefos de
compradores que tienen diferentes necesidades, caracteristicas y/o comportamientos que requieren de un
mercado mix diferente. Existen 4 tipos de segmentacion:

LOS CANALES DE DISTRIBUCION

Son los diferentes caminos de VENTA que toma el producto des de quien lo produce hasta el Cliente. Se
debe saber muy bien cual CANAL usar para situar mis productos en el lugar y el momento adecuado a mis
Clientes, evitando mayor encarecimiento del producto.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

SENA
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file:///G:/CARTILLA%20DE%20MERCADE0%20V4.pdf

https://bibliotecadigital.cch.org.co/bitstream/handle/11520/25558/ MARKETING%20ESTRATEGICO%20CYE.p
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