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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena DTy C28/11/2025

Sefior (a)

YADIRA VILLA MANCERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7712632 DEL 2025
Cargo del supervisor Técnico G02

Dependencia Bienestar del aprendiz

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afo
2025

Referencia: No 7712632 del afio 2025

Liliana Maria Gaviria Trespalacio, identificado con la cédula de ciudadania No. 45483976 de
Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién de programas
especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de treinta y nueve millones
cuatrocientos dos mil cuatrocientos setenta y ocho pesos M/cte (S 39.402.478). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista en ocho pagos iguales de cuatro millones quinientos noventa y
nueve mil quinientos once pesos M/cte ($4.599.511) y un Ultimo pago de dos millones seiscientos

seis mil trecientos noventa pesos M/cte($2.606.390)

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2025

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

Prestar servicios personales de cardcter temporal para planear y orientar la Formacién
Profesional Integral, que programe el centro de formacién en sus diferentes niveles en modalidad
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FORMACION TITULADA - COMPLEMENTARIA, atendiendo las politicas institucionales y la

normatividad vigente en los programas: SERVICIO AL CLIENTE.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Participar en la planeacion de los procesos | Reunidn de los instructores técnicos | No aplica para el periodo
objeto del presente
formativos de acuerdo con los lineamientos y transversales. Acta de | informe
formalizacion de equipos de
institucionales, para el PROGRAMA del objeto
desarrollo curricular y de reunion.
contractual.

2. Participar cuando el centro de formacion lo | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el periodo
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo | presente informe. objeto del presente
curricular de programas de Formacién informe.

Profesional Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos institucionales
requeridos para el PROGRAMA objeto del
contrato.

3. Evaluar los aprendizajes previos | Evaluacion resultados de aprendizaje | Evaluacién resultados de
correspondientes a las fichas asignadas, de | correspondientes a resultados de | aprendizaje
acuerdo con los aprendizaje formacién | correspondientes a

complementaria resultados de aprendizaje
procedimientos, plazos y  herramientas
FORMACION
tecnoldgicas que la entidad defina.
COMPLEMENTARIA
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Ejecutar la formacion profesional integral de
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del objeto

del contrato.

Impartir  Formacion  Profesional

Integral en los distintos programas

asignados por el Coordinador

,orientando la competencia de

resultados de aprendizaje Aplicacion
de instrumentos de evaluacién
evidenciados en los aplicativos de

Compromiso, Sofia Plus

Aplicacién de

instrumentos de

evaluacién evidenciados
en los

aplicativos de
Compromiso, Sofia

Plus, asi como las
evidencias de las

actividades de aprendizaje

y demas formatos FPI.

Aplicar segln la modalidad, estrategias de

ensefanza, aprendizaje, seguimiento y

evaluacion de acuerdo a los lineamientos

pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Guias de aprendizaje e instrumentos

de  evaluacion disefiados vy
evidenciados en los aplicativos Sofia

Plus

Guias de aprendizaje e

instrumentos de

evaluacién evidenciados

en los aplicativos Sofia

Plus, asi como las

evidencias de las

actividades de aprendizaje

Participar cuando el centro de formacién lo

requiera, en proyectos de investigacion técnica

y/o pedagbdgica para fortalecer el proceso de

formacién del PROGRAMA objeto del contrato.

No aplica para el periodo objeto

del presente informe

No aplica para el periodo

objeto del presente

informe

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de

cumplimiento de los resultados aprendizajes de

Registro de juicios de

evaluacién en a plataforma

Reportes de juicios de

evaluacién de Sofia Plus.

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

las

competencias del programa, adquiridos por los

aprendices en el desarrollo de su formacidn,

aplicando los procedimientos, plazos y

herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Sofia Plus.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacidn tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento de identidad,
y/o requisitos definidos en el disefio curricular,

cuando ejecute formacion complementaria.

Entregado los soportes

Formacién fichas
3345511-3345513-
3345517

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno
en el sistema de informacién que la entidad
defina para la Gestion de la Formacién
Profesional Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la totalidad de los

aprendices seleccionados y matriculados

queden en ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente

anomalias, inconsistencias, novedades de

Formatos de Informe o quejas por
faltas disciplinarias presentados ante
la Coordinacion Académica.

No aplica para
periodo  objeto
presente informe

el
del

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

aprendices y hallazgos en el registro de la

informacién.

10. Participar cuando el centro lo requiera en el | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el periodo
presente informe. objeto del presente
proceso de seleccidn, disefio de talleres e informe
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de aprendices.
11. | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Divulgacién del reglamento del | Evidencias de
aprendiz y manual de convivencia a apropiacion del
aprendiz, asi como el manual de convivencia del los aprendices en las actividades de ]
) - reglamento del aprendiz
L induccion. . )
Centro de Formacion. y manual de convivencia
por parte de los
aprendices.
12. | Apoyar procesos de Registro calificado para los | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el
) ] ] presente informe periodo  objeto  del
programas en nivel tecnélogo del area _
presente informe.
tematica objeto del presente contrato, cuando el
centro lo requiera.
13. | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de | Utilizacién de formatos que requiere | Utilizacion de formatos
la Institucion para cumplir con este | que requiere la
Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el | (1o o )
Institucién para cumplir
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro con este item.
programa.
14. | Apoyar al centro de formacion cuando este lo | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el
' 5 . presente informe periodo objeto del
requiera, en la promocion del portafolio de _
presente informe.
servicios.
15. | Responder por los bienes y elementos puestos a | Correcta utilizacion de los elementos | Verificacion del  buen
de los ambientes de formaciéon y del | estado de los bienes

centro de formacion en general,
verificando periddicamente con la
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su disposicién para el cumplimiento del instancia dispuesta el correcto uso | utilizados para la
de los mismos. formacion
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a
paz y salvo con el Almacén.
16. | Aplicar al proceso de certificacién de lanormade | El proceso de certificacion de la | Certificado vigente de la
norma ORIENTAR FORMACION | norma de competencia
competencia “ORIENTAR PROCESOS PRESENCIAL DE ACUERDO CON | laboral “ORIENTAR
PROCEDIMIENTO TECNICO Y | FORMACION PRESENCIAL
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE | NORMATIVO aun lo tengo vigente, | DE ACUERDO CON
con nivel intermedio PROCEDIMIENTO TECNICO
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién. Y NORMATIVA”.
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion.
17. | Acompaniar a los aprendices a las actividades que | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el periodo
presente informe. objeto del presente
se encuentren planeadas por el equipo de informe.
Bienestar al Aprendiz.
18. | Apoyar y acompafar los procesos de | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el periodo
presente informe. objeto del presente
autoevaluacién de programas de formacién en informe.
nivel tecndlogo del Centro de Formacion.
19. | Las demds necesarias para el cabal cumplimiento | No aplica para el periodo objeto del | No aplica para el periodo
presente informe. objeto del presente
del objeto contractual. informe.

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
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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.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 9494051632 operador aporte en linea y periodo octubre.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

_,‘r & /

o 4‘,’/;1(1 H ';}:u 2y

Firma

Liliana Maria Gaviria Trespalacio
Contratista

C.C. No. 45483976
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Recibi a satisfaccion:

Firma

YADIRA VILLA MANCERA

Cargo del supervisor Técnico G02
Supervisor(a) Contrato
7712632 de 2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3345513 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3340865 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3340866 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3345511 - MERCADEO Y VENTAS

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3345517 - SERVICIO AL CLIENTE

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

24/11/25 17:17

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

Page 2 of 3




ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA
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EVIDENCIAS DE FORMACION SERVICIO AL CLIENTE Y MERCADEQO Y
VENTA

Las actividades de aprendizajes estdn contempladas en la guia de
aprendizaje.

A continuacién indico que actividades fue posible desarrollar teniendo en
cuenta la escolaridad de la poblacidn y la adaptabilidad curricular.

ANERNERN

AN NI NN

DN N NN

SERVICIO AL CLIENTE

Utiliza factores de atencidn y servicio al cliente, mirada, sonrisa,
amabilidad y normas de cortesias.

Argumentan sobre la definicidn del servicio al cliente

Identifican los aspectos positivos y negativos de los temperamentos

Exponen sobre los diferentes tipos de clientes e identifican su
temperamento

Observan videos y realizan su percepcion de momentos de verdad y
comunicacion asertiva

Realizan actividad de comunicacion asertiva con casos problemas
Argumentan sobre los factores y herramientas tecnolégicas del servicio
al cliente, crean cartelera.

Identifican los medidores de calidad en el servicio al cliente

Se realiza crucigrama anexa a este documento

Se realiza una lluvia de conceptos, que impactaron a los aprendices en
el curso Servicio al cliente.

MERCADEOQO Y VENTA

Argumentan sobre los fundamentos de mercadeo

Presentan un producto con sus caracteristicas(Etiqueta)

Observan videos de estrategias de ventas y socializan lo aprendido
Observan video de psicologia del color, realizo sondeo de preguntas
orales.

Diferencian entre : La marca, el logotipo, el eslogan.

Conocen los diferentes tipos de empaques y sus funciones

Exponen sobre el ciclo de vida del producto

Exponen sobre los canales de distribucion



v’ Crean un producto o servicio le colocan nombre , marca, logotipo y
agregan color a su disefio utilizando la IA
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