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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, 31 de agosto de 2025

Sefiora

MARTHA RUEDA MONCADA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7712059

Coordinadora Académica

Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente

Vélez, Santander
Asunto:Informe mensual de ejecucién
contractual mes de agosto del afo
2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7712059 del afio (2025).

CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS, identificada con la cédula de ciudadania No.
63.396.320 de Malaga Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de
Gestion Agroempresarial del Oriente, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 para el contrato la suma de TREINTAY SEIS
MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL CIENTO OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE.
(536.526.187). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
ocho (08) pagos iguales por los meses de (abril) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES DOSCIENTOS CATORCE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M/CTE (S 4.214.560).
C.Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOSMILLONES
OCHOCIENTOS NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($2.809.707)

Plazo: Sera hasta el (20) de (diciembre) de 2025.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales como instructor paraorientar formacidn profesional integral

en titulada y complementaria presencial y/o virtual segin los modelos formativos

establecidos por el CGAO SENA Regional Santander. en el area de Servicios

Farmacéuticos.

Obligaciones Especificas:

en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para
los diferentes grupos
poblacionales objeto de

Formacién Profesional Integral.

aprendices de la formacién:

Técnico en Servicios
Farmacéuticos - Ficha:
3175715 asi:

- Competencia de
aprendizaje: Entregar

productos farmacéuticos
segun delegacién %

normativa de salud.
Resultados de aprendizaje:

1. Reconocer lineamientos
normativos para la entrega
de productos farmacéuticos
segun nivelde.

(Total de horas impartidas
para esta ficha: 95 horas)

Cuidado
Estético de Manos y Pies —
Ficha: 3235012

Formacion en

No Obligaciones Accionesrealizadas Evidencias
1 Preparar, orientar, desarrollary | Se  orient6  formacién | Evidencias fotograficas
apoyar procesos de aprendizaje | profesional integral a | del proceso de

formacion orientado en
el Técnico en Servicios
Farmacéuticos 3175715
y apoyo al proceso de

induccion de la
formacion cuidado
estéticode manosy pies
Ficha 3235012.
Evidencias de la solicitud
de inscripcion %
matricula de la
formacion
complementaria en
Bioseguridad.

Evidencias fotograficas
de la participacién en las
demas actividades

realizadas.
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- Competencia de
aprendizaje: Resultado de
Aprendizaje de la
Induccion.

Resultados de aprendizaje:

1. Analizar caracteristicas,
componentes técnicos,
tecnoldgicos y
metodolégicos del SENA, en
el marco de la formacién
profesionalintegral.

(Total de horas impartidas
para esta ficha: 5 horas)

Actividades adicionales, de
desarrollo curricular (4
horas). Seguimiento a
etapas productivas.

Se proyecta realizar Ia
formacién complementaria
en Bioseguridad, con una
duracion de 48 horas, estas
horas no se registran en el
reporte de Sofia plus, el
proceso de inscripcién
inicid el 12 de agosto vy
finaliza el 18 de agosto de
2025. El periodo a ejecutar
estd del 18/08/2025 al
28/08/2025 en el municipio
de Vélez Santander. Cddigo
de ficha asignado: 3307488
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Total, de horas reportadas
en el presente mes objeto
de cobro: 152 horas.

Dar cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema Integrado
de Gestidny demas normas que
regulan la Formacién

ProfesionalIntegralen el SENAy

ademas a entregar
oportunamente las listas de
aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas

debidamente diligenciadas y
demas documentos requeridos
por la Gestién de Centros vy
Registroy Certificacion.

Se tuvo en cuenta los
Manuales del Sistema
Integrado de Gestidon y

demas lineamientos en el

diligenciamiento y
organizacién de
documentos tales como

de
proceso formativo.

listas asistencia al

Evidencias fotograficas
de los listados de
asistencia  digital vy
documentos en fisico.

Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias, el
medio ambiente, el rendimiento
académico de los aprendicesy
diligenciar oportunamente los

formatos correspondientes.

Para el presente mes objeto
de cobro se
inasistencias

registraron
en el
aplicativo SENA Sofia Plus y
se registraron juicios
evaluativos para las fichas:

Técnico en servicios
farmacéuticos ficha
3175715.

Competencia: Controlar

infecciones de acuerdo con
protocolos y normativa de
salud.

Resultados de aprendizaje:
522054.

Pantallazos del cargue
de inasistencias y
registro de  juicios
evaluativos en el
aplicativo SENA Sofia
Plus.
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1. Reconocer la
normatividad vigente para
control de infecciones de
acuerdo con politicas vy
recomendaciones
nacionales e
internacionales

2. Alistar equipos,
materiales requeridos en la
atencién  teniendo en
cuenta procesos de
limpieza, desinfeccidon vy
esterilizacién

3. Aplicar protocolos para el
control de la infeccidn de
acuerdo con politicas de
seguridad del paciente,
guias de manejo,
normatividad nacional

4. Fomentar acciones que
contribuyan a minimizar
riesgos de infeccidn en los
diferentes escenarios
teniendo en cuenta guias
de manejo y protocolos
establecidos.

Cuidado estético de manos
y pies. Ficha: 3235012

Competencia: Resultado de
Aprendizaje de la
Induccion.
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1. Apropiar la dindmica
institucional del Senasegun
la misiébn, objetivos vy
funciones.

2. Analizar caracteristicas,
componentes técnicos,
tecnoldgicos y
metodolégicos del Sena, en
el marco de la formacion
profesionalintegral.

3. Incorporaren el proyecto

de vida los principios vy
valores institucionales de
acuerdo con los

fundamentosdelaFPI.

de
promocion de los programas de
Formacién Profesional Integral,
actividades de

tecnoldgica

Participar en procesos

servicios vy
divulgacion
programados por el Centro.

Se
divulgacion de informacion
deinterésgeneral.

contribuyé a la

de
informacion de interés
general compartida en

Pantallazos

gruposy redessociales.

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las

acciones encomendadas y los

productos resultantes de
procesos de Formacién
Profesional

Se realizé cargue o entrega
oportuna de los informes
requeridos para la cuenta
de cobro (Informe de
Gestién Contractual “GC” e
de

“GE”
soportes y

documentosrequeridos).

Gestion
con los

informe
Financiera
demas

Informes publicados en
la plataforma SECOP I,
item 7 ejecucion del
contrato.

Responder por la integridad y
buen uso de materiales, equipos
y demas elementos de |la
institucion puestos bajo su

Se utilizaron ambientes del
de  formacion,
diligenciando diariamente
el documento de inventario

centro

Evidencia fotograficadel
uso de los ambientes
para impartir formacién

y el diligenciamiento de
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cuidado para desarrollar labores
propias de su cargo.

de elementos del aula vy
promoviendo el buen uso
de los elementos e
infraestructura utilizada en

el desarrollo de Ia
formacion profesional
integral.

de
inventario de elementos

los documentos

del aula y bitacora de
uso.

Reportaren elsistema Sofia Plus
en un plazo maximo de 5 dias
habiles, todas las actividades
gue de acuerdo con los procesos
gue son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informaciény su coherencia con
el proceso formativo, tales
como: Registro de los juicios
evaluativos; Creacién de rutas y
asociacion de aprendices;
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar al Coordinador
Académico
anomalias,

oportunamente
inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién.

Se realizd la programacion
de que se
ejecutaran en elmesobjeto
de cobro para que sean
registrados en Sofia Plus.

eventos

Pantallazo del formato
de programacion de
horas en Sofia Plus del
mes objeto de cobro.

Hacer cumplir con elreglamento
del aprendiz.

Se tuvo en cuenta
diariamente el reglamento
del aprendiz Sena en el

proceso de formacién.

Se
diariamente el

tuvo en cuenta
reglamento del aprendiz
Sena en el proceso de
formacion.

Hacer seguimiento y evaluar la

etapa productiva de los

Para el presente mes objeto
de cobro nose ejecutd esta

actividad.

Para el presente mes
objeto de cobro no se

ejecuto estaactividad.
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aprendices les

asignados para dicho fin.

que sean

10 | Custodiar, organizar y archivar | Se custodiaron y | Evidencias fotograficas
los documentos producidos por | organizaron las listas de | de los listados de
la dependencia. asistencia al proceso de | asistencia en medio

formacién del técnico en | digital.
servicios farmacéuticosy de
entrenamiento deportivo.

11 | Cumplir con las normas de | Se acataron las normas de | Se acataron las normas
bioseguridad y reglamentos e | bioseguridad y | de  bioseguridad vy
instrucciones del Sistema de | reglamentaciondelSistema | reglamentaciéon del
Gestidn de la Seguridad y Salud | de Gestidon del SENA. Sistema de Gestion del
en el Trabajo del SENA, seguinla SENA.
normatividad vigente.

12 | Lasdemas que serequieran para | Se acatd los requerimientos | Informe y evidencias.

el cumplimiento del contrato y
que sean concertadas con el
supervisordel contrato.

de la supervisora teniendo
en cuenta el marco del
objeto contractual.
Asistencia a las actividades
requeridas por la
supervisoradelcontrato.
Ejecucion diferentes
programas de formacion:

en

Técnico en servicios
farmacéuticos con 95 horas
ejecutadas, Cuidado

estético de manos y pies
apoyando la induccién 5
horas, Disefio curricular a
seguimiento a  etapas
productivas 4 horas y Curso
complementaria en
Bioseguridad de 48 horas
para un total de 152 horas
reportadas para este mes.
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A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y planilla de pago se seguridad social del mes de julio Planilla No. 9488389426 de
Aportes en Linea (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en (19) folios.

Cordialmente,

CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS
Contratista

C.C. No. 63.396.320 de Malaga
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Recibi a satisfaccion:

MARTHA RUEDA MONCADA
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.7712059 de 2025

Coordinadora Académica.
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EVIDENCIAS EJECUCION DE ACTIVIDADES.

Obligacion 1:Preparar, orientar, desarrollar yapoyar procesos de aprendizaje en cualquiera
de las estrategiasde respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto
de Formacién Profesional Integral.

Obligacion 12: Las demds que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean

concertadas con el supervisordel contrato.

Proceso de formacion ficha 3175715 — Técnico en Servicios Farmacéuticos

1ago 2025@/03:03 p. m 1ago 2025 1:5):38 p. m.
# 3E-36 Calle 9 # 3E-36 Calie 9

Velez Velez
Vélez Vélez
Santander Santander

11
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Ficha: 3235012: Cuidado estético de manosy pies - Induccién para las formaciones de la lll oferta

CGAO.
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Solicitud inscripcién Formacién complementaria en Bioseguridad.
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Actividades relacionadas con:
Apoyo en las actividades programadas por el Centro CGAO en participacidn de las ferias en Vélez

con la carroza y comparsa.

Velez
? oo velez I8
« . “Santander

15
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Obligacion 2: Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestiény

demas normas que regulan la Formacién Profesional Integral en el SENA y ademas a

entregar oportunamente las listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas

debidamente diligenciadas y demas documentos requeridos por la Gestion de Centros y

Registroy Certificacion.

Obligacion 10: Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la

dependencia.

Asistencia Ficha: 3175715 formacion Técnico en Servicios Farmacéuticos.
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Obligacion 3: Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el
rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos

correspondientes.

Registro de inasistencias en Sofia Plus:
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Cargue de juicios evaluativos:

Ficha: 3175715 formacion Técnico en Servicios Farmacéuticos.
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Obligacion 4: Participar en procesos de promocion de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades de divulgacién tecnolédgica programados por el

Centro.
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Obligacion 6: Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas
elementos de la institucidén puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su

cargo.
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CONTROL DE AULAS

N ? \
IDENTIFICACIONDELAREADANTE:
Antes da hacer uso cal aula por tavor venfique y diigencie la sigulente informacidn:
HORA INSTRUCTOR El aula se LM’ Elinventario esta -]
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Obligacion 7: Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de 5 dias habiles, todas

las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad,

garantizando la calidad de la informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales

como: Registro de los juicios evaluativos; Creacidn de rutas y asociaciéon de aprendices;

Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al

Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,

aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3175715 - SERVICIOS FARMACEUTICOS

Administrar medicamentos via intramuscular de acuerdo con
prescripcion médica y normativa de salud

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Asistir personas segun protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

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

15/08/25 7:00
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Entregar productos farmacéuticos segun delegacién y normativa
de salud

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LINEAMIENTOS NORMATIVOS PARA LA ENTREGA DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS SEGUN NIVEL DE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar personas segun normativa de salud

15/08/25 7:00 Page 2 of 5



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ANALIZAR CARACTERISTICAS, COMPONENTES TECNICOS, TECNOLOGICOS Y METODOLOGICOS DEL SENA, EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 94,70

FICHA 3235012 - CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES..
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Adaptar ufas artificiales segun técnicas estéticas

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Atender manicura y pedicura segun procedimiento cosmeético

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
salud

15/08/25 7:00 Page 3 of 5



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Decorar ufias segun procedimientos y técnicas cosméticas

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ANALIZAR CARACTERISTICAS, COMPONENTES TECNICOS, TECNOLOGICOS Y METODOLOGICOS DEL SENA, EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/08/25 7:00 Page 4 of 5



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 98,70

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
13/08/2025 14/08/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

15/08/25 7:00

Page 5 of 5




CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO CIRCULAR 3-2025-000017

SENA

N

CERTIFICA

Que, CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS identificado con C.C. No.
63396320, cumple con los documentos del perfil solicitados en la circular 3-2025-
000017 Examenes Pre Ocupacionales para contratos de prestacion de servicios
personales emitido por la Secretaria General

CARDENAS GUALTEROS

PRESTACION DE
SERVICIOS

NOMBRES COMPLETOS TIPO DE EXAMENES PRE- | CUMPLE
CEDULA CONTRATACION EMPLEO
63396320 CLAUDIA MILENA CONTRATO DE SI SI

La presente certificacion se expide en la ciudad de Bucaramanga el 28 de febrero
de 2025, con vigencia hasta el 31/12/2025

;{fo i ﬂ?ﬂm‘pv :

JOHN CARRENO RANGEL
Médico SST

@6y of

@SENAComunica

www.sena.edu.co



