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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Monteria Marzo 25 de 2020  
 
Señor (a) 
LEOVIS FERNANDO HOYOS MILLAN 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1342451del año 2020 
Profesional G-02 
Centro de Comercio Industria y Turismo 
Monteria 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Marzo del año 2020 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1342451del año 2020 
 
MARÍA ALEJANDRA RICARDO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.067.884.111 de Montería, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en la Regional Córdoba, 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 entre el 1 de Marzo de 2020 y el 31 de Marzo 2020. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de TREINTA Y DOS MILLONES DE 
PESOS MCTE ($ 32.000.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista según el plan de pago 
establecido. 
 
Dichos honorarios serán 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. 47789778287 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) contratista; el cambio de la cuenta por parte del contratista deberá ser 
informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. Para que el SENA pueda 
adelantar los tramites administrativos del pago, el (la) contratista debe acreditar previamente el 
cumplimiento de los requisitosde pago, tales como la certificación expedida por el supervisor del contrato, 
en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el 
respectivo periodo y la certificación de los aportes al sistema general de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, 
asi como los demás documentos necesarios para el pago.  
 
Plazo: Será hasta el 5 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA 
PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA OFERTA 
REGULAR, TITULADA Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL CENTRO DE COMERCIO, 
INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CORDOBA EN EL ÁREA DE COMERCIO Y VENTAS. 
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CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear procesos formativos de acuerdo 
al programa de formación y a los 
lineamientos institucionales. 

Se solicitan el los programas 
de formación 
correspondientes, y proyecto 
formativo si es formación 
titulada /Guías de 
aprendizaje.   

Listado de asistencia  
ficha: 2028544 
técnico de asistencia 
administrativa 
Tecnólogo direccion 
de ventas ficha: 
2086508  
Listado  
Tecnico en 
información y servicio 
al cliente: 
Ficha: 1966222 
Trabajo en línea, 
evidencia en capturas 
de pantalla. 
complementario 
ficha 2080751 
listados de asistencia. 

2 Ejecutar la formación profesional de 
acuerdo al programa de formación 
asignado, para el logro de los resultados 
de aprendizaje  
Definidos. 

Impartir formación 
profesional en los siguientes 
programas: 
*Asistencia administrativa 
Ficha: 2028544 
*Tecnologo dirección de 
ventas: 
Ficha: 2086508 
*Tecnico en información y 
servicio al cliente: 
Ficha: 1966222 
* servicio al cliente principios 
básicos: ficha : 2080751 
 Formación complementaria. 
 

Evidencia: 
Formato de 
asistencia – 
Sofiaplus. 

3 Evaluar los aprendizajes de cada 
aprendiz. 

Inicio de la formación en el 
Asistencia administrativa 
ficha: 2028544 
Direccion de ventas ficha: 
2086508 
Tecnico en información y 
servicio al cliente: 
Ficha: 1966222 
servicio al cliente principios 
basicos: ficha : 2080751 

                 
 
 
               Se evalúa 
aprendices, evidencia 
en sofiaplus. 
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 Formación complementaria.  

4 Llevar todos los documentos soportes 
del proceso de formación profesional, 
publicados en la plataforma SIGA. 

Aplicado diligenciado para los 
nuevos aprendices de la 
Oferta REGULAR. 

*Portafolio del 
aprendiz. 
*Portafolio del 
instructor.  

5 Registrar en el aplicativo SOFIA PLUS, 
todas las evidencias del proceso 
formativo. Para ello deben crear las 
rutas de aprendizaje, asignar aprendices 
y evaluarlos. 

Control de asistencia en las 
fichas mencionadas. 

 
Aplicativo Sofía plus. 

6 Atender las solicitudes realizadas por el 
supervisor del contrato. 

Se cumplió con las demás 
diversas actividades asignadas 
por el supervisor y 
presentación del informe 
mensual de las actividades 
ejecutadas en el de mes de 
Febrero. 
 
 
 
 
*Alistamiento segunda oferta 
del año 2020 
Proceso de inducción a 
aprendices. 
Programa: Dirección de ventas  
Ficha : 2094716 

Copia del paquete de 
Complementario que 
quedó pendiente por 
desarrollarse para el 
DPS. (Conseción Ruta 
al mar/población 
plaza bonita ). 
Nota: por orden de 
dirección general se 
suspende formación 
presencial desde el  
lunes 16 de marzo en 
la entidad. (covid-19) 
 
*Se asocia arendices 
y demás acciones de 
inducción, evidencia 
en sofiaplus. 

 
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.   
 

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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales, fotocopia de la planilla – recibo de pago de aportes a salud, 
pension y ARL, No. de la planilla 4330055837, Expedido por Soi correspondiente al mes de febrero del año 
2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (10 ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
MARIA ALEJANDRA RICARDO MARTINEZ  
Contratista 
C.C. No. 1.067.884.111 de Montería  
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 
 
 
__________________________________ 
LEOVIS FERNANDO HOYOS MILLAN 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.1342451 
Profesional G-02 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ALEJANDRA RICARDO MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA

01/03/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2086508 - DIRECCIÓN DE VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTÁNDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LA ACCIÓN DE VENTAS DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE VENTAS Y EL PLAN DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCUBRIR TÉCNICAMENTE IDEAS PARA PRODUCTOS O SERVICIOS.
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ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS CON BASE EN LOS
OBJETIVOS Y METAS DE VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO
SEGÚN OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CANAL DE ACUERDO CON LAS
METAS DE VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS 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:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS 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:
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACIÓN DE MERCADEO,
TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERÍSTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2028544 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍA Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REGISTRAR INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

1966222 - INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR LOS NIVELES DE SATISFACCIÓN DE CLIENTES Y
USUARIOS EN EL CONTACT CENTER, SEGÚN ESTÁNDARES
ESTABLECIDOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
NECESIDADES Y CON LAS POLÍTICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE CONTACT
CENTER BPO O INHOUSE, SEGÚN SOLICITUDES Y
PROCEDIMIENTOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO, SEGÚN LA VERIFICACIÓN REALIZADA AL CLIENTE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2080751 - SERVICIO AL CLIENTE PRINCIPIOS BASICOSFICHA
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
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, APLICANDO ACTITUDES Y VAALORES: EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

2094716 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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: 145,90
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INSTRUCTOR: MARIA ALEJANDRA RICARDO MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA
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