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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Sabanalarga, Marzo de 2023 
 
 

 
Señor (a) 
DANIEL EDUARDO MARTINEZ FLOREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4451894 del año 2023 
Coordinador Academica 
Centro para El Desarrollo Agrocologico y Agroindustrial 
Sabanalarga-Atl. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

MARZO del año 2023 

Referencia: No No. CO1.PCCNTR.4451894 del año 2023 
 
LILIANA DE LAS MERCEDES SIERRA ACEVEDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32852912 
de Sabanalarga – Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de los 
Programas Administrativos ,Financieros cultural, 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: El valor total del contrato es la suma DIECIOCHO MILLONES DOSCIENTOS 
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE $( 18.250.000 ).   
 
Plazo: Será hasta el 30 de Junio de 2023 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL EN LAS 
COMPETENCIAS DEL AREA EMPRESARIAL EN LOS PROGRAMAS TITULADOS Y/O 
COMPLEMENTARIA DEL CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y 
AGROINDUSTRIAL 
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  Ejecutar la formación profesional integral de 
acuerdo con El currículo, desarrollo 
curricular 
y proyecto formativo de los programas del 
área temática objeto del contrato. 

Cursos para la Formación 
complemetaria  

Sofía Plus en Diagramar 
Horario y Reportes  

2  Reportar en el sistema Sofía Plus en un 
plazo máximo de 3 días todas las 
actividades; Registro de juicios evaluativos, 
creación de rutas y asociación de 
aprendices, Registro de juicios evaluativos 
del reconocimiento de los aprendizajes 
previos comunicar al Coordinador 

Formación completanria solicitada 
por la comunidad: 
Servicio al cliente, organización de 
archivo, Mercadeo y ventas, 
selección de personal 

Reporte en Sofia Plus 
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académico oportunamente, anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y 
registros de información.  

3 Cumplir el objeto del contrato descrito según 
la programación y lugares dentro del dpto 
del Atlantico que el SENA indique. 

Formación complementaria 
solicitada por la comunidad: 
Servicio al cliente, organización de 
archivo, Mercadeo y ventas, 
selección de personal  

Impartir formación en las 
aulas asignadas y utilizar e 
interactuar con las 
herramientas web y 
ofimáticas a través de 
talleres, guías prácticas 
con el computador, para el 
desarrollo de la formación  

4 Orientar a los aprendices para el desarrollo 
de sus competencias y logros académicos 
de acuerdo con el diseño curricular 

Capacitación para el trabajo acorde 
a sus necesidades y a las 
actualizaciones que exige el medio 
laboral- Manejo de Sofía Plus y 
Territorium  

Registros de asistencias 
que corroboren la 
participación del aprendiz 
en todas las actividades 
de formación.  

5 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondiente a las fichas asignadas, de 
acuerdo con 
los procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad definan 

Reporte de solfia plus Formación y obtención de 
resultados en el 
aprendizaje de tematica 
terminada en el área de: 
Servicio al cliente, 
organización de archivo, 
Mercadeo y ventas, 
selección de personal 

6  Diligenciar oportunamente los formatos 
requeridos para la correcta ejecución de la 
formación  

Manejo Sofía para crear rutas, 
asociar aprendices y evaluación 
respectiva  

Manejo de Sofía plus; 
equipo de desarrollo 
curricular, Ejecución de la 
formación  

3  Cumplir con todos los requisitos para el 
trámite de pago.  

Planilla-Resumen general de pago 
Aportes-mes de Enero 

Copias y original de los 
documentos.  

7  Afiliarse y realizar los aportes mensuales a 
los sistemas de salud, pensiones y riesgos 
profesionales en calidad de trabajador 
independiente.  

Afiliaciones a salud, pensiones y 
riesgos profesionales: SANITAS, 
COLPENSIONES Y POSITIVA 
COMPAÑÍA DE SEGUROS.  

Certificaciones respectivas 
según la entidad  

8  Cumplir con seriedad, responsabilidad, 
profesionalidad, eficiencia, idoneidad y 
oportunamente con la ejecución del objeto 
de este contrato.  

Cumplimiento de mis deberes en 
cuanto a la oferta y metas en todo 
lo relacionado con la aprensión de 
conocimientos teóricos y desarrollo 
de habilidades prácticas en el áreas 
administrativas 

Formación y obtención de 
resultados en el 
aprendizaje de tematica 
terminada  

 
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 el No. 7874140610 de la 
planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO_X__ 
he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2023, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y publicado 
en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  

 
Evidencias en fotograficas 
 
 
Cordialmente,  
 

 
 
 
LILIANA DE LAS MERCEDES SIERRA ACEVEDO 
Contratista 
C.C. No. 32852912 de Sabanalarga 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
DANIEL EDUARDO MARTINEZ FLOREZ 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4451894 del año 2023 
Coordinadora Académica de Centro  
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PLAN DE TRABAJO PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL 
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA  
 
 

Según lo estipulado desde la Coordinación Académica de Centro  y la necesidad de impartir 
la formación profesional  en la competencia de Programas Administrativos  se ha 
proyectado dentro del periodo de l mes de Marzo de 2023 la cosecucion de cursos en las 
áreas administrativas con el fin de incrementar la metas del centro como lo son: 
 
 

➢ SERVICIO AL CLIENTE 
➢ ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE INVENTARIOS 
➢ APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA REDACCION DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES 
➢ COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 
➢ CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIOS 
➢ COSTOS Y PRECIOS DE UN PRODUCTO. 
➢ MANEJO DE PERSONAL  
➢ SELECCION DE PERSONAL 
➢ ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION. 
➢ ARCHIVO Y MANEJO DE DOCUMENTOS 
➢ REDACCCION DOCUMENTOS SEGÚN NORMAS VIGENTES 
➢ MERCADEO Y VENTAS 
➢ REDACCION DE DOCUMENTOS COMERCIALES 
➢ REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 
➢ TÉCNICAS DE VENTAS 
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El cual dará fiel cumplimiento a las obligaciones contractuales en lo concerniente a mi objeto 
principal que es IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL 
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA PARA 
DESARROLLAR COMPENTENCIAS EN EL AREA DE PROGRAMAS 
ADMINISTRATIVOS PARA EL CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO 
AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL 
 
Registro de aprendices en aplicación sofia plus 
 

 
 
Asistencia a formación 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA DE LAS MERCEDES SIERRA ACEVEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y
AGROINDUSTRIAL

01/03/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2726002 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2726001 - TÉCNICAS DE VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REALIZAR EL PROCESO DE LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS APLICANDO TÉCNICAS DE ARGUMENTACIÓN Y CIERRE DE
VENTAS SIGUIENDO PROCEDIMIENTOS PARA NEGOCIAR UN PRODUCTO O SERVICIO EN UN MERCADO ESPECÍFICO, CONFORME A
LAS POLÍTICAS DE VENTA Y LOS TÉRMINOS DE NEGOCIACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2710724 - SELECCION DE PERSONALFICHA
DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PLANEAR LA SELECCIÓN Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL TENIENDO EN CUENTA REGLAMENTOS, NORMATIVIDAD Y
POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

02 EJECUTAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN

03  VERIFICAR LAS ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR  LA ORGANIZACIÓN

04 DIRECCIONAR LA TRAZABILIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE TRABAJADORES TENIENDO EN
CUENTA NORMAS, POLÍTICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 124,00
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INSTRUCTOR: LILIANA DE LAS MERCEDES SIERRA ACEVEDO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y
AGROINDUSTRIAL
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