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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL 

EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Barranquilla, 30- NOVIEMBRE-2024 

Señor (a) 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
SUPERVISOR CONTRATO. 

No. CO1.PCCNTR.5770047 - 2024 
COORDINADORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y 
FINANCIEROS-CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS- 
REGIONAL ATLANTICO 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de Noviembre-2024 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.5770047 - 2024 

 

MARCHELO MARTINEZ ROBLES, identificado con la cédula de ciudadanía No.72003740 
de Barranquilla, Atlántico en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Servicios 
Administrativos y Financieros, en cumplimiento del Contrato de Prestación de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas durante el período comprendido entre 
el 1 al 31 de noviembre del año 2024. 

Valor y forma de Pago El valor total del presente contrato asciende la suma de CUARENTA Y 

SIETE MILLONES, TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL, STECIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS 

M/CTE. ($47.334.777.00), COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que 

pertenezca el contratista). El valor total del presente contrato será pagado por el SENA al contratista 

de la siguiente manera. 12 pagos a saber: a) Un pago inicial, correspondiente a días del mes de enero 

por valor de UN MILLON TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS 

M/CTE ($1.339.664.00), b) Cuatro pagos iguales correspondientes a los meses de febrero, marzo, abril 

y mayo por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 

CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545.00) respectivamente. c) Un pago correspondiente 

a días del mes de junio, por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS 

NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($4.316.694.00). d) Un pago correspondiente a días del mes 

de Julio, por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE Y TRES MIL QUINIENTOS OCHENTA 

Y CINCO PESOS M/CTE ($3.423.585.00) e) cuatro pagos iguales correspondientes a los meses de 

agosto, septiembre, octubre y noviembre, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS 

SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545.00) 

respectivamente y f) un 
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Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, En 
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA para el Programa Formación 
GESTIÓN BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS 

OBJETO: 

 
 

 
pago correspondiente a días del mes de diciembre, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 

TRENTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.530.474.00). 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido 
por la dirección administrativa y financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros N° 
47455984471 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista; PARAGRAFO PRIMERO: el valor 
del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y 
demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO 
SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor 
del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el 
SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el contratista debe presentar 
la certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificación de 
pagos de aportes al Sistema General de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como el informe de 
ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 

 

Plazo: El plazo de ejecución del presente contrato será hasta el día 17 de diciembre 
2024. 

 

 
Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro 

del siguiente cuadro) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 DESARROLLAR ACTIVIDADES 
DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL EN LOS 
PROGRAMAS 
DEFINIDOS POR EL CENTRO. 

TG.GB. 2756267 
TG.GTH. 2699644 
TCO AIE 2877112 

TCO AIE 2877124 

INFORME SOFIA 
PLUS ENERO- 
2024. 
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2 ENTREGAR AL EQUIPO DE 
SOFÍA PLUS, LA 
INFORMACIÓN REQUERIDA 
PARA LA 
ASIGNACIÓN DE ROL Y 
DISPONIBILIDAD EN EL 
APLICATIVO 

SE ENTREGÓ AL EUIPÓ 
DE SOFIA PLUS, LA 
INFORMACION 
REQUERIDA, PARA LA 
ASIGNACION DEL ROL 
DE INSTRUCTOR Y LA 
DISPONIBILIDAD EN EL 
APLICATIVO 

SE ENTREGÓ AL 
EUIPÓ DE SOFIA 
PLUS, LA 
INFORMACION 
REQUERIDA 

3 HACER LA EVALUACIÓN 
CORRESPONDIENTE A LOS 
CURSOS ASIGNADOS. 

SE REALIZARON LAS 
EVALUACIONES DE LAS 
FICHAS ASIGNADAS. 

REPORTE AL DIA 
DE LOS JUICIOS 
EVALUATIVOS EN 
SOFIAPLUS 

4 GARANTIZAR QUE SE REALICEN 

LOS JUICIOS EVALUATIVOS DE LAS 

COMPETENCIAS Y FICHAS 

ASIGNADAS 

LA COORDINACIÓN 
ACADÉMICA, SUPERVISA Y 
DA FE DEL CUMPLIMIENTO 
DE ESTA OBLIGACIÓN 

REPORTES EN LA 
PLATAFORMA 
TERRITORIUM Y 
SOFIAPLUS 

5 IMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

ADOPTADOS POR LA ENTIDAD 

EN CUMPLIMIENTO EN 
CUMPLIMIENTO 

6 APOYAR EN LAS DEMÀS ASIGNADAS POR 

EL SUPERVISOR QUE PERMITAN EL 

ADECUADO SEGUIMIENTO DE LA ETAPA 

LECTIVA Y/O PRODUCTIVA. 

  

 

 
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. 



 

 
 

 
MARCHELO MARTINEZ ROBLES 

 
 
 

 

ITEM No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

2. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

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. 9474135092 de la planilla de Aportes en línea del mes de octubre -2024 (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (2) folios. 

Cordialmente, 

Firma 
 
 
 
 

 

Contratista 
C.C. No. 72003740 DEBARRANQUILLA, ATLANTICO 

 

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

María Cecilia Suarez Benavides 

Supervisor Contrato N. 5769396-2024 
COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARCHELO MARTINEZ ROBLES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3066028 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
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:

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:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• 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:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• 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:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS,  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO
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04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS, DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

2925920 - SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASESORAR CONSUMIDOR FINANCIERO DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y GUÍA TÉCNICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• 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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar recursos financieros de acuerdo con normativa y manual
operativo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

6. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS TRANSACCIONALES Y CONTABLES DE ACUERDO CON EL MANUAL DE CAJA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR  MODELOS  MATEMÁTICOS,  DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS  DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y  PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN  EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMÁTICOS A  PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS, DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2996783 - GESTIÓN BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR EL RIESGO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CRÉDITO DE ACUERDO CON
NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FORMALIZAR LAS OPERACIONES DE CRÉDITO DE
ACUERDO CON LO APROBADO Y LA POLÍTICA
INSTITUCIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LAS GARANTÍAS SOLICITADAS Y
APROBADAS PARA EL DESEMBOLSO DEL CRÉDITO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL E INSTITUCIONAL VIGENTE.

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR  LOS PROCESOS  ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS FINANCIEROS  EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA  SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APLICAR  LOS PROCESOS DE TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

REALIZAR  LOS PROCESOS  REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACIÓN EN MONEDA LEGAL  Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

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: 152,00
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INSTRUCTOR: MARCHELO MARTINEZ ROBLES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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