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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Cartagena  14 de Diciembre de 2020  

 
Señor (a) 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1987820 
MERLY NEIRA MENDEZ 
Técnico G03 
Coordinación academica. 
Cartagena 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes: 

Diciembre del año 2020. 

Referencia: No. 1987820 del año 2020 
 
 
ROBERTO CARLOS MAZA CUADRO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 73.203.355 de Cartagena 
(Bolívar), en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor en el área de Emprendimiento, 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.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TRES MILLONES CIENTO 
CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($3.158.458.oo). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
noviembre de 2020 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y 
OCHO PESOS M/CTE ($1.642.398.oo). Y b) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2020 por 
valor de UN MILLÓN QUINIENTOS DIECISÉIS MIL SESENTA PESOS M/CTE ($1.516.060.oo). 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la Formación Profesional 
Integral, que programe el centro de formación en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las 
políticas institucionales y la normatividad vigente, ÁREA TEMÁTICA: EMPRENDIEMIENTO, programa de 
formación: Complementaria-Regular. Si los instructores contratistas llegasen a apoyar proyectos de 
investigación, el centro de formación profesional deberá cumplir con los lineamientos establecidos por 
SENNOVA. 

 
CLÁUSULA 1.2 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto 
contractual. 

Reunión de los instructores 

técnicos y transversales. 

 

Ficha: 2246891 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2249031 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2246871 - servicio al 

cliente 

 

Inducción a los aprendices 

de la Formación 

Profesional con personas 

de todas las comunidades.  

 

Elaboración Guia de 
Aprendizaje en la 
Formación Servicio al 
Cliente 
 

Alistamiento de la 

Formación Profesional 

Integral con las 

comunidades. 

Acta de formalización de 

equipos de Tarbajo – 

Reunión con la 

Coordinadora Acádemica. 

2. Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, 
en jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos 
institucionales requeridos 
para el área temática 
objeto del 
contrato. 

Elaboración Guia de 
Aprendizaje en la 
Formación Servicio al 
Cliente. 
 

 

Evidencias adjuntas a este 

informe y en la plataforma 

Sofia Plus y territorio. 

3. Evaluar los aprendizajes 
previos correspondientes a 
las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Evaluación resultados de 

aprendizaje 

correspondientes a sofia 

plus. Una vez termine la 

formación 

Evaluación resultados de 

aprendizaje 

correspondientes a sofia 

plus. Una vez termine la 

formación 
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4. Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los 
programas del área 
temática objeto del 
contrato. 

Impartir Formación 

Profesional Integral en los 

programas y cursos de  

Ficha: 2246891 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2249031 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2246871 - servicio al 

cliente 

 

 

Firma en el formulario de 

asistencia virtual 

entregado para tal fin. 

Guías de aprendizaje, 

aplicación de instrumentos 

de evaluación evidenciados 

en los aplicativos Sofía Plus, 

así como las evidencias de 

las actividades de 

aprendizaje y demás 

formatos FPI. 

5. Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo a los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 

Guias de aprendizaje e 

instrumentos de 

evaluación diseñados y 

evidenciados en el 

aplicativo sofia plus. 

Guías de aprendizaje e 

instrumentos de 

evaluación evidenciados en 

el aplicativo Sofía Plus, así 

como las evidencias de las 

actividades de aprendizaje. 

Fotografias y videos para la 

formación.  

6. Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, 
en proyectos de 
investigación técnicay/o 
pedagógica para fortalecer 
el proceso de formación del 
área temática objeto del 
contrato. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

7. Emitir juicio valorativo 
sobre el nivel de 
cumplimiento de los 
resultados aprendizajes de 
las competencias del 
programa, adquiridos por 
los aprendices en el 
desarrollo de su formación, 
aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Registro de Juicios de 

evaluación en la plataforma 

Sofia Plus. Una vez termine 

la formación 

Registro de Juicios de 

evaluación en la plataforma 

Sofia Plus. Una vez termine 

la formación 

8. Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso 
de aprendices al programa 
de formación tales como: 
Ficha de matrícula; 
fotocopia del documento 

Recolección de las 

fotocopias de la cedulas a 

la comunidad a través de 

llamadas telefónicas y 

Evidencias documentales 

entregadas por los 

aprendices a través de 

fotos, realización de 
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de identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute 
formación 
complementaria. 

whatsApp para la 

Inscripción del curso. 

talleres, videos por 

whatsApp. Plataforma 

territorio. 

9. Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
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 anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

Registrar en la plataforma 

Sofía Plus, rutas de 

aprendizaje, juicios de 

evaluación y registro de 

inasistencia de los 

aprendices de las fichas 

asociadas. 

Ficha: 2246891 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2249031 - servicio al 

cliente 

 

Ficha: 2246871 - servicio al 

cliente 

 

Rutas de aprendizaje, 

inasistencias registradas en 

Sofía Plus, juicios de 

evaluación. 

 

10. Participar cuando el centro 
lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de 
talleres e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección 
de aprendices. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

11. Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, 
así como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

Divulgación del reglamento 
del aprendiz y manual de 
convivencia a los 
aprendices en las 
actividades de inducción. 

Evidencias de apropiación 
del reglamento del 
aprendiz y manual de 
convivencia por parte de 
los aprendices. 

12. Apoyar procesos de 
Registro calificado para 
los programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática objeto del 
presente contrato, 
cuando el centro lo 
requiera. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 
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13. Acatar los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud 
en el Trabajo y asistir a las 
convocatorias que el 
centro programa. 

Utilización de formatos que 
requiere la Institución para 
cumplir con este ítem. 
COMPROMISO. 

Utilización de formatos que 
requiere la Institución para 
cumplir con este ítem. 
COMPROMISO. 

14. Apoyar al centro de 
formación cuando este lo 
requiera, en la promoción 
del portafolio de 
servicios. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

15. Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los a 
los aprendices que le sean 
asignados, cuando el 
centro de formación lo 
requiera. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

16. Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del 
objeto del contrato y una 
vez finalizado, quedar a 
paz y salvo con el 
Almacén. 

Informo que las ficha No. 
2249031,2246891, 
2246871correspondientes 
al mes de diciembre del 
año 2020, no utilizaron 
materiales de formación. 
 

Informo que las ficha No. 
2249031,2246891, 
2246871correspondientes 
al mes de diciembre del 
año 2020, no utilizaron 
materiales de formación. 
 

17. Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE 
EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización. ”ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" 
o en su defecto deberá 
aplicar al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo 
certificado de aprobación, 
o la evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual, con 
plazo máximo a julio 31 de 
2020. 
Acompañar a los 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 
 
 
 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 
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aprendices a las 
actividades que se 
encuentren planeadas por 
el equipo de Bienestar al 
Aprendiz. 

18. Apoyar y acompañar los 
procesos de 
autoevaluación de 
programas de formación 
en nivel 
tecnólogo del Centro de 
Formación. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

19. Las demás necesarias para 
el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

Cuando se Requiera. Cuando se Requiera. 

 
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.        

 
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 el No. 7675797362 de la 
planilla , operador Bancolombia -SOI y periodo: Noviembre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
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Cordialmente,                                                                                        Recibí a satisfacción: 
 
 
 

 

 

Firma                                                                                   Firma        
ROBERTO CARLOS MAZA CUADRO                                              MERLY NEIRA MENDEZ 
C.C. No. 73.203.355 de Cartagena                                                     Supervisor(a) Contrato 1987820 de 2020 
Contratista                                                                          Técnico G03 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROBERTO CARLOS MAZA CUADRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA

01/12/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 12/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2246891 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2249031 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

Page 1 of 25/12/20 10:06 AM



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2246871 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

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:

INSTRUCTOR: ROBERTO CARLOS MAZA CUADRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 72,00

Page 2 of 25/12/20 10:06 AM



EVIDENCIAS DICIEMBRE FICHA 2249031/2020 

APRENDICES ASOCIADOS A LA RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2249031 DICIEMBRE-SERVICIO AL 

CLIENTE. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

EVIDENCIAS SOLICITADAS SUBIDAS AL DRIVE DE LA COORDINADORA BIBIANA CASTAÑO. 

MES NOVIEMBRE Y DICIEMBRE/2020 

1. GUIA DE APRENDIZAJE 

2. PLAN DE TRABAJO 

3. PROGRAMA DE FORMACIÓN 

4. EVIDENCIAS DE FORMACIÓN 

5. JUICIOS EVALUATIVOS 

6. INFORME DE ALMACEN 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INFORME DE ALMACEN DICIEMBRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GUIA DE APRENIZAJE DICIEMBRE 

Ç  



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PLANEACIÓN PEDAGOGICA DICIEMBRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ACTA AUTORIZACION MATRICULA APRENDICES DICIEMBRE 

 

 

 





 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DOCUMENTOS PARA LA FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 



PROGRAMA DE FORMACIÓN SERVICIO AL CLIENTE 

 

 



 



 



 

 

 

 

 



LECTURA 2: 
 

TIPOS DE CLIENTES Y COMO MANEJARLOS 

Este es un ensayo elaborado en Abril  de 2008, basado en diferentes publicaciones de 
mercadeo y comportamientos del cliente  y únicamente se realizó con fines pedagógicos. 

 
1. EL DESCONFIADO 

 
 
 
CÓMO ES? 
 

• Cuidadoso y lento en sus movimientos.  
• Ha cometido errores en otras compras o ha sido engañado. 
• Jamás olvida las experiencias desagradables. 
• Tiene mucha paciencia. 
• Se fija en todos los detalles del producto. 
• Parece dispuesto a escoger indefinidamente. 

 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Ofrézcale seguridad de que no corre riesgo al adquirir el producto. 
• Suminístrele información lo más completa y clara posible. 
• Muéstrele varios artículos para que tenga la oportunidad de escoger. 

 
 
 
 
 
 



 
 

2. EL DOMINANTE E IMPULSIVO 

 
CÓMO ES? 
 

• Es de movimientos rápidos. 
• Impacientes 
• Es amigo de discusiones. 
• Son los eternos descontentos. 
• Le gusta hablar fuerte y se muestra brusco, drástico y agresivo. 
• Le gusta tener siempre la razón. 

 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Escúchelo con paciencia. 
• Conserve la calma y el buen humor. 
• Atienda sus posibles reclamos. 
• No le discuta y menos en asuntos ajenos al producto que usted vende. 
• No considere sus sarcasmos ofensas personales, él es así con todo el 

mundo!!! 
• El argumento de venta debe ser breve. 
• Pregúntele poco. 
• Muéstrele variedad. 
• Trate de introducir sugerencias que el adopte como propias, para que 

las adopte y la defienda. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3. EL INDECISO 

 
 
CÓMO ES? 
 
Extradamente inseguro. 
Denota falta de confianza en sí mismo. 
Es incapaz de tomar una decisión. 
No sabe elegir, todo le agrada. 
Pide constantemente la opinión del vendedor o de la persona que le 
acompaña. 
Le agrada que decidan por el. 
 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
Déle consejos útiles. 
Suminístrele toda la información que pueda. 
Enséñele pocos artículos y déle una argumentación completa de cada uno 
de ellos. 
No lo abandone en ningún momento. 
No deje enfriar la conversación. 
Llévelo sutilmente a tomar una decisión. 
 
 



 
 

4. EL RESERVADO Y SILENCIOSO 

 
 
 
CÓMO ES? 

• Permanece callado durante toda la argumentación de la venta, sin 
hacer un solo comentario. 

• Difícilmente contesta a las preguntas que usted le hace. 
• Su rostro es impasible, da la sensación de no entender lo que se le 

dice. 
• Asume una actitud precavida. 

 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Tenga mucho cuidado con él porque es muy susceptible y se ofende 
con facilidad. 

• Gánese su confianza. 
• Hágale preguntas cuyas respuestas sean afirmativas. 
• Enséñele testimonios de personajes. 
• Sus argumentos deben ser completos y se deben repetir de distinta 

forma. 
• Sea amable y paciente. 

 
 



 

5. EL LOCUAZ Y DEMASIADO SIMPÀTICO 

 
 
 
CÓMO ES? 
 

• Habla todo el tiempo y difícilmente nos deja argumentara la venta. 
• Hace gala de la colección inagotable de chistes y cuentos que sabe 

relatar muy bien. 
• Habla de sus asuntos personales en lugar de interesarse con el 

producto que se le enseña. 
 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Trátelo con buen humor, ríase de sus chistes no importa si le gustan o 
no. 

• Logre atraer su atención lo más rápidamente hacia el producto que 
usted le ofrece. 

• No demuestra impaciencia. 
• Hágale pocas preguntas. 

 



 
 

6. EL VANIDOSO Y SABELOTODO 
 

 
 
 
CÓMO ES? 
 

• Es el que presume saber de todo y pretende darle una lección a todo 
el mundo sobre cualquier cosa. 

• Trata todo el tiempo de mostrara su competencia. 
• Contradice o pone en duda hasta su argumento de venta. 
• No es fácil convencerlo 

 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Elógielo y póngalo por las nubes. 
• Agradézcale la información que le da, seguramente se va a meter con 

su trabajo. 
• Tenga mucho tacto, no lo contradiga, 
• No se deje intimidar, sea paciente y atento. 
• No permita que se desconcierte. 
• Felicítelo. Su argumentación debe ser corta y con pocas preguntas. 

 
 
 
 



7. EL GRUÑÓN 
 

 
 
 
CÓMO ES? 
 

• Siempre está enojado. 
• Es caprichoso. 
• Se guía más por la emoción que por la razón. 
• Asume actitudes defensivas. 

 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Escúchelo. 
• Trate de comprenderlo 
• Esté de acuerdo con él en parte y luego preséntele con mucha firmeza 

su explicación. 
• Sea breve y claro. 

 



 
 

8. EL METALIZADO 
 

 
 
CÓMO ES? 
 

• Busca siempre descuentos personales. 
• Está obsesionado con la idea de que todo precio puede ser rebajado. 
• Se cree un hábil comprador y cae fácilmente en el “oso” 
• Quiere precios más bajos. 
• Avergüenza a sus acompañantes. 
• Tiene por costumbre exprimir al vendedor. 

 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Háblele en términos de ganancias, utilidades o dinero. 
• Discuta los precios abiertamente con él. 
• Ofrézcale las diferentes líneas de crédito, si las hay; no permita que 

empiece con sus maniobras. 
 
 



 

9. EL TÉCNICO 

 
 

 
 
 
CÓMO ES? 
 

• Sabe más que usted sobre el producto que va a comprar. 
• Sabe lo que quiere y exige lo que mejor sirve a sus propósitos. 
• Se detiene en pequeños detalles. 

 
 
CÓMO TRATARLO? 
 

• Argumente con exactitud. 
• Conteste con precisión matemática a sus preguntas. 
• Evite hacerle recomendaciones de las cuales usted no se sienta 

realmente seguro ni convencido. 
• Pídale su opinión sobre nuestra mercancía. 

 



 
 
 

10. EL CURIOSO 
 

 

 
 
CÓMO ES? 
 
Hace preguntas sorprendentes acerca del producto. 
Se interesa por detalles diferentes al producto. 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
Por muy absurdas que sean sus preguntas, recuerde que para él son 
importantes. 
Trate sus consultas con respeto y prontitud. 
Haga mucho énfasis en las características del producto, brindándole datos 
que no daría a un cliente común y corriente. 
Usted no sea curioso con él. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. ASESORADORA O ACOMPAÑADO 

 
 
 
CÓMO ES? 
 
Siempre va con una o dos personas para que lo asesoren. 
No acepta consejo sino de sus acompañantes. 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
No cometa el error de aislar al acompañante. 
Comprometa al acompañante. 
Muestra el producto al grupo completo. 
Responda las preguntas de todos con mucho interés. 
 
 



 
 

12. EL OBSERVADOR 
 

 
 
CÓMO ES? 
 
Inicialmente, no desea que se le acerque ningún vendedor. 
No quiere comprometerse. 
Está en búsqueda de algo concreto. 
Él mismo lo llamará si usted logra captar su atención. 
 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
No le haga preguntas, sólo salúdelo con mucha amabilidad. 
Invítelo a que observe todo lo que quiera. 
No lo descuide, pero permanezca alejado físicamente de él. 
No lo acose. 
 



 

13. EL IRRESPETUOSO 
 

 
 
CÓMO ES? 
 
Grosero. 
Mira mal. 
Mal educado. 
Trata con desprecio. 
Habla mal del producto. 
Habla en voz alta. 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
No pierda la serenidad. 
Nunca le conteste en tono alterado. 
Si está a punto de estallar, excúsese con una frase amable y busque el 
apoyo de un compañero. Hay que hacer relevos! 
Si su actitud es insoportable, con toda decencia dígale que es imposible 
atenderlo. 



 

14. EL TÍMIDO 
 

 
 
 
CÓMO ES? 
 
Sufre de complejo de inferioridad. 
Piensa que todo el mundo se va a burlar de él. 
A veces suda copiosamente. 
Le da pena hacer preguntas, pero necesita el producto. 
 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
Anticípese a sus peticiones. 
Observe que tipo de producto está buscando sin interrogarlo. 
Hay presentarle poco a poco los artículos para darle confianza. 
No lo mortifique haciéndolo demostrar cómo le queda el producto. 
Invítelo a un vestier privado para que el pueda medirse el producto. 
 



 

15. EL COLABORADOR 
 

 
 
 
CÓMO ES? 
 
El mismo se vende. 
El ayuda a solucionar problemas cuando hay duda. 
A veces se pregunta y se responde él mismo. 
Es amable, trata con respeto y amabilidad. 
 
 
 
CÓMO TRATARLO? 
 
No abuse de su amabilidad. 
No trate de venderle lo que no se ajuste a sus necesidades. 
No entre en confianzas con él. 
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CONTRATO No. 1987820 de 18 de noviembre del 2020 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROBERTO CARLOS MAZA CUADRO. 
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de Ciudadanía 73.203.355  de Cartagena. 
OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la 
Formación Profesional Integral, que programe el centro de formación en sus diferentes niveles y 
modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente, ÁREA TEMÁTICA: 
EMPRENDIEMIENTO, programa de formación: Complementaria-Regular. Si los instructores contratistas 
llegasen a apoyar proyectos de investigación, el centro de formación profesional deberá cumplir con los 
lineamientos establecidos por SENNOVA.   
 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS:  

1. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 

institucionales, para el área temática del objeto contractual. 

2. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 

curricular de programas de Formación Profesional Integral, conforme a las necesidades 

nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el área temática objeto del 

contrato. 

3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los 

procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

4. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular 

y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

5. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

6. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica 

y/o pedagógica para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del 

contrato. 

7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados aprendizajes de las 

competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formación, 

aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formación 

tales como: Ficha de matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos 

definidos en el diseño curricular, cuando ejecute formación complementaria. 

9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información que la 

entidad defina para la Gestión de la Formación 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 anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el 

registro de la información. 

10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de aprendices. 

11. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del 

Centro de Formación. 

12. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnólogo del área 

temática objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera. 

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud 

en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa. 

14. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios. 
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15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, 

cuando el centro de formación lo requiera. 

16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento del 

objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén. 

17. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización. 

ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO" o en su defecto deberá aplicar al proceso de certificación de la norma y 

aportar el respectivo certificado de aprobación, o la evidencia de la inscripción efectiva a 

mismo, al informe de ejecución contractual, con plazo máximo a julio 31 de 2020. 

18. Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz. 

19. Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de programas de formación en nivel 

tecnólogo del Centro de Formación. 

20. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes 

contratantes. Para su ejecución, el Registro Presupuestal correspondiente por parte del SENA, la 

constitución de la Garantía Única por parte del (la) CONTRATISTA y la aprobación de la misma por 

parte del SENA.  CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA: LUGAR DE EJECUCIÓN: Para todos los efectos legales 

y fiscales, las partes fijan como domicilio contractual y el Lugar de Ejecución del presente contrato 

los 46 municipios del departamento de Bolívar: Achí, Altos del Rosario, Arenal del Sur, Arjona, 

Arroyohondo, Barranco de Loba, Calamar, Cantagallo,  Carmen de Bolívar, Cartagena de Indias, 

Cicuco, Clemencia, Córdoba, El Guamo, El Peñón, Hatillo de Loba, Magangué, Mahates, Margarita, 

María La Baja, Montecristo, Morales, Norosí, Pinillos, Regidor, Río Viejo, San Cristóbal, San 

Estanislao, San Fernando, San Jacinto, San Jacinto del Cauca, San Juan Nepomuceno, San Martín de 

Loba, San Pablo, Santa Catalina, Santa Cruz de Mompox, Santa Rosa, Santa Rosa del Sur, Simití, 

Soplaviento, Talaigua Nuevo, Tiquisio, Turbaco, Turbaná, Villanueva y Zambrano. Incluyendo sus 

zonas rurales. Y para efectos de notificación se entenderá como domicilio del CONTRATISTA la 

dirección de residencia y teléfono; de los datos reportados y validados en el aplicativo SIGEP. 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   Hasta el 12 de diciembre de 2020 
VALOR INICIAL DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de TRES MILLONES 
CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE. 
($3.158.458.oo). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 
pago correspondiente al mes de noviembre de 2020 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA 
Y DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($1.642.398.oo). Y b) Un último pago 
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLÓN QUINIENTOS DIECISÉIS MIL 
SESENTA PESOS M/CTE ($1.516.060.oo). 

VALOR DE LA ADICIÓN: N/A  
PRORROGA: N/A 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 18 de febrero del 2020 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 12 de diciembre del 2020 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Desde el 18 de febrero del 2020 hasta el 12 de diciembre del 2020 

SUPERVISOR: MERLY NEIRA MENDEZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadanía No. 33.202.757  

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_x__ 
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     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato  $3.158.458 

Valor Ejecutado $3.158.458 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0,00 

Saldo a liberar $0,00 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

1. Impartir formación Profesional integral durante la ejecución del contrato donde se evidencia 
todas estas actividades mes a mes en el DRIVE de coordinación académica y SECOP II. 

2. Evaluar y reportar evidencias de juicios evaluativos mes a mes la formación Profesional 
Integral. 

3. Utilizar Plataforma educativa Territorio, Grupos de WhatsApp en las fichas asignadas a su rol 
de Sofia plus durante la ejecución del contrato, para Impartir la formación Profesional Integral. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO  X         

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

 

 
MERLY NEIRA MENDEZ 
Supervisor del contrato. 



DIRECCIÓNUOFICINADONDESEEJECUTÓELCONTRATO: CENTROPARALAINDUSTRIAPETROQUIMICA

NÚMERO YFECHADECONTRATO: 1987820 de2020

Marcar
conx

X

KATHERINEMUÑOZBOTERO

CONSUELOLOAIZACANO

BIBIANACASTAÑOOSORIO

ELEMENTOSFALTANTESUOBLIGACIONESPENDIENTES (Relacionar consurespectivovalor)

OTROS:

FirmadelContratista

BIBLIOTECA

OTRO

OTRO

XLIQUIDACIÓNPORMUTUO
ACUERDO

ALMACÉNE INVENTARIOS

CONTABILIDAD JORGEALEANANGEL

TESORERIA

GTH-F-074 V.03

SERVICIOSGENERALES,
ADQUISICIONES
(Administracióndeedificio;

PEDROSUAREZTABOADA

SUPERVISOR DECONTRATO MERLYNEIRA MENDEZ

COORDINACIÓNDE:
ÁREA/GRUPO/ACADEMICA

RESPONSABLES

FIRMA

DEPENDENCIASENA

NOMBRES
GESTIÓNDETIC

ENTREGACARNÉ (A Supervisor
delContratoen lasRegionales y
CentrosdeFormación)
SECRETARÍAGENERAL

CESIÓN LIQUIDACIÓNANTICIPADAPOR
MUTUOACUERDO

CIP

FECHA: 30/11/2020

REGIONAL: BOLIVAR

C.C.No. 73.203.355

TERMINACIÓN
UNILATERAL

MERLYNEIRA MENDEZ

ALEXANDERPAYARESOCHOA-ADALUZPACHECO

SERVICIO NACIONALDE APRENDIZAJE SENA
ENTREGA DE BIENES E INFORMACIÓNDEEJECUCIÓN

CONTRACTUALPOR EL CONTRATISTA

LUGAR:

ADMINISTRACIÓNDE
DOCUMENTOS LIRYSDELCARMENTORRESESPINOSA/

JULIEGUERRAJIMENEZ

MANUEL COGOLLO

CAUSALDETERMINACIÓN DELCONTRATO

NOMBRES YAPELLIDOSCOMPLETOS: ROBERTOCARLOSMAZACUADRO IDENTIFICACIÓN

SENA
Sello


