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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 20 de Marzo de 2025.

Sefior (a)

LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUIJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7534790

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO

Dependencia COORDINACION ACADEMICA

Bucaramanga.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes FEBRERO del ano
2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7534790 del afio 2025

MARIA PAULA CORDERO RUEDA identificada con la cédula de ciudadania No. 1.095.98.062
de GIRON, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios Empresariales y
Turistico, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 el valor de cada uno de los contratos segun el resultado de
multiplicar el No. de meses y dias a contratar por costo honorario mes, segin como se indica en el
Anexo 2. Plan de Contratacién de Instructores, pagaderos de forma mensual de acuerdo a los
honorarios asignados a cada contratista, de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional
a los dias ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) nueve (09) pagos iguales por los meses
de marzo a noviembre de 2025. c) Un (1) pago final proporcional a los dias ejecutados en el mes de

diciembre de 2025 cada uno incluido Iva.
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Plazo: Sera hasta el 23 de DICIEMBRE de 2025.

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, PARA ORIENTAR
FORMACION TITULADA, COMPLEMENTARIA Y/O VIRTUAL SEGUN LOS MODELOS FORMATIVOS
ESTABLECIDOS POR EL CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS- SENA REGIONAL
SANTANDER

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, PARA ORIENTAR
FORMACION TITULADA, COMPLEMENTARIA Y/O VIRTUAL SEGUN LOS MODELOS FORMATIVOS
ESTABLECIDOS POR EL CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS- SENA REGIONAL
SANTANDER

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir el objeto del contrato de N/A N/A
conformidad con la programacion,
dentro del lugar de ejecucidn, y
acorde a los parametros de costeo
de la formacién que la Direccion
General del SENA establece (notal:
para los contratos de periodo fijo
el lineamiento sefiala que el
instructor contratista debe cumplir
con 160 horas de formacién
directa al mes; nota2: para los
contratos por horas, la
programacion que se costea es el
numero de horas de formacién
directa que el instructor
contratista ejecute conforme lo
establezca la coordinacidn
académica correspondiente)

2 Realizar planeacion y alistamiento N/A N/A
del programa o competencia a
orientar
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3 Orientar formacién a aprendices N/A N/A
de conformidad al programa
asignado.
4 Evaluar y reportar los juicios N/A N/A
evaluativos en el sistema SOFIA
PLUS en un plazo maximo de cinco
(5) dias una vez culminada la
competencia orientada.
5 Coadyuvar en el proceso de N/A N/A
ingreso e induccidn de aprendices.
6 Registrar la informacion de N/A N/A
conformidad con el portafolio en el
sistema LMS (Learning
Management System)
7 | Asistir y participar de las reuniones o Asistir a Ia EVIDENCIA 1.
y/o eventos y/o comités citados semana de | 1.1 Listado de asistencia
y/o por el Supervisor del contrato. induccion y de la semana de
alistamiento alistamiento (30
e Participar en la HRS)
semana de | 1.2 Listado de asistencia
alistamiento de la Red
con la Red de | 1.3 Correo de entrega
integralidad de modificaciones la
e Revision y guia de DFT de
alistamiento de acuerdo con o
guias de la revisado con el
competencia de grupo de trabajo
DFT (Derechos
Fundamentales
en el Trabajo)
8 | Realizar la gestidn y aportar la N/A N/A
documentacion requerida en lo
referente al aseguramiento de la
calidad en todas sus etapas
(Autoevaluacién, Registro
calificado y Plan de mejora).
9 Realizar la entrega oportuna de los N/A N/A
documentos establecidos por el
SIGA en el cumplimiento de la guia
de desarrollo curricular.
10 | Contar con disponibilidad para N/A N/A

brindar formacién profesional
integral de aprendices conforme a
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las necesidades y la misién del
SENA en las diferentes jornadas de
atencion a los aprendices (mafana,
tarde o mixta) en los diferentes
lugares del drea metropolitana
donde el CSET orienta formacion.

que haga el supervisor del contrato

11 | Apoyar las respuestas a derechos N/A N/A
de peticion, oficios y
requerimientos presentados al
Centro de Servicios Empresariales
y turisticos
12 | Las demas que le sean asignadas y e Asistirala EVIDENCIA 2.
gue guarden relacion con el objeto semana de 2.1 Listado de asistencia
contractual, atendiendo induccién en de semana de induccién
oportunamente los requerimientos pedagogia pedagdgica. (30 HRS)

2.2 Entrega de trabajo
de evidencia de Matriz
de correlacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion 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 legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9482563458, APORTES EN LINEA y PERIODO DE FEBRERO 24 AL 28.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

MARIA PAULA CORDERO RUEDA
Contratista

C.C. No. 1.095.958.062 DE GIRON

Recibi a satisfaccion:

LAY

LEONARDO ALBERTO CASTELLANQOS TRUJILLO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7534790 de 2025

Coordinador Académico.
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES FEBRERO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7534790 — MARIA PAULA CORDERO RUEDA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 24 AL 28 DE FEBRERO DEL 2025

EVIDENCIA 1.

1.1 Listado de asistencia de la semana de alistamiento
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1.2 Listado de asistencia de la Red
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1.3 Correo de entrega de modificaciones la guia de DFT de acuerdo con lo revisado con el

grupo de trabajo

X ® WhatsApp X > semana alistamiento > f ENTREGA DE GUIAS- X f Gmail - ENTREGA D

mail.google.com/mail/

M Gmail Paula Cordero Rueda <paulacorderoruedad01@gmail.com>
ENTREGA DE GUIAS- SEMANA DE ALISTAMIENTO

1 mensaje

Paula Cordero Rueda <paulacorderoruedad01@gmail.com> 7 de febrero de 2025, 11:02

Para: cardenasr@sena edu co

Estimada Instructora Yescenia

Espero que este mensaje le encuentre bien

Adjunto a este correo a dos archivos pondi ala GUIA 1y GUIA2 de las modificaciones pertinentes a la semana de alistamiento de la competencia de DERECHOS FUNDAMENTALES, seqgun lo solicitado
Quedo atenta a cualquier observacién o confirmacion de recepcion

Si requiere informacién adicional o algin ajuste en los documentos, por favor hdgamelo saber

Agradezco su atencion y quedo a disposicién para cualquier consulta

Saludos cordiales,

Att.
Instructora Maria Paula Cordero

2adjuntos.

i) GFPI-F-135 Guia 2 DHFT.docx
159K

i) GFPI-F-135 Guia 1 DHFT.docx
645K

EVIDENCIA 2.

2.1 Listado de asistencia de semana de induccién pedagdgica.
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2.2 Entrega de trabajo de evidencia de Matriz de correlacion.
M Gmail

ENTREGABLES SEMANA DE INDUCCION

1 message

maria paula cordero rueda <paulacorderosena@gmail.com=

maria paula cordero rueda <paulacorderesena@gmail.com>
To: ecari edu.co, edu.co

Tue, Mar 4, 2025 at 10:00 AM
Cordial saludo,

Queridos pedagogos.

De la manera mas atenta me permite remitir evidencia de lo realizado durante la semana de induccién a instructores nuevos del 24 al 28 de febrero del presente afio.
Agradezco inmensamente su colaberacién y paciencia en la ensefianza de los procesos.

Quedo atenta

3 attachments

Matriz correlacion- CORDERO RUEDA MARIA PAULA . xlsx
il 34K

GFPI-F-135 Guia 1 DHFT- CORDERO RUEDA MARIA PAULA.docx
il 644K

GFPI-F-135 Guia 1 DHFT.docx
699K
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Hace constar:

Que el Sr(a) MARIA PAULA CORDERO RUEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1095958062 realizé el dia 28/02/2025 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo MARIA PAULA CORDERO RUEDA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1095958062 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma
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SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MARIA PAULA CORDERO RUEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1095958062 el dia 01/03/2025 aprobd la respectiva evaluacidon de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidon de personas con discapacidad.
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