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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga, 18 de junio de 2025 

 

Señor (a) 
DORIS JUDITH VARGAS VILLAMIL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7414210 
Coordinadora Académica 
Centro De Servicios Empresariales y Turísticos 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 06 del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7414210 del año 2025 
 

Juan Carlos Hernández Suárez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1098817401 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro De Servicios 
Empresariales y Turísticos, 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 el valor de cada uno de los contratos según el resultado de 

multiplicar el No. de meses y días a contratar por costo honorario mes, según como se indica 

en el Anexo 2. Plan de Contratación 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 días 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 días ejecutados en el mes de diciembre de 2025. cada uno incluido Iva. 

Plazo: Será hasta el 25 de diciembre de 2025. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, PARA ORIENTAR 

FORMACIÓN TITULADA, COMPLEMENTARIA Y/O VIRTUAL SEGÚN LOS MODELOS 

FORMATIVOS ESTABLECIDOS POR EL CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 

TURÍSTICOS- SENA REGIONAL SANTANDER 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir el objeto del contrato de 
conformidad con la programación, 
dentro del lugar de ejecución, y 
acorde a los parámetros de costeo 
de la formación que la Dirección 
General del SENA establece (nota1: 
para los contratos de periodo fijo 
el lineamiento señala que el 
instructor contratista debe cumplir 
con 160 horas de formación 
directa al mes; nota2: para los 
contratos por horas, la 
programación que se costea es el 
número de horas de formación 
directa que el instructor 
contratista ejecute conforme lo 
establezca la coordinación 
académica correspondiente). 

FORMACIÓN TITULADA: 
 

Ficha: 3139706, AMBIENTE: B1-206, 
PROGRAMA: Técnico en Asistencia 

en organización de archivos, 
Jornada mañana, COMPETENCIA: 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 
DE FORMA ORAL Y ESCRITA 

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES 
Y LABORALES SEGÚN LOS 

CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL 
MARCO COMÚN EUROPEO DE 

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS 
 

Ficha: 3217818, AMBIENTE: PUNTO 
DIGITAL REAL DE MINAS, 

PROGRAMA: Inglés básico nivel 2, 
jornada tarde, COMPETENCIA: 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 
DE FORMA ORAL Y ESCRITA 

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES 
Y LABORALES SEGÚN LOS 

CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL 
MARCO COMÚN EUROPEO DE 

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS 

Informe de 
ejecución de 

horas 
exportado 

de Sofía plus 
 

Links al 
portafolio 
de cada 
grupo 

2 Realizar planeación y alistamiento 
del programa o competencia a 
orientar. 

Recopilación y creación de 
materiales de formación para los 

grupos 

link a 
carpeta de 
talleres y 
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3139706 - Técnico en Asistencia en 
organización de archivos 

3217818 - Inglés básico nivel 2   

rúbricas de 
cada grupo 

3 Orientar formación a aprendices 
de conformidad al programa 
asignado. 

Orientación de formación con los 
grupos:  

3066911 – Tecnólogo en gestión 
administrativa, 64 horas entre el 14 

de abril y el 3 de mayo 
 

3143914 – Técnico en ejecución de 
programas deportivos, 45 horas 

entre el 14 y el 23 de abril 
 

3139706 - Técnico en Asistencia en 
organización de archivos, 18 horas 

entre el 12 y el 14 de mayo 
 

3217818 - Inglés básico nivel 2, 6 
horas entre el 13 y el 14 de mayo 

Informe de 
ejecución de 

horas 
exportado 

de Sofía plus 
 

Links al 
portafolio 
de cada 
grupo 

4 Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema SOFIA 
PLUS en un plazo máximo de cinco 
(5) días una vez culminada la 
competencia orientada. 

Evaluación y finalización de la ficha 
3217818 - Inglés básico nivel 2 

Captura de 
pantalla del 
correo de 
cierre de 

competencia 

5 Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de aprendices. 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

6 Registrar la información de 
conformidad con el portafolio en el 
sistema LMS (Learning 
Management System) 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

7 Asistir y participar de las reuniones 
y/o eventos y/o comités citados 
y/o por el Supervisor del contrato. 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

8 Realizar la gestión y aportar la 
documentación requerida en lo 
referente al aseguramiento de la 
calidad en todas sus etapas 
(Autoevaluación, Registro 
calificado y Plan de mejora). 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

9 Realizar la entrega oportuna de los 
documentos establecidos por el 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 
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SIGA en el cumplimiento de la guía 
de desarrollo curricular. 

10 Contar con disponibilidad para 
brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme a 
las necesidades y la misión del 
SENA en las diferentes jornadas de 
atención a los aprendices (mañana, 
tarde o mixta) en los diferentes 
lugares del área metropolitana 
donde el CSET orienta formación. 

Ejecución de formación en los 
siguientes ambientes y jornadas:   

 Sede principal del CSET en 
jornada de la mañana para 
el grupo 3139706 - Técnico 

en Asistencia en 
organización de archivos 

 Punto digital real de minas 
en jornada de la tarde para 
el grupo 3217818 - Inglés 

básico nivel 2   
 

Informe de 
ejecución de 

horas 
exportado 

de Sofía plus 
 

Links al 
portafolio 
de cada 
grupo 

11 Apoyar las respuestas a derechos 
de petición, oficios y 
requerimientos presentados al 
Centro de Servicios Empresariales 
y turísticos 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

12 Las demás que le sean asignadas y 
que guarden relación con el objeto 
contractual, atendiendo 
oportunamente los requerimientos 
que haga el supervisor del contrato 

No se realizaron acciones 
relacionadas con esta obligación en 

el periodo 

N/A 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.   
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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 electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9486102494 y 9487658534 de aportes en línea correspondiente al mes de 

mayo de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en 6 folios 

Cordialmente,  

 

Juan Carlos Hernández Suárez 

Contratista 

C.C. No. 1098817401 

Recibí a satisfacción: 

 

 

DORIS JUDITH VARGAS VILLAMIL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7414210 
Coordinadora Académica 
 
 



 

6 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIAS DOCUMENTAL - MES DE JUNIO 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7414210 – Juan Carlos Hernández Suárez 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 16 DE MAYO AL 10 DE JUNIO DEL 2025 

 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN 1, 3 y 10 

3139706 -   https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EuUK8283IrROgH1z6R8X5

M4BCn0Nak1q45OeyksMVvlZGw?e=GQfmIR  

3217818 - https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/Eva20iKva9ZCtEEbNJb4jRE

Bp7mIfVn2R5Rf9ZA-jFQv8g?e=Kp3o6G  

 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN 2 

3139706 – TALLERES Y RÚBRICAS 

3217818 – TALLERES Y RÚBRICAS 

 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN 4 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EgP06CRMadxEpk7DKK

HvOaUBzEgG8j6JresEsq9TSW_gBg?e=SN9dqp  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EuUK8283IrROgH1z6R8X5M4BCn0Nak1q45OeyksMVvlZGw?e=GQfmIR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EuUK8283IrROgH1z6R8X5M4BCn0Nak1q45OeyksMVvlZGw?e=GQfmIR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EuUK8283IrROgH1z6R8X5M4BCn0Nak1q45OeyksMVvlZGw?e=GQfmIR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/Eva20iKva9ZCtEEbNJb4jREBp7mIfVn2R5Rf9ZA-jFQv8g?e=Kp3o6G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/Eva20iKva9ZCtEEbNJb4jREBp7mIfVn2R5Rf9ZA-jFQv8g?e=Kp3o6G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/Eva20iKva9ZCtEEbNJb4jREBp7mIfVn2R5Rf9ZA-jFQv8g?e=Kp3o6G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EgqSdxrM-NlOsM89wemWQ4UB7vRKdmuMTTq-IF39lDNznw?e=sjqAj7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/juchernandez_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%20JUAN%20CARLOS%20HER%C3%81NDEZ%20SU%C3%81REZ%202025/MAYO/3217818/TALLERES%20Y%20R%C3%9ABRICAS?csf=1&web=1&e=aVIc0g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EgP06CRMadxEpk7DKKHvOaUBzEgG8j6JresEsq9TSW_gBg?e=SN9dqp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EgP06CRMadxEpk7DKKHvOaUBzEgG8j6JresEsq9TSW_gBg?e=SN9dqp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/juchernandez_sena_edu_co/EgP06CRMadxEpk7DKKHvOaUBzEgG8j6JresEsq9TSW_gBg?e=SN9dqp
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS HERNANDEZ SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURÍSTICOS

16/05/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 10/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3217818 - INGLES BASICO - NIVEL 2FICHA
DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS  A PARTIR DEL USO DE LAS FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE
RELACIONADOS.

EXPRESAR  LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN
GEOGRÁFICA.

EXPRESAR CANTIDADES  Y PRECIOS EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES ESPECÍFICAS.

INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS  DE ACUERDO CON SU CONTEXTO
PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS
DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.

01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS  PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,80
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3139706 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS  A PARTIR DEL USO DE LAS FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE
RELACIONADOS.

EXPRESAR  LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN
GEOGRÁFICA.

EXPRESAR CANTIDADES  Y PRECIOS EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES ESPECÍFICAS.

INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS  DE ACUERDO CON SU CONTEXTO
PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, HÁBITOS Y RUTINAS
DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y LABORAL.

01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS  PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,70

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: JUAN CARLOS HERNANDEZ SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURÍSTICOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 128,50
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