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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Jose de Cucuta , Mayo 31 de 2021.

Sefior (a)

PEDRO ANTONIO BOCAREJO GELVEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2371116 del afio 2021
Coordinador(a) Académico Comercio.

Centro CIES

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Mayo del afio 2021.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2371116 del afio 2021

Mario Hernandez Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.318.398 de Girardot, en
mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES
SETECIENTOS DIEZ MIL 00/100 PESOS ($ 34.710.000.00). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Mensualidades vencidas de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL 00/100 PESOS ($ 3900000. 0) y/o proporcional a la ejecucion de la
correspondiente mensualidad...

Plazo: Diciembre 18 de afio 2021..

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion
Profesional Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente en el perfil de
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA

CLAUSULA

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la | Realizar la planeacion de la
planeacion de los | formacion profesional integral a | Link del OneDrive Portafolio del

procesos su cargo instructor.
formativos de | Titulada :

acuerdo con los | Ficha: 2281062 https://n9.cl/xshuy
lineamientos Tecncio en asistencia

Administraiva

institucionales,
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para el é&rea | Complementaria
temaética del objeto | Ficha : 2317559 ,
contractual. Emprendimiento de Unidades
Productivas,
Ficha :2333060
Emprendimiento de Unidades
Productivas
Ejecutar la | Desarrollar  actividades de | Link del portafolio especifico de la
formacion formacion profesional integral | ficha.
profesional en los siguientes programas.
integral de
acuerdo con el | Ficha :2281062 , Tecnico en https://n9.cl/c6b64
curriculo, Asitencia Administrativa.
desarrollo Horas 80
curricular y

proyecto formativo
de los programas
del area temética
objeto del
contrato.

Ficha : 2317559 ,
Emprendimiento de Unidades
Productivas, Horas 16

Ficha : 2333060

Emprendimiento de Unidades
Productivas, Horas 40

Total Horas: 136

https://n9.cl/mbck

https://n9.cl/08iz3

Aplicar segun la

modalidad,
estrategias de
ensefianza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos

pedagdgicos y
metodoldgicos de
la entidad.

Colocar la actualizacion de las
guias, el avance programado
mensual, segun el plan de
trabajo concertado a través de
la plataforma LMS Territorium.

Link de carpeta del Planear

https://n9.cl/3fzfd

https://n9.cl/d79la

Emitir juicio
valorativo sobre el
nivel de
cumplimiento  de
los resultados
aprendizajes de
las competencias
del programa,
adquiridos por los
aprendices en el
desarrollo de su
formacion,

Emitir el juicio evaluativo de los
resultados de aprendizaje
aprobados o no aprobados
dentro de los 8 dias habiles
luego del alcance de los
resultados, en el aplicativo en
Sofia Plus.

Link  del
Verificar.

portafolio  carpeta

https://n9.cl/s9a9z

https://n9.cl/u38ze
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aplicando los
procedimientos,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Entregar los
soportes del
procedimiento de
Ingreso de
aprendices al
programa de
formacion  tales
como: Ficha de
matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, y/o
requisitos

definidos en el

disefio curricular,
cuando  ejecute
formacion
complementaria.

Nota:

acciones

Unicamente
de

para
formacion

complementaria.

La informacion fue envida de
acuerdo al protocolo y las
indicaciones dadas mediante
correo electrénico
Link de Inscirpcion
ENPRENDIMIENTO DE

UNIDADES PRODUCTIVAS
https://docs.google.com/form
s/d/TMpLOBF6QXNFFM3Lx_oj4v
CiiRMngsé6XRCDyXTKXuTIl/edit#
responses

la informacion se envio
oportunamente en los siguientes
link

Inscripcion

matricula9537 @sena.edu.co
Matricula

https://bit.ly/36yCvXW

Registrar, verificar

y hacer
seguimiento

oportuno en el
sistema de

informacién que la
entidad defina
para la Gestion de
la Formacion
Profesional
Integral mediante
las siguientes
actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados vy
matriculados
queden en
estado.
Registrando
juicios evaluativos

ese
b).

Realizar el debido registro en el
aplicativo de Sofia Plus de las
siguientes acciones:

Garantizar que la
totalidad de los
aprendices seleccionados
y matriculados en la ficha
a su cargo para que
queden en ese estado en
Formacion.

Registrar  los  juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados.

Link general del portafolio del
instructor

https://acortar.link/eoSei
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del
reconocimiento de
aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o]
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador

e Comunicar al Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion.

Académico

oportunamente

anomalias,

inconsistencias,

novedades de

aprendices y

hallazgos en el

registro de la

informacion.

Aplicar y hacer | Reportar las situaciones | Durante la formacion se hace
cumplir el | particulares que afectan la | cumplir el reglamento de Aprendiz
reglamento del | buena marcha del programa de | y el manual de Convivencia.
aprendiz, asi | formacion.

como el manual de

convivencia  del

Centro de

Formacion.

Realizar Efectuar los seguimientos de la | Link del Portafolio de con

seguimiento en la
etapa productiva a

los a los
aprendices que le
sean asignados,

cuando el centro
de formaciéon lo
requiera.

etapa productiva de las
diferentes formaciones
asignadas por el Coordinador
académico. Fciha 1963997,
Tecnologo En direccion de
ventas.

24 Horas

evidencias Productiva.

https://n9.cl/mlbhv

Las demas
necesarias para el
cabal

cumplimiento del
objeto contractual.

Utilizar  eficientemente  las
Herramientas Tecnoldgicas
para el desarrollo de Ila
formacion profesional integral y
sus funciones propias dentro de
la  organizacion, (Microsoft
Office 365, Acrobat Reader,
Microsoft Teams. Entre otras)

Se trabajo con los documentos
gue se encuentran debidamente
autorizados para la plataforma
compromiso.

https://docs.google.com/forms/d/1
MpLOBF6QXNfFM3Lx_0j4vCiiRM
ngs6XRCDyXTKXuTIl/edit#respo
nses
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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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

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 presentacién
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. 1037841241 de la planilla, operador pago simple del mes de abril de 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (cinco) folios

Cordialmente,

Firma

Mario Hernandez Tovar
Contratista

C.C. No. 11.318.398

Recibi a satisfaccion:
Firma
PEDRO ANTONIO BOCAREJO GELVEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2371116 del afio 2021
Cargo
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TIEMFO ACT. AFOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIO HERMANDEL TOVAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA ¥ LOS SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:58:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA Z2B1062 - ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender cllentes de asuendo con progedimienio de senicio ¥
nomativa

RESULTADOS DE APFRENDIZAJE

01 RECOMNGEER La OREAMZACIOH, TIPOS DE CLUENTES, PRODUCTOS Y SERICIOS OUE OFRECE, TEMIEMDD ER CLIENTA 81
OEIETO S0CIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL WIGENTE

¥ FREPARAR LA PARTICIPACKSM EM LAS RELIMIONES: DE LA OR3AMZACISH, TEMIENDS EN CLENTA EL SRIETO, L&S
RESPONRARILIDADES SETMADAR Y LAS POLITICAS INSTITLCIOMNS ES

(X FROPOR CI0KAR DILGENTEMENTE ATEMGION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, CARA & CARS, APLICAKDO ACTITUDES ¥ WALORES, EL
PROTOCOLS, LA ETHIUETA Y LAS POLUTICAS DE LA ORRAHIZASION, DE ACUERDD COM LS ESTANDARES DE CALINELS
ESTARLECIDGS

4 UTILFAR: MEDNCS ¥ TECHOLOGA DISPOMRIBLE EN LOS PROTOCOLOE DE ATENCKM & CLENTES ¥ USROS DE ACUERD0
GO FOUTICAS ORZANTACIONALES, NORBATIVEA ¥ RECURSOE DIEFONELES

« COMPETEMNCIA DE APREMDIZAJE:

= PARTICIFAR EM LAS RELMOHES ORGAMIZACKONALES, TEMEMDSD EN GUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
D VERIFICAR LA APLICACION DE ATERCHSN ¥ SERMICHD AL CLIEWTE, CARA & CARE, ¥ A TRAVES DE MEDIOS TECHOLSGICOE, DE
ACUERDO oM LA, POLITIGS INSTITUCGIOMEL ¥ LS ESTANDMRES DE CalIDAD ESTAB ECID0S

U7 RECOMOCER LAS NO GONFORMDADES RESFECTO & L& REALIZAZION DEL EVENTO, DE ACLIERDO CON EL PROPOSTS,
CEIETHG Y PLAN

(3 APLICAR ACCIOMES DE MEORS FRENTE & BITUACIKONES RELACIONADAS S0M EL SERICIO, DE ACUERDO COM POLIMICAS
ORAMTASIOHNALES ¥ MORBATIVEA VIGENTE

DS MES P Page1of G
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 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE-

« COMPETEMCLA DE APRENIMZALE:

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE-

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETEMCLA DE APRENIMZALE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETEMCLA DE APRENIMZALE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUMICACION EFICACES
T EFECTINGS, TENIENDO EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTINVO.

Ejercer derechos fundamentales del traba)o en & marco de 3
constiucion politica y les convenlos Internacionales.

Elaborar documenios de aCuardo con normas taonicas

Enrigue Low Munra-interactuar en el contexto productiva y social
de acuerdo con principlos éticos para la construcckan de wna
cultura de paz.

GEMERAR HABITOS SALUDABLES OE WIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EM LOS
CONTEXTDS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES.

Gesllonar procesns proplos de 13 culfua emprendedora y
empresanal de acuerdo con el perl personal y los requerimlientos
de los contextios productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLEZA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABDRALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a slhuaclones susceptibles de
Bl abordadas de manera matematica en conlextos laborales,
s0clales y personales.

Reconofer recursos financiems de acuerdo con metodokgla y
noimativa

DSR2 25 PM

Page 2 of §
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Regisirar Informacion de acwerdo con normatva y procadimisnto

* COMPETEMCIA DE APRENDHZAJE taenico

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE: Resulado de Aprendizaje de |3 Indwoion.

* COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADDS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN L& RESOLLICK N DE PRIOBLEMES REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOE COMOCIMENTOR, HABILIDWDES ¥
DESTRERAS PENTIMEWTES A LAS COMPETEMCIAS DEL PROGRAMA DE FORMECION ASUM ENDD ESTRATEGAS ¥ METODOLOMAS
DE ALITCEESTION

TRAMITAR CORREZPONDEMNCIA DE ACUERDOD COMN

* COME MNCIADE APREN = PROCESOS TECHICOS ¥ NORMATIVA

Ubizar heiramientas iInformaticas de acuerdo con |as

« COMPETEMCIA DE APRENDHZAJE: n idades de mansjo de It "

HORAS DEDICADAS EN L& FICHA : e, 70

FICHA Z231TE5E - EMPRENDIMIENTO DE UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la propusesia de soluclan ge negocios segun tipo de
proceso y procedimlenio taonico

RESULTADDS DE AFRENDIZAJE

01 ESTAELECER EL PLAM DE HEGOC DS DE ACUERDD: CON ORIETRWVOE DE L& LIDAD PRODUCTRG

* COMPETEMCIA DE APRENDHZAJE

31DS D45 P Page 3ol G
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CICLD DE VIDA DEL PRODUCTO

ESTADC DE RESULTADDE

¥ CORSTRUR EL PLAN DE MEGCZHES TEMENDD BN CLENTA LAS CARGCTERISTICAS DE L& PLAHEAC K ESTRATEGICA ¥ EL

3 VELIDAR LA PRIOPUESTA TEMERDD EN CUENTA L& PROYECCIGN DE VENTAS PRESLPUESTADA
(4 MEJORAR L& PROPUESTA DE REGOOHD PRFE, LA UMIDAD PRODUCTIVA TEMIERDO EN CLUENTA OEIETIWGE, PRESUPUESTO Y

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA © 16,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETEMCIA DE APRENDNZAJE:

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

+ COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

FICHA 1953007 - DIRECCION DE VENTAS

ADMIMIETRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDD COM
LOS OBJETIVOS DE VENTAS ¥ ESTANDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

COMPREMDER TEXTOS EM INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LS RECURSDS DE OPERACION,
INVERSION ¥ FIMANCIACION DE ACUERDD COM LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGAMIZACIONALES

CODRDIMAR LA ACCION DE VENTAS DE ACUERDD CON LOS
OBJETIVOS DE VENTAS Y EL PLAN DE MERCADED.

DETERMIMAR OPORTUNIDADES DE MERCADD DE
ACUERDD CON LAS TEMDENCIAS DEL ENTORMO Y LOS
OBJETIVGS DE LA EMPRESA.

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS O0OHN BASE EN LOS
OBJETIVOS ¥ METAS DE VENTAS.

S10S21 2 P
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EVALUAR ACCIOMES ¥ RESULTADDS DE MERCADED

* COMPETENCIA DE APREND E SEGUN OBJETIWOS ¥ METAS DE LA EMPRESA.

GESTIOMAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA

P COMPETENCIA DE ARREND = SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CAMAL DE ACUERDD CON LAS

« COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: METAS DE VEMTAS.

HNEGOCIAR PRODUCTOS ¥ SERWICIOS SEGUM
» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: COMDICIHOMES DEL MERCADC Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIWIDADES DE MERCADED QUE REFPONDAN A
« COMPETEMCIA DE APRENMDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOE OBJETIWCS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EM FORMA ESCRITA Y

 COMPETENCIA DE APRENMINZAJE: ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDOMNEA CONSME0 MISMOD,
« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: COMN LOS DEMAS ¥ CON LA NATURALEZA EMN LOS
CONTEXTOS LABDRAL ¥ SOCIAL.

PROPOMER ALTERMATIVAS DE SOLUCION @UE
«COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAM AL LOGRO DE LOS OBJETNWOS DE ACUERDO
COM EL NIVEL DE IMPORTANCLA Y

PROYECTAR EL MERCADD DE ACUERDC CON EL TIPD DE
» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO ¥ CARACTERISTICAS DE LOS
COMSUMIDORES ¥ USUARIDS

1S MAZ P PageSof 6
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REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACION DE MERCADED,
» COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE: TEHNIENDD EM CUENTA LAS CARACTERISTICAS ¥
HECESIDADES DE LOS CLIENTES.

« COMPETEMNCIA DE APRENMDMZAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADDS DE APFRENDIZAJE

APLIGAR EH L& RESOLLCKSN DE PRIOBLEMEAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOE COMOCIMENTOS, HABILIDEDES
EEE'HEZ.'EMFETI'I*EI-II ES A LAS COMPETEMCLAS DEL PROGRAMS DE FORBMACION AUk ENDO ESTRATEMAS ¥ METODOLOAS
OE ALITCGE

HORAS DEDICADAS EM LA FICHA © 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 118,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECHNOLOGICA - EDT's

|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL [ EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICHOMNALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIO HERMNANDEZ TOWAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

S22 D AS P Page & of &
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