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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Noviembre de 2023

Sefior(a)

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5218111

Coordinador Académico Gestidon

Gestion

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio
2023

Referencia: No 5218111 del afio 2023

SANDRA MILENA CORTES LINARES, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.724.023
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestién, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: e). un pago correspondiente al mes de Noviembre de 2023 por
valor de (3.768.280). Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General,

en la cuenta de Ahorros No. 083-722977-36 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2023.

OBJETO: Desarrollar formacion profesional por competencias laborales, mediante la
estrategia de aprendizaje por proyectos en los programas de formacién de FORMACION

PRESENCIAL Y VIRTUAL: GESTION, participando en los equipos de disefio y desarrollo

GTH-F-062 V10



SENA

N

curricular y gestionando las actividades y proyectos a través de las tecnologias de la

informacién y la comunicacién que brinda la entidad, atendiendo las politicas

institucionales y la normatividad vigente

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Planificar el desarrollo
curricular del programa de
formacién a impartir de
acuerdo a los
procedimientos de
formacién profesional de la
entidad.

Revisidn y trabajo de un
proyecto formativo,
teniendo en cuenta el
componente de
investigacion, y
adaptacion de las
antiguas guias a las
nuevas que son
integrales.

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atencidn Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913_TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
Servicio al
Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacién del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente.

Participar en la elaboracion
del proyecto formativo de
cada programa de formacion
a impartir de acuerdo a los
procedimientos de
formacién profesional de la
entidad

Revisién y actualizacion
de guias de aprendizaje

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913_TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
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Servicio al
Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacion del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atencion Integral al
Cliente.

Gestionar la informacion de
planificacion curricular,
gestion de proyectos
formativos, juicios
evaluativos, novedades e
inasistencias en el aplicativo
institucional SOFIA Plus.

Impartir formacién
presencial. Realicé
preparacioén de clases
con base en las guias
previamente
preparadas, realizar
alistamiento de los
Cursos.

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913 TECNICO
Atencidn Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
Servicio al
Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacién del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atencion Integral al
Cliente.

Gestionar actividades de
formacién con apoyo en la
plataforma virtual dispuesta
por la entidad y garantizar el
uso de la misma por parte de
los aprendices.

Impartir formacion
presencial. Realicé
preparacioén de clases
con base en las guias
previamente
preparadas, realizar
alistamiento de los
Cursos.

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913 TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
Servicio al
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Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacion del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente.

Ejecutar acciones de
formacién profesional segun
el drea de conocimiento
asignada en el objeto
contractual y acorde al nivel
de formacidn, jornada y
modalidad establecida en la
programacién especifica de
acciones de formacion.

Impartir formacion con
la ficha: 2667209,
2667486y 2667515y
curso con Brasilia.

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913 TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
Servicio al
Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacién del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atencion Integral al
Cliente.

Proveerse de los elementos
de proteccidn personal que
requieran para el desarrollo
de las actividades segun las
directrices del sistema de
seguridad y salud en el
trabajo.

Utilizo los elementos de
proteccion cuando
imparto formacién y se
ejecuta trabajo de
campo.

TITULADA: 1. Ficha:
2827177_TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 2. Ficha:
2826913 TECNICO
Atencion Integral al
Cliente. 3.
Capacitacion de
Servicio al
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Cliente_Empresa
Brasilia. 4.
Alistamiento de
carpeta del instructor
para la formacion del
técnico. 5. Ficha:
2855352 _TECNICO
Atenciodn Integral al
Cliente.

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 legalizacién 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

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.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 4526695333 de la planilla, expedido por Bancoomeva correspondiente

al mes de OCTUBRE/23. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

SANDRA MILENA CORTES LINARES
Contratista

C.C. No. 37.724.023
Recibi a satisfaccion:

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
Supervisor(a) Contrato 5218111 de 2023

Coordinador Académico Gestidn
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EVIDENCIA DE EJECUCION DE LA FORMACION MEDIADA POR TIC

NOMBRES Y APELLIDOS DEL INSTRUCTOR: SANDRA MILENA CORTES LINARES

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EM INFORMACION Y
SERVICIO AL CLIENTE

Denominacién del Programa de Formacion: AUXILIAR DE SERVICIO DE APOYO
AL CLIENTE

Actividades a desarrollar y medio a utilizar:

v

v

Participacion e informacion constante con los aprendices por el grupo de
Whatsapp (de acuerdo a cada ficha).

Anuncios a los aprendices por medio de la plataforma Territorium.
Alistamiento de la semana competencias “Atencion al cliente” y “Mercadeo y
ventas para la presentacion de un producto”, se comparte con cada aprendiz
la carpeta del material de apoyo.

Formacién presencial

Los aprendices tienen total autonomia para acceder a la herramienta de
Google Drive, en la cual se comparte toda la informacion de la fomacion, como
son las carpetas de material de apoyo de cada semana, su propia carpeta
para subir evidencias(Carpeta del Aprendiz) y la grabaciones de las sesiones
de la semana.

El aprendiz después de ser compartida su carpeta también podra visualizar el
contenido de cada competencia orientada por la instructora Sandra Cortés,
donde encontraran el material de apoyo, guia de aprendizaje, diapositivas de
orientacion, videos, talleres, lecturas, etc).

Se realizara seguimiento a los aprendices que a la fecha no han entregado
sus evidencias y se realizo comité y cada un de los aprendices firmaron un
compromiso.

Las listas de asistencia se trabaja mediante la plataforma Google Form, donde
se comparte el link al aprendiz para que se registre y asi obtener un listado
de los participantes Aprendices.

También se les envia informacién por medio de mi correo electrénico
smilenacortes@misena.edu.co.

SANDRA MILENA CORTES LINARES
INSTRUCTORA
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v' Se realiza una planilla en Excel de evidencias para cada aprendices y llevar
las actividades de cada semanay asi se realiza una retroalimentacién con los
aprendices.

v' Se le informa el avance de calificaciones a los aprendices

v FICHAS No: 2827177 TN ATENCION INTEGRAL AL
CLIENTE -GALAPA

ollo soslenib\e'?

o? »
pjetivos podrian

' OBJETIVOS DE
DESARROLLO
SOSTENIBLE

¢ CNICO ATENCION
{5‘??&!2“ AL CLIENTE

Ficha: 28271 7

SANDRA MILENA CORTES LINARES
INSTRUCTORA
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v FICHAS No: 2826913- TN ATENCION INTEGRAL AL
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REGISTRO DE ASISTENCIA CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION
Programa de Formacién TN ATENCION INTEGRAL AL CUENTE Ficha:2626913 PALMAR
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Instructora: SANDRA MILENA CORTES LINARES
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v FICHAS No: 2855352 TN ATENCION INTEGRAL AL
CLIENTE - CARIBE VERDE
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Sandra Milena Cortes Linares

Centro Industrial v de Aviacidén - Instructora

smilenacortes@misena.edu.co
Celular:3182820045
Calle 30 No. 3E-164, Barranquilla
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www.sena.edu.co
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA CORTES LINARES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2855352 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RA1 RECONOCER AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION. 3C/144H
RA2 CONTACTAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA INCLUSION. 5C/240H

RA3 RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES SEGUN PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

14/11/23 20:35 Page 1 of 7



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

14/11/23 20:35
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

FICHA 2827177 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 RECONOCER AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION. 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 CONTACTAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA INCLUSION. 5C/240H

RA3 RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES SEGUN PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

14/11/23 20:35 Page 3 of 7



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2826913 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

14/11/23 20:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RA1 RECONOCER AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION. 3C/144H
RA2 CONTACTAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA INCLUSION. 5C/240H

RA3 RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES SEGUN PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Page 5 of 7




Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - o .
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,80

FICHA 2837886 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA PRECIOS A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN COSTOS, VARIABLES INTERNAS Y VARIABLES DE LA MEZCLA DE
MERCADEO, TENIENDO EN CUENTA EL MERCADO OBJETIVO Y A LA COMPETENCIA.

APLICA TECNICAS DE VENTA DE ACUERDO AL FORMATO COMERCIAL, GENERANDO CIERRES DE VENTA POSTERIOR AL MANEJO
DE OBJECIONES.

IDENTIFICA EL MERCADO OBJETIVO Y LO SEGMENTA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE COMERCIALIZACION Y A LAS
CARACTERISTICAS DE SUS PRODUCTOS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA CORTES LINARES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION
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