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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 19 julio de 2020  
 
Señor (a) 
LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1342685 
Dependencia Oferta Regular 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

07 del año 2020 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.1342685 del año 2020 
 
Luny Yaneth Lafont Castaño, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32741111 de Barranquilla, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Oferta Regular, 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 y el 31 de julio de 2020. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del 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 
dirección administrativa y financiera de la Dirección General en la CUENTA DE AHORROS N°9282009519 DEL 
BANCO COLPATRIA cuyo titular es el (la) Contratista; el cambio de cuenta por parte del contratista deberá 
ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. Para que el SENA pueda 
adelantar los trámites administrativos para el pago, la Contratista debe acreditar previamente el 
cumplimiento de los requisitos de 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 cancelación de los aportes a la seguridad social: Salud, Pensión y Riesgos Laborales, 
así como los demás documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el 5 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER 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, 
IINDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CORDOBA EN EL ÁREA DE 

COMERCIO Y VENTAS 
 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 

about:blank
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear procesos formativos de 
acuerdo a programas de 
formación y a los lineamientos 
institucionales 

Se ha realizado la planeación de los 
procesos formativos para la enseñanza 
y aprendizaje para las  FICHAS: 
2028670, competencia Comunicación; 
2068749A, competencia Proyectar el 
mercado de acuerdo con el tipo de 
producto o Servicio y características de 
los consumidores y usuarios y 
Comunicación; 2086508, estructurar la 
fuerza de ventas con base en los 
objetivos y metas; fichas 2068749B, y 
2139566 protección para la salud y el 
medio ambiente. 

Guías de 
aprendizaje 

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

Se ha impartido la formación 
profesional de manera virtual en: 
Asesoría comercial ficha 2028670 
competencia Comunicación; Dirección 
de ventas ficha 2086508 estructurar la 
fuerza de ventas con base en los 
objetivos y metas de ventas; Gestión 
administrativa ficha 2139566 protección 
para la salud y el medio ambiente; 
Dirección de ventas ficha 2068749A 
competencia Proyectar el mercado de 
acuerdo con el tipo de producto o 
Servicio y características de los 
consumidores y usuarios y 
Comunicación; Dirección de ventas ficha 
2068749B competencia Protección para 
la salud y el medio ambiente. También 
en los complementarios: atención y 
servicio al cliente ficha 2146600 e 
Implementación del SG-SST ficha 
2153832 

Archivos evidencia 
digital: archivo 
PDF con imágenes 
de captura de 
pantalla de las 
sesiones virtuales 
a través de 
whatsapp, 
capturas de 
pantalla de 
evidencia de 
correos 
electrónicos y 
whatsapp con 
actividades 
revisadas. 
 

3 Evaluar los aprendizajes de cada 
aprendiz 

Se ha evaluado el resultado de 
aprendizaje en el aplicativo Sofiaplus de 
fichas:  2146600, 2028670, 2028306, 
1961788 

Registro de juicios 
evaluativos en 
Sofíaplus 

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

Se han utilizado los formatos requeridos 
SIGA para soportar la formación 
profesional 

Reporte mensual 
de eventos, de 
ejecución, 
caracterización de 
la formación,  

5 Registrar en el aplicativo SOFIA 
PLUS las evidencias del proceso 

Se crearon las rutas de aprendizaje 
RUTA 2146600 y RUTA 2153832. Se 

Registro en 
Sofíaplus. Archivo 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 

V
.0

6 

formativo. Para ello deben crear 
las rutas de aprendizaje, asignar 
aprendices y evaluarlos 

asociaron y evaluaron los aprendices de 
la RUTA 2146600 

con captura de 
pantalla de los 
procesos de 
creación de ruta y 
asociación de 
aprendices, así 
como su 
evaluación. 

6 Atender las solicitudes 
realizadas por el supervisor del 
contrato 

Se ha informado al Coordinador las 
novedades de aprendices. He realizado 
el curso para formación del programa 
OVOP Colombia. Se ha enviado 
semanalmente las evidencias de 
formación, se ha enviado el Reporte 
mensual de eventos y el Reporte 
mensual de ejecución de eventos. 

Reporte mensual 
de ejecución y de 
eventos 

 
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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y fotocopia de la planilla- 
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 9407501676 expedido por Aportes en Línea 
correspondiente al mes de junio del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
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Luny Yaneth Lafont Castaño 
Contratista 
C.C. No. 32741111 
 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1342685 



EVIDENCIAS 14 A 19 DE JULIO 

 

 

 



 

 



 

 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO DE 2020 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA FICHA 2139566 

SALUD OCUPACIONAL (PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA) 

 

 

 

 



 



 

 



 



 

 



 

 



 



 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO 

DIRECCIÓN DE VENTAS   FICHA: 2068749 

PROYECTAR EL MERCADO 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO DE 2020 

DIRECCION DE VENTAS FICHA 2086508 

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS 

 

. 

 

 



 

 

 

  

     

 

 



 

 

 



 

 



 

 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO 

ASESORIA COMERCIAL   FICHA: 2028670 

COMUINICACIÓN (INTERACTUAR DE FORMA IDONEA…) 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO 

DIRECCIÓN DE VENTAS  FICHA: 2068749 A 

 COMUINICACIÓN (INTERACTUAR DE FORMA IDONEA…) 

 

 

 



 

 



 



 



 

 



EVIDENCIAS DEL 13 AL 19 DE JULIO 

COMPLEMENTARIO IMPLEMENTACIÓN DEL SG-SST 

FICHA: 2153832 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 



DESDE HASTA DESDE HASTA L M M J V S D

1 08:00 16:00 02-jul 07-jul 8 8 8 8 8

2 08:00 16:00 09-jul 23-jul 5 8 8 8

3 14:00 20:00 15-jul 15-jul 6

4 06:00 14:00 18-jul 25-jul 8

5 14:00 22:00 18-jul 25-jul 8

6 12:00 20:00 17-jul 31-jul 8

7 06:00 14:00 13-jul 27-jul 8

8 06:00 14:00 15-jul 29-jul 8

1

2

3

4

5

1

2

3

1

2

3

4

5

6

7

PROGRAMA: 

DIRECCION DE  

VENTAS

FICHA: 2068749A

COMUNICACIÓN

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL,

LABORAL Y ARTÍSTICA. 2. DECODIFICAR MENSAJES 

COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y 

LABORAL, TENIENDO EN

CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN

24 NO

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

REGIONAL CORDOBA

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

DATOS DEL DOCENTE MES: julio AÑO: 2020

NOMBRES Y APELLIDOS: LUNY YANETH LAFONT CASTAÑO CÉDULA: 32741111

PARTE HORAS DIRECTAS A FORMACIÓN - PROGRAMAS EN FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA

*PROGRAMA 

FORMACIÓN 

(FICHA)

HORARIO FECHA

HORAS FIN

COMPLEMENTARIO 

SERVICIO AL CLIENTE 

FICHA 2146600

35405 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

480125 - SOLUCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE 

SEGÚN PRINCIPIOS ÉTICOS E INSTITUCIONALES. 480126 - 

ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS  DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y APLICATIVOS DISPONIBLES TENIENDO EN 

CUENTA LOS PROTOCOLOS Y NECESIDAD DEL MISMO. 480127 - 

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.480128 - 

VALORAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE 

SERVICIO AL CLIENTE  SEGÚN LA SATISFACCIÓN 

EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

40 SI

DIAS

COMPETENCIA DESARROLLADA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPLEMENTARIO 

IMPLEMENTACIÓN 

DEL SG-SST        

FICHA  2153832

36853 - DESARROLLAR LAS 

ACTIVIDADES BÁSICAS ESTABLECIDAS 

EN EL SISTEMA GENERAL DE 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

(SGSST) SEGÚN DELEGACIÓN Y 

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

496083 - ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA VERIFICAR EL 

CUMPLIMIENTO EN LA IMPLEMENTACIÓN DEL SG-SST DE 

ACUERDO CON LA ACTIVIDAD ECONÓMICA. 496084 - 

DETERMINAR ACCIONES DE PREVENCIÓN DE ACCIDENTES DE 

TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES, ASÍ COMO DE 

PROMOCIÓN DE LA SALUD EN EL SG-SST, DE CONFORMIDAD 

50 SI

PROGRAMA: GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

FICHA:2139566

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

457819 - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE 

VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS 

OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU 

CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO LABORAL.

16 no

PROGRAMA: 

DIRECCION DE 

VENTAS

FICHA:2068749B

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

457819 - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE 

VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS 

OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU 

CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO LABORAL.

6 si

PROGRAMA: 

DIRECCION DE 

VENTAS

FICHA: 2086508 

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS 

CON BASE EN LOS OBJETIVOS Y METAS

DE VENTAS.

 DISEÑAR PROGRAMAS PARA LA EVALUACIÓN DE 

VENDEDORES CON EL APOYO DE SOFTWARE APLICANDO 

MÉTODOS Y TÉCNICAS DE PROGRAMACIÓN QUE PERMITAN 

OBTENER RESULTADOS ÚTILES EN LA RETROALIMENTACIÓN Y 

CAPACITACIÓN DE LA FUERZA DE VENTAS.

16 NO

PROGRAMA: 

ASESORIA 

COMERCIAL

FICHA:2028670

COMUNICACIÓN

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL,

LABORAL Y ARTÍSTICA. 2. DECODIFICAR MENSAJES 

COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y 

LABORAL, TENIENDO EN

CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN

24 NO

TOTAL HORAS 192

PARTE HORAS OTRAS ACTIVIDADES

PARTE APOYO PRESTADO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

FECHA HORARIO
HORAS

ACTIVIDAD JUSTIFICACIÓN

8

DESDE HASTA DESDE HASTA

APOYO CON GRUPO OVOP COLOMBIA ORIENTACION EN LA METODOLOGIA OVOP - JUEVES 12-20 02/07/2020 02/07/2020 Virtual, conección en la tarde por google 

meet los jueves

TOTAL HORAS 8

PARTE CAPACITACIÓN INSTRUCTORES PLANTA 

FECHA HORARIO
HORAS

NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN DESDE HASTA DESDE HASTA

TOTAL HORAS 0

PARTE OTRAS ACTIVIDADES INSTRUCTORES PLANTA

FECHA HORARIO
HORAS

DESDE HASTA DESDE HASTA

Incapacidad

Preparación de clases

FIRMA DEL INSTRUCTOR:  

Act. Culturales (Evento deportivo Nacional)

Permiso por estudio

Investigacion 

PROGRAMA: 

DIRECCION DE  

VENTAS

FICHA: 2068749A

PROYECTAR EL MERCADO DE 

ACUERDO CON EL TIPO DE PRODUCTO 

O

SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS 

CONSUMIDORES Y USUARIOS

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS 

A PARTIR DEL ANÁLISIS DE LOS REPORTES DE PRECIOS, EN 

LA DEFINICIÓN DE ESTRATEGIAS DE MERCADEO, SEGÚN 

TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA 

APLICACIÓN DE MÉTODOS DE FIJACIÓN PRECIOS

16 NO

TOTAL HORAS 0

TOTAL HORAS REPORTADAS 200

Permiso Sindical

Lider WorldSkills


