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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 30 de Septiembre de 2021  
 
 
Señor 
FRANK DARIO RODRIGUEZ TRUJILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2667789 
Coordinador Académico 
Formación Profesional Integral, Gestión Educativa, Promoción y Relaciones Corporativas  
Florencia  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Septiembre del año 2021 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.2667789 del año 2021 
 

Edward Ferney Gómez Hurtado, identificado con la cédula de ciudadanía No. 6.804.310 de 

Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Gestión Administrativa y Financiera 

-Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de 

VEINTE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE 

PESOS M/CTE ($20.666.667,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de Julio de 2021, por valor de DOS 

MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 

($2.266.667) M/CTE, incluido IVA cuando proceda, siete (4) pago iguales por los meses de 

agosto a noviembre de 2021, por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000) M/CTE 

cada uno, y un último pago en el mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES 

CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.400.000).  

Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 
integral titulada y/o complementaria modalidad presencial y/o Virtual y/o a distancia en el área 
Gestión administrativa y Financiera -Administrativa, en los programas regular de acuerdo con 
su perfil profesional desarrollando las competencias definidas en los programas de formación y 
la programación establecida por el Centro Tecnológico de la Amazonia. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la 
formación 
profesional integral 
de acuerdo con el 
desarrollo 
curricular 
(Estructura 
curricular, 
proyecto 
formativo, 
planeación 
pedagógica e 
instrumentos de 
evaluación) de los 
programas de 
formación titulada 
y/o 
complementaria 
de acuerdo a la 
programación 
asignada por la 
coordinación 
académica.  

Ejecuté la formación profesional 
integral de conformidad con el 
programa definido y el 
cronograma establecido así:  
1. 
a) Ficha: 2339890 
b) Programa: Tecnológo en 
Gestión Empresarial  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 19/07/2021 y la fecha de 
terminación de la etapa lectiva 
de la ficha es el 19/01/2023. 
d)Proyecto formativo: 1885034 - 
Establecer estrategias 
administrativas, contables y 
comerciales a pymes de la 
region.  
e) A la formación se 
matricularon 35 aprendices. 30 
se encuentran en formación. 

f)-Competencia: procesar la 
información de acuerdo con 
las necesidades de la 
organización. 
g)-Resultados de 

aprendizaje:  
1) Identificar las variables para 
la codificación de la información 
por tabular, de acuerdo con las 
políticas y la metodología 
establecida. 
2) Diseñar instrumentos de 
investigación de acuerdo con las 
necesidades de la organización. 
h) Se desarrolló la actividad 
de aprendizaje: 
Diseño y empleo de 
instrumentos de recolección de 
la información.   
i)-Horario asignado para el mes 
de Septiembre: 18 horas. 
Jueves  2 :     16:00 - 22:00 
Viernes 3 :     16:00 - 22:00 
Lunes   6:       16:00 - 22:00 

1.1 Registro de tiempos mes de 
Septiembre de 2021.  
 
1.2 Link portafolio de evidencias 
compartido en el drive.  
 
1.3 Pantallazo portafolio 
evidencias: 
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f)-Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la organización. 

g)-Resultado de aprendizaje: 
1) Identificar soluciones de 

atención y servicio al cliente 
interno y externo, mediante la 
implementación de la tecnología 
disponible, teniendo en cuenta 
los requerimientos de la unidad 
administrativa y la organización. 

2) Utilizar los aplicativos 
(software-hardware) y sus 
características, en la 
satisfacción de los clientes,  el 
mejoramiento continuo, de 
acuerdo con las políticas de la 
organización.  
h) Se desarrolló la 
actividad de aprendizaje: 
Realizar un diagnostico sobre 
los recursos técnicos y 
tecnológicos que la 
organización dispone o 
implementa para la satisfacción 
del cliente interno y externo, 
teniendo en cuenta los 
requerimientos de la unidad 
administrativa y la organización 
i) Horario Asignado: 30 
horas para el mes de 
Septiembre. 
Martes 7 y 14: 16:00- 22:00 
Lunes 13:        16:00- 22:00 
Jueves 9:        16:00- 22:00 
Viernes 10:        16:00- 22:00 
f)-Competencia: proyectar el 
mercado de acuerdo con el tipo 
de producto o servicio y 
características de los 
consumidores y usuarios. 

g)-Resultado de aprendizaje: 
Identificar segmentos de 
mercado de acuerdo con tipos 
de producto y población 
establecidos en el plan de 

segmentación. 
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h) Se desarrolló la 
actividad de aprendizaje: 
Segmentar el mercado para una 
pyme de la ciudad. 
i) Horario Asignado: 24 horas 
para el mes de Septiembre. 
Jueves 16:    16:00- 22:00 
Viernes 17:    16:00- 22:00 
Lunes   20:    16:00- 22:00  
Martes 21:     16:00- 22:00 

f)-Competencia: Planear 
actividades de mercadeo que 
respondan a las necesidades y 
expectativas de los clientes y a 
los objetivos de la empresa. 

g)-Resultado de aprendizaje: 
Aplicar los procesos y 
procedimientos administrativos 
en el desarrollo de programas, y 
actividades que se deriven de la 
función administrativa. 

h) Se desarrolló la 
actividad de aprendizaje: 
Diseñar el Plan de Mercadeo de 
una pyme de la ciudad 

i) Horario Asignado: 30 
horas para el mes de 
Septiembre 
Jueves  23 y 30:  16:00- 22:00  
Viernes 24:          16:00- 22:00 
Lunes   27:          16:00- 22:00 
Martes  28:          16:00- 22:00 
 
2. 
a) Ficha: 2390125 
b) Programa: Complementaria 
Formalización de Empresas 
Asociativas de Trabajo.  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 14/08/2021 y la fecha de 
terminación de la ficha es el 
01/09/2021. 
e) A la formación se 
matricularon 26 aprendices. 26 
se encuentran en formación. 

f)-Competencia: Reconocer 

recursos financieros de acuerdo 
con metodología y normativa 

g)-Resultados de aprendizaje: 
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Diligenciar los documentos 
requeridos para la constitución 
de una empresa asociativa de 
trabajo, de acuerdo a la 
normatividad vigente. 
i) Horario Asignado: 6 horas 
para el mes de Septiembre 
Miércoles 1 :     06:00- 12:00 
 
3. 
a) Ficha: 2410955 
b) Programa: Complementaria 
Básico Mercadeo y Servicio al 
Cliente.  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 9/09/2021 y la fecha de 
terminación de la ficha es el 
15/09/2021. 
e) A la formación se 
matricularon 24 aprendices. 24 
se encuentran en formación. 
f)-Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la  organización. 

g)-Resultados de 

aprendizaje: 
1) Identificar las necesidades de 
atención y servicio al cliente, 
cara a cara, de acuerdo con los 
estándares de calidad 
establecidos por medio de 
tecnicas de escucha para asi 
identificar las 
necesidades del cliente. 
2) Aplicar soluciones de 
atención y servicio al cliente 
interno y externo, teniendo en 
cuenta los requerimientos de la 
unidad administrativa y la 
organización, para asi generar la 
colocacion de productos y 
servicios enfocados en los 
conocimientod de producto, 
precio, promocion y publicidad. 
3) verificar la aplicación de las 
estrategias de atención y 
servicio al cliente, cara a cara, 
de acuerdo con la política 
institucional y los estándares de 
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calidad establecidos, por medio 
de tecnicas de ventas enfocados 
en los elementos basicos de 
mercadeo 

i) Horario Asignado: 20 horas 
para el mes de Septiembre. 
Jueves     9:    08:00 – 10:00 
Viernes   10:   08:00 – 10:00 
Sábado   11:   06:00 – 14:00 
Lunes      13:   08:00 – 10:000 
Martes     14:   08:00 – 10:00 
Miércoles 15 :  08:00  -  12:00 
 
4. 
a) Ficha: 2410962 
b) Programa: Complementaria 
Básico Mercadeo y Servicio al 
Cliente.  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 15/09/2021 y la fecha de 
terminación de la ficha es el 
21/09/2021. 
e) A la formación se 
matricularon 34 aprendices. 34 
se encuentran en formación. 
f)-Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la  organización. 

g)-Resultados de 

aprendizaje: 
1) Identificar las necesidades de 
atención y servicio al cliente, 
cara a cara, de acuerdo con los 
estándares de calidad 
establecidos por medio de 
tecnicas de escucha para asi 
identificar las 
necesidades del cliente. 
2) Aplicar soluciones de 
atención y servicio al cliente 
interno y externo, teniendo en 
cuenta los requerimientos de la 
unidad administrativa y la 
organización, para asi generar la 
colocacion de productos y 
servicios enfocados en los 
conocimientod de producto, 
precio, promocion y publicidad. 
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3) verificar la aplicación de las 
estrategias de atención y 
servicio al cliente, cara a cara, 
de acuerdo con la política 
institucional y los estándares de 
calidad establecidos, por medio 
de tecnicas de ventas enfocados 
en los elementos basicos de 
mercadeo 

i) Horario Asignado: 20 
horas para el mes de 
Septiembre. 
Miércoles 15:  14:00 – 18:00 
Jueves     16:  08:00 – 10:00 
Viernes   17:   08:00 – 10:00 
Sábado   18:   06:00 – 14:00 
Lunes      20:   08:00 – 10:00 
Martes     21:   08:00 – 10:00 
 
5. 
a) Ficha: 2409166 
b) Programa: Complementaria 
Atención y Servicio al Cliente.  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 22/09/2021 y la fecha de 
terminación de la ficha es el 
04/10/2021. 
e) A la formación se 
matricularon 30 aprendices. 11 
se encuentran en formación. 
f)-Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la  organización. 

g)-Resultados de 

aprendizaje: 

1 identificar los factores que 

intervienen en la estrategia 

de atención y servicio al 

clientepersonalizado de 

acuerdo con las políticas y 

estándares de calidad de la 

organización. 

2) atender al cliente a través 

de los medios tecnológicos y 

aplicativos disponibles 
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teniendo en cuenta los 

protocolos y necesidad del 

mismo. 

3) solucionar el requerimiento 

del cliente según principios 

éticos e institucionales. 

4) valorar la implementación 

de las estrategias de servicio 

al cliente según la 

satisfacción evidenciada por 

el cliente. 

i) Horario Asignado: 28 horas 

para el mes de Septiembre. 

Miércoles 22:  08:00 – 12:00 
Jueves     23:  08:00 – 10:00 
Viernes    24:  08:00 – 10:00 
Sábado    25:  06:00 – 14:00 
Lunes      27:   08:00 – 10:00 
Martes     28:   08:00 – 10:00 
Miércoles 29:  06:00 – 14:00 

2 Registrar,  
verificar  y  hacer 
seguimiento 
oportuno en el 
sistema de 
información que la 
entidad defina 
para la Gestión de 
la Formación 
Profesional  
Integral mediante 
las siguientes 
actividades:  
a) Verificando que 
la totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados 
queden en ese 
estado.  
b) Crear y asociar 
aprendices en las 
rutas de 
aprendizaje. 
c) Registrando 
juicios evaluativos 

Registré, verifiqué e hice 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad definió para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades. 
1.  
a) Descripcion del estado de la 
ficha:  
Ficha 2339890 Tecnológo en 
Gestión Empresarial. 
 
Aprendices matriculados: 35 
Aprendices en formación: 30 
 
c) Ficha 2339890 Tecnológo en 
Gestión Empresarial. 
 
Competencia: Procesar la 
información de acuerdo con las 
necesidades de la organización 
 
Resultados de Aprendizaje:  
1) Identificar las variables para 
la codificación de la información 

2.1 a) Aplicativo Sofia Plus. 

2.2 b) Creé y asocié aprendices de 

las fichas 2410955, 2410962 y 

2409166 a una ruta de 

aprendizaje. 

2.3 c) Pantallazo registro Juicios 
evaluativos y/o resultados de 
aprendizaje desarrollados de las 
fichas 2339890, 2390125, 
2410955 y 2410962. 
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de los resultados 
de aprendizaje 
ejecutados. 
d) Comunicando al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información 
(reintegros, 
traslados, 
deserciones, 
retiros voluntarios, 
etc). 

por tabular, de acuerdo con las 
políticas y la metodología 

establecida. 
2) Diseñar instrumentos de 
investigación de acuerdo con las 
necesidades de la organización. 
Aprendices  evaluados: 30 
Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la organización 
Resultados de Aprendizaje: 
1) Identificar soluciones de 
atención y servicio al cliente 
interno y externo, mediante la 
implementación de la tecnología 
disponible, teniendo en cuenta 
los requerimientos de la unidad 
administrativa y la organización 
2) Utilizar los aplicativos 
(software-hardware) y sus 
características, en la 
satisfacción de los clientes,  el 
mejoramiento continuo, de 
acuerdo con las políticas de la 
organización. 
Aprendices  evaluados: 30 
Competencia: Proyectar el 
mercado de acuerdo con el tipo 
de producto o servicio y 
características de los 
consumidores y usuarios. 
Resultados de Aprendizaje: 
Identificar segmentos de 
mercado de acuerdo con tipos 
de producto y población 
establecidos en el plan de 

segmentación. 
Aprendices  evaluados: 30 
2.  
a) Descripcion del estado de la 
ficha:  
Ficha 2390125 Formación 
Complementaria en 
Formalización de Empresas 
Asociativas de Trabajo. 
Aprendices matriculados: 26 
Aprendices en formación: 26 
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c) Ficha 2390125 
Formalización de Empresas 
Asociativas de Trabajo. 
 
Competencia: Reconocer 
recursos financieros de acuerdo 
con metodología y normativa 
Resultados de Aprendizaje: 
Diligenciar los documentos 
requeridos para la constitución 
de una empresa asociativa de 
Aprendices  evaluados: 23 
 
3.  
a) Descripcion del estado de la 
ficha:  
Ficha 2410955 Formación 
Complementaria en Básico 
Mercadeo y Servicio al Cliente. 
Aprendices matriculados: 24 
Aprendices en formación: 24 
b) se creó la ruta denominada 
RUTA Mercadeo Básico 
2410955 y se asociaron la 
totalidad de los aprendices de la 
formación. 
c) Ficha 2410955 Formación 
Complementaria en Básico 
Mercadeo y Servicio al Cliente 
Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la organización. 
Resultados de Aprendizaje: 
Aplicar soluciones de atención y 
servicio al cliente interno y 
externo, teniendo en cuenta los 
requerimientos de la unidad 
administrativa y la organización, 
para asi generar la colocacion 
de productos y servicios 
enfocados en los conocimientod 
de producto, precio, promocion y 
publicidad. 
Verificar la aplicación de las 
estrategias de atención y 
servicio al cliente, cara a cara, 
de acuerdo con la política 
institucional y los estándares de 
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calidad establecidos, por medio 
de tecnicas de ventas enfocados 
en los elementos basicos de 
mercadeo. 
Identificar las necesidades de 
atención y servicio al cliente, 
cara a cara, de acuerdo con los 
estándares de calidad 
establecidos por medio de 
tecnicas de escucha para asi 
identificar las necesidades del 
cliente. 
Aprendices  evaluados: 24 
 
4.  
a) Descripcion del estado de la 
ficha:  
Ficha 2410962 Formación 
Complementaria en Básico 
Mercadeo y Servicio al Cliente. 
Aprendices matriculados: 34 
Aprendices en formación: 34 
b) se creó la ruta denominada 
RUTA Mercadeo Básico 
2410962 y se asociaron la 
totalidad de los aprendices de la 
formación. 
c) Ficha 2410962 Formación 
Complementaria en Básico 
Mercadeo y Servicio al Cliente 
Competencia: Facilitar el 
servicio a los clientes internos y 
externos de acuerdo con las 
políticas de la organización. 
Resultados de Aprendizaje: 
Aplicar soluciones de atención y 
servicio al cliente interno y 
externo, teniendo en cuenta los 
requerimientos de la unidad 
administrativa y la organización, 
para asi generar la colocacion 
de productos y servicios 
enfocados en los conocimientod 
de producto, precio, promocion y 
publicidad. 
 
Verificar la aplicación de las 
estrategias de atención y 
servicio al cliente, cara a cara, 
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de acuerdo con la política 
institucional y los estándares de 
calidad establecidos, por medio 
de tecnicas de ventas enfocados 
en los elementos basicos de 
mercadeo. 
 
Identificar las necesidades de 
atención y servicio al cliente, 
cara a cara, de acuerdo con los 
estándares de calidad 
establecidos por medio de 
tecnicas de escucha para asi 
identificar las necesidades del 
cliente. 
Aprendices  evaluados: 34 
 
5.  
a) Descripcion del estado de la 
ficha:  
Ficha 2409166 Formación 
Complementaria en Atención y 
Servicio al Cliente. 
Aprendices matriculados: 30 
Aprendices en formación: 11 
b) se creó la ruta denominada 
Atención al Cliente 2409166 y 
se asociaron la totalidad de los 
aprendices de la formación. 

3 Entregar   los   
soportes   del 
procedimiento de 
Ingreso de 
aprendices al 
programa de 
formación tales 
como: Ficha de 
matrícula; 
fotocopia del 
documento de 
identidad, y/o 
requisitos 
definidos en el 
diseño curricular, 
cuando 

No fui asignado por 
coordinación académica para 
desarrollar la obligación 
contractual.  
 

No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta 
actividad.   

4 Realizar  
seguimiento  en  la 
etapa productiva a 
los aprendices que 

No fui asignado por 
coordinación académica para 
desarrollar la obligación 
contractual.  

No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta 
actividad.   
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le sean asignados, 
cuando el centro 
de formación lo 
requiera. 

 

5 Participar  cuando  
el  centro de 
formación lo 
requiera, en 
jornadas de 
diseño y 
desarrollo 
curricular de 
programas de 
Formación 
Profesional 
Integral, conforme 
a las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos 
institucionales 
requeridos para el 
área temática 
objeto del 
contrato. 

Fuí designado por coordinación 
Académica para realizar Diseño 
curricular del programa de 
Formación Técnico Asesoría 
Comercial con ficha 2395082, 
que inicia en el mes de Octubre 
de 2021. 
 

5.1 Pantallazo correo electrónico 
de coordinación académica 
silicitandome realizar Diseño 
curricular del programa de 
formación Tecnico en Asesoría 
Comercial. 
 
5.2 Pantallazo Formato horas 
Técnico Asesoría Comercial 

6 Participar  cuando  
el  centro de 
formación lo 
requiera, en 
proyectos de 
investigación 
técnica y/o 
pedagógica 
(SENNOVA) para 
fortalecer el 
proceso de 
formación del área 
temática objeto del 
contrato. 

No fui asignado por 
coordinación académica para 
desarrollar la obligación 
contractual.  
 

No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta 
actividad.   

7 Apoyar procesos 
de Registro 
calificado para los 
programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática objeto del 
presente contrato, 
cuando el centro lo 
requiera. 

No fui asignado por 
coordinación académica para 
desarrollar la obligación 
contractual.  
 

No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta 
actividad.   



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

8 Asistir   y   
participar  en   las 
reuniones de 
instructores, 
conferencias, 
transferencias de 
conocimiento y/o 
actualizaciones 
programadas por 
el Centro de 
formación. 

No fui asignado por 
coordinación académica para 
desarrollar la obligación 
contractual.  
 

No existe evidencia alguna en 
cuanto no se desarrolló esta 
actividad.   

9 Responder por los 
bienes y 
elementos puestos 
a su disposición 
para el 
cumplimiento del 
objeto del contrato 
(ambientes de 
aprendizaje, 
materiales de 
formación y uso de 
materiales de 
formación.) una 
vez finalizado, 
quedar a paz y 
salvo con el 
Almacén. 

Almacén no me asignó bienes y 
elementos a cargo. 

No hay evidencia por cuanto no 
tengo bienes a cargo. 

10 Presentar  los  
documentos, 
informes y 
formatos 
necesarios 
requeridos o 
exigidos con 
ocasión del 
desarrollo del 
presente contrato 
en las fechas 
establecidas por el 
centro. 

Formato “GTH-F-062 V.08”  
Formato para pago de contratos 
por concepto de honorarios y/o 
prestación de servicios 
personales. 
 
Presenté la matriz de 
seguimiento de las acciones 
formativas correspondiente al 
mes de Septiembre. 

10.1 Cuenta de cobro: (planilla si 
contratista, seguridad social, 
informe de ejecución contractual.  
 
 
 
10.2 Pantallazo cargue del formato 
seguimiento a las formaciones 
ejecutadas en el mes de 
Septiembre en el drive indicado.  
 
 
 

11 Aplicar     al     
proceso     de 
certificación de la 
norma de 
competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOS  
FORMATIVOS 

Certificación de competencia 
laboral 
“ORIENTAR FORMACIÓN  
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” 
 

11.1 Certificación de competencia 
laboral 
“ORIENTAR FORMACIÓN  
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” 
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CON BASE EN 
LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, 
o la actualización. 
“ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO"  o  
en  su defecto 
deberá aplicar al 
proceso de 
certificación de la 
norma  y  aportar  
el respectivo 
certificado de 
aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción efectiva 
a mismo, al 
informe de 
ejecución 

contractual. 

Vigente hasta el 18 de 
Septiembre del 2022. 

12 No    utilizar    ni    
total    ni 
parcialmente la 
información a que 
tenga acceso, en 
beneficio de 
terceras personas 
o entidades 
diferentes. 

Cumplí con el código de 
integridad de la entidad.  
 
 

12.1 Reposa en el Portafolio de 
evidencias del instructor y en la 
plataforma Sofia Plus 
 
 

13 Acatar  los  
lineamientos  del 
Sistema  Integrado  
de Gestión y el 
Sistema de 
Seguridad de 
Salud en el 
Trabajo y asistir a 
las convocatorias 
que el centro 
programa. 

Se realizo el reporte diario 
para el mes de SEPTIEMBRE 
de “autoreporte de 
condiciones de salud sena” 
 
Se participó en la capacitación 
virtual de sst, sobre: 
 
Actividad del Eje Mentalmente 
Sludable dadas desde la 
Regional Cauca. Martes 7 de 
Septiembre. 
 

13.1 pantallazo drive de reporte 
diario de salud de “autoreporte de 
condiciones de salud sena” 
 
 
 
 
 
 
13.2 Pantallazo participación 
actividad. 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

Charla Política de Seguridad de 
la Información y Datos 
Personales. Jueves 9 de 
Septiembre. 
 
Riesgos del mundo ideal versus 
riesgo digital. Jueves 16 de 
Septiembre 
 
Charla conciencia TIC. 
Miércoles 22 de Septiembre. 
 
PLAN DE INTERVENCION EN 
CLIMA ORGANIZACIONAL, 
convocada por  el Coordinador 
Academico Fran Dario para el 
23 de sept 2021.   

 
13.3 Pantallazo participación 
actividad. 
 
 
13.4 Pantallazo participación 
actividad. 
 
 
13.5 Pantallazo participación 
actividad. 
 
 
13.6 Registro de Asistencia. 
 

14 Prestar apoyo en 
la evaluación y 
supervisión de 
procesos 
contractuales de 
bienes y servicios 
cuando se requiera 
de acuerdo al área 
de su 
competencia.  

No participé en ningún proceso 
contratual  

No hay evidencia porque no tuve 
requerimiento  

15 Realizar el pago de 
estamplilla PRO-
UNIVERSIDAD de 
la Amazonia 
equivalente al 
1.5% del valor del 
contrato  

Realicé el pago de estampilla 
Pro Universidad el 15 de Julio de 
2021 , por un valor de $ 310.000 

Evidencia presentada en el mes de 
Julio de 2021    

16 Las demás 
necesarias para el 
cabal      
cumplimiento      
del objeto 
contractual. 

Se realizo la capacitación 
modulo de Fundamentos 
Generales del curso virtual del 
MODELO INTEGRADO DE 
PLANEACION Y GESTION – 
MIPG. 

16.1 CERTIFICADO 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
la planilla No. 4408072892 del operador Bancoomeva  correspondiente al mes de Agosto de 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias: Veinte (20) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 

  
EDWARD FERNEY GÓMEZ  HURTADO 
Contratista 
C.C. No. 6.804.310 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
FRANK DARIO RODRIGUEZ TRUJILLO  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2667789 del año 2021     
Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDWARD FERNEY GOMEZ HURTADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

01/09/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2339890 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS ENFOCADOS EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA,  DE ACUERDO CON LA
POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DEFINIR EL PLAN DE ACCIÓN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADÍSTICAS DE GESTIÓN Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNÓSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACIÓN ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 102,00

2410955 - BÁSICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS ENFOCADOS EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA,  DE ACUERDO CON LA
POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2410962 - BÁSICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS ENFOCADOS EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES,  EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA,  DE ACUERDO CON LA
POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2409166 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.FICHA
DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS  DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA LOS
PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ESTRATEGIA DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONALIZADO DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.

SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PRINCIPIOS ÉTICOS E INSTITUCIONALES.

VALORAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE  SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL
CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2390125 - FORMALIZACION DE EMPRESAS ASOCIATIVAS DE
TRABAJO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1- IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE LAS EMPRESAS ASOCIATIVAS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. CONSTITUIR UNA EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD QUE LAS REGULA

3. VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE UNA EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

4. DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: EDWARD FERNEY GOMEZ HURTADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES – MES DE SEPTIEMBRE DE 2021 

OBLIGACIÓN 1  

Evidencia 1.1 Registro de tiempos mes de septiembre de 2021 – Se anexó en la hoja 

anterior  

Evidencia 1.2 Link portafolio de evidencias compartido en el drive 

https://drive.google.com/drive/folders/1KS62Ss8E4eCZy6Z_9FRY9NQAprglp2hJ  

Evidencia 1.3 Pantallazo portafolios de evidencias  

  

Sesiones de línea con los aprendices de la ficha 2339890

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KS62Ss8E4eCZy6Z_9FRY9NQAprglp2hJ


 

 

 

 



 

 

 

Sesiones de línea con los aprendices de la ficha 2390125 

 

 



 

 

Sesiones de línea con los aprendices de la ficha 2410955 

  

  
 

           

                

              

                 

          

                             
          



 

  
 

 

Sesiones de línea con los aprendices de la ficha 2410962 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

Sesiones de línea con los aprendices de la ficha 2409166 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

                
                

          

                             
        

          

             



 

 

 

OBLIGACIÓN 2  

Evidencia 2.2 B- Creación y asociación de aprendices de las fichas 2410955, 2410962 y 

2409166 a una ruta de aprendizaje. 

Evidencia 2.3 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 2339890  

 

 

 



 

Evidencia 2.3 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 2390125 

 

Evidencia 2.3 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 2410955 

 

 

 

 

 

 



 

Evidencia 2.3 C- Reporte de juicios evaluativos ficha 2410962 

 

 

OBLIGACIÓN 5  

Evidencia 5.1- Pantallazo correo electrónico de coordinación académica. 
 

 
 
 



 

Evidencia 5.2- Pantallazo Formato horas Técnico Asesoría Comercial 

 

OBLIGACIÓN 10  

Evidencia 10.2 Pantallazo cargue del formato seguimiento a las formaciones ejecutadas 

en el mes de Septiembre en el drive indicado  

 

 

 

 



 

OBLIGACIÓN 11  

Evidencia 11.1 Certificación de competencia laboral 
“ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” 

 

 

OBLIGACIÓN 13  

Evidencia 13.1 pantallazo drive de reporte diario de salud de “auto reporte de condiciones 
de salud Sena” 

 
 
 
 
 



 

Evidencia 13.2 Pantallazo participación actividad. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencia 13.3 Pantallazo participación actividad. 
 

 
 
 
 



 

Evidencia 13.4 Pantallazo participación actividad. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencia 13.5 Pantallazo participación actividad. 
 

 
 



 

 
Evidencia 13.6 PLAN DE INTERVENCION EN CLIMA ORGANIZACIONAL, convocada por 
el Coordinador Académico Fran Darío para el 23 de sept 2021.   
 

 
 
 
 

OBLIGACIÓN 16  

Evidencia 16.1 Certificado curso virtual del MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y 
GESTION – MIPG. 
 

 


