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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 28 de febrero de 2026

Sefior (a)

JHON JAIRO LEURO DELGADO

Instructor Grado 18

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8878240
Coordinador de logistica y complementaria

Bogota D.C
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual mes febrero del
afo 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.8878240 del afio (2026)

Maria Soledad Cortés Leafio, identificado con la cédula de ciudadania No. 52228770 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el area de complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidén, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE.
($49.585.802). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un
primer pago en el mes de enero por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS
TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($315.833). B) Diez (10) pagos iguales en los meses de febrero
a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTAY SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497). C) un Ultimo pago en el mes
de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($1.894.999)

Plazo: Sera hasta el (12) de (diciembre) de 2026.

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, para atender la formacion
complementaria en las competencias técnicas relacionadas con la red de conocimiento comercio
y ventas en la modalidad presencial, dando cumplimiento a los lineamientos, procesos y
metodologias de la Formacion Profesional Integral, de acuerdo con los requerimientos del Centro
de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion.

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

cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Desarrollar actividades de

planeacién para la orientacién
formativa de los programas de
formacion asignados por la

supervision, de acuerdo con la fase del
proyecto formativo, la planeacion
pedagdgicay las guias de aprendizaje,
atendiendo las necesidades es del
servicio, las cuales contemplan las
jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el centro de
formacion en la red de conocimiento y
area tematica citada en el objeto
contractual

Se Disefiaron guias de
aprendizaje, piezas de oferta
de cursos, actas de
concertacion de cursos y/o
correos electrénicos con la
solicitud de la formacion

Anexo No. 1
Actas y correos solicitud de cursos

Guias de aprendizaje

2. Realizar la ejecucion de procesos
formativos de los programas de
formacion asignados por la
supervision, segun la modalidad en la
gue se oriente el programa, de
acuerdo con los requerimientos del
servicio, las cuales contemplan las
jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el centro de
formacion en la red de conocimiento y
area tematica citada en el objeto
contractual.

Se ejecuto la realizacion de los
siguientes cursos:

FICHA 3434112 CURSO
EMPRENDIMIENTO DIGITAL
48 HRS EMPRESA FUND.
PLAN

FICHA 3432391 CURSO
MARKETING DIGITAL 48 HRS
EMPRESA FUND PLAN
FICHA 3432374 CURSO
IVENTAS EN SOCIAL MEDIA
48 HORAS CORP. LA
PROSPERIDAD

FICHA 3432406 CURSO
WHATSAPP BUSINESS 48
HRS EMPRESA METRO
LINEA 1

Anexo No. 2

Reporte de Sofia plus

Listas de asistencia

3. Implementar las estrategias para
preparar, orientar, evaluar y apoyar el
aprendizaje utilizando las
herramientas y métodos definidos por
la entidad

Se desarrollaron las
actividades de formacion de
acuerdo a las guiasde
aprendizaje

Anexo No. 3
Guias de aprendizaje

Evidencias de aprendizaje

4. Realizar la evaluacion de los
aprendices acorde a la normatividad y
registrar los juicios evaluativos
oportunamente en los aplicativos
dispuestos por la entidad.

Realice la evaluacién de las
fichas finalizadas.

Anexo No. 4

Reporte de juicios de evaluacion

. 5. Reportar las novedades
académicas y/o disciplinarias de los
aprendices asignados a la
coordinacion, de acuerdo con el
debido proceso.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del
servicio no requirié ejecutar
actividades correspondientes
a esta obligacion.

Anexo No. 5

No aplica
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6. Apoyar el proceso de depuracion Para el periodo objeto de este | Anexo No. 6
de aprendices en cumplimiento delos | pago, la hecesidad del No aplica
lineamientos del SENA. servicio no requirié ejecutar

actividades correspondientes

a esta obligacion.
7. Apoyar las actividades Para el periodo objeto de este | Anexo No. 7
relacionadas con el desarrollo pago, la necesidad del .
curricular de los programas de servicio no requirié ejecutar No aplica
formacion asociados con la linea actividades correspondientes
medular que imparte el centro, de a esta obligacion.
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector, cuando sea
requerido.
8. Aplicar y hacer cumplir lo Se socializo el reglamento del | Anexo No. 8

establecido en el reglamento del
aprendiz

aprendiz

Presentacion reglamento del
aprendiz

9. Apoyar la promocién de la oferta de
los programas de Formacion
Profesional Integral y participar en
eventos y actividades de divulgacién
tecnolégica.

Envié portafolio de cursos y
programas de formacién
complementario a empresasy
fundaciones y publicacién de
oferta en redes sociales

Anexo No. 9

Portafolio y publicaciones redes
sociales

10. Presentar los informes y reportes
requeridos sobre las actividades
formativas, usando los formatos y
plataformas indicadas por el Centro
de Formacion y por el SENA

Serealizaron los informes del
mes correspondiente y las
evidencias a entregar

Anexo No. 10

Correo electrénico:
mscortes@sena.edu.co

Enlace de evidencias
MARIA_SOLEDAD_CORTES_LEARNO
Informe GF_GC

11. Participar en las actividades
convocadas por la supervision
relacionadas con la ejecucion del
objeto contractual.

Se asistié a la reunion
INDUCCION SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL (SIGA) y
REUNION CCORDINACION

Anexo No. 11

Pantallazo reunion

12. Velar por el buen uso de los Para el periodo objeto de este | Anexo No. 12
elementos y equipos ubicados en el pago, la necesidad del )
lugar donde se preste el servicio. servicio no requirié ejecutar No aplica
actividades correspondientes
a esta obligacion.
13. Participar y garantizar la Para el periodo objeto de este | Anexo No. 13
participacion de aprendices en las pago, la necesidad del ]
actividades programadas por el grupo | servicio no requirié ejecutar No aplica

de Bienestar al Aprendiz

actividades correspondientes
a esta obligacion.
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actividades correspondientes
a esta obligacion.

14. Aplicar procesos y procedimientos | Para el periodo objeto de este | Anexo No. 14
establecidos por la entidad, para la pago, la necesidad del ]
gestion documental relacionada con servicio no requirio ejecutar No aplica
el objeto contractual actividades correspondientes

a esta obligacion.
15. Las demas que sean necesarias Para el periodo objeto de este | Anexo No. 15
para el cumplimiento del objeto del pago, la necesidad del .
contrato. servicio no requirié ejecutar No aplica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion 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

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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Para el tréamite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 83949109 de la planilla, operador enlace operativo y periodo enero
2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en () folios

Cordialmente,

WlGh

Firma

MARIA SOLEDAD CORTES LEANO
Contratista

C.C. No. 52228770

Recibi a satisfaccion:

Firma

JHON JAIRO LEURO DELGADO

Instructor Grado 18

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8878240
Coordinador de logistica y complementaria
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA SOLEDAD CORTES LEANO

CENTRODE  CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3434112 - EMPRENDIMIENTO DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DETERMINAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS DE ACUERDO CON LOS POSTULADOS DE LA UNESCO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: ESTABLECER HERRAMIENTAS DIGITALES DE ACUERDO CON LA IDEA DE NEGOCIO

RA 3: ESTRUCTURAR EL MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA DIGITAL SELECCIONADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3432374 - VENTAS EN SOCIAL MEDIA
DE APRENDIZAJE:

Estructurar comunidades virtuales de acuerdo con técnicas de
marketing digital y tipo de negocio

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL:
DEFINIR NECESIDADES Y COMPORTAMIENTOS DE CLIENTES DIGITALES DE ACUERDO CON CANALES DE VENTAS DE SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA2:
DESARROLLAR ESTRATEGIA DE VENTAS Y DE CONTENIDO DIGITAL DE ACUERDO CON TIPO DE RED SOCIAL.

RA3:
REALIZAR TRANSACCION DIGITAL DE ACUERDO CON MEDIOS DE PAGO DISPONIBLES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

FICHA 3432406 - WHATSAPP BUSINESS
DE APRENDIZAJE:

Administrar comunidades virtuales de acuerdo con requerimientos
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: comunicativos y estrategias de social media

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 FACILITAR LA COMUNICACION DE LA EMPRESA CON LOS CLIENTES DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS
Y ESTRATEGIAS DE 'SOCIAL MEDIA'".

RAP 2 TRANSMITIR COMUNICADOS EMPRESARIALES INTEGRANDO LAS HERRAMIENTAS DIGITALES DE ACUERDO CON EL PLAN DE
COMUNICACION.

RAP 3 ANALIZAR LAS PUBLICACIONES COMPARTIDAS EN WHATSAPP POR PARTE DE LA EMPRESA DE ACUERDO A LOS
INDICADORES Y METRICAS RECOLECTADAS EN EL USO DE LA HERRAMIENTA.

RAP 4 ACORDAR PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUN RESULTADOS EN EL ANALISIS DE METRICAS E INDICADORES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 3432391 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Es_tru_cturar la estratggla de mer_cadeo digital de acuerdo con
objetivos de camparfia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

2/03/26 22:11 Page 2 of 3



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,50

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: MARIA SOLEDAD CORTES LEANO

CENTRODE  CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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