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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

VELEZ OCTUBRE  2025 

  

 

Señora  

MARTHA RUEDA MONCADA 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7627937 

Coordinador Académico 

Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente Vélez  

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Octubre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7627937 del año 2025 

 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
63.436.913 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestión 

Agroempresarial del Oriente), 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 CUARENTA Y UN 
MILLONES DOSCIENTOS VEINTIDÓS MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($41.222.700).  
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el 
mes de marzo por valor de TRES MILLONES OCHENTA MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE ($3.080.700), 
b. ocho (8) pagos iguales por los meses de (abril) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO 
MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE  ($ 4.401.000). C. Un último pago correspondiente 
al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL 
PESOS M/CTE ($2.934.000) 
 

Plazo: Será 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 para orientar formación profesional integral en 
titulada y complementaria presencial y/o virtual según los modelos formativos establecidos por 
el CGAO SENA Regional Santander. en el área administrativa. 

 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, 
desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las 
estrategias de respuesta 
institucional para los 
diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional 
Integral. 

Se preparo y apoyo el proceso 
de aprendizaje de los grupos de 
formación del técnico  en 
asistencia en organización de 
archivo y del tecnólogo gestión 
de empresas pecuarias  con los 
diferentes conceptos y 
normatividad vigente del tema. 
 
Se dio formación integral a los 
aprendices con respecto a la 
actividad de proyecto numero  3, 
donde se reconoce e 
identifica los componentes del 
comportamiento emprendedor a 
partir de las características 
emprendedoras. 
 
Se determino el impacto del plan 
de negocio conforme con las 
atribuciones y dinámicas del 
sector productivo.  
Se realizo  plan de acciones de 
seguimiento a las actividades del 
plan de mercadeo según 
requerimientos de la empresa. 
 
Elaborar informe gerencial de las 
acciones estratégicas de 
mercadeo de acuerdo con 

 
https://drive.google.com/d
rive/folders/1aWpQ7cjsRD
UVPydV_sTWZU-
FrHTW7Tuv?usp=sharing 
 
 
https://drive.google.com/d
rive/folders/1IX8u-
WJM6MwP9BRjgHHDqeTsr
AcVTtks?usp=sharing 
 
 
https://drive.google.com/d
rive/folders/1_s0Ad94Q5p
MLxCawdZMA41PxAd2Fely
G?usp=sharing 
 
2. Ejecución de la 

Formación 

0. Inducción 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1aWpQ7cjsRDUVPydV_sTWZU-FrHTW7Tuv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aWpQ7cjsRDUVPydV_sTWZU-FrHTW7Tuv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aWpQ7cjsRDUVPydV_sTWZU-FrHTW7Tuv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aWpQ7cjsRDUVPydV_sTWZU-FrHTW7Tuv?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1IX8u-WJM6MwP9BRjgHHDqeTsrAcVTtks?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1IX8u-WJM6MwP9BRjgHHDqeTsrAcVTtks?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1IX8u-WJM6MwP9BRjgHHDqeTsrAcVTtks?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1IX8u-WJM6MwP9BRjgHHDqeTsrAcVTtks?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_s0Ad94Q5pMLxCawdZMA41PxAd2FelyG?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_s0Ad94Q5pMLxCawdZMA41PxAd2FelyG?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_s0Ad94Q5pMLxCawdZMA41PxAd2FelyG?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_s0Ad94Q5pMLxCawdZMA41PxAd2FelyG?usp=sharing
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mlobo_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202025/Portafolio%20Instructores%20TP%202025/ADMINISTRACI%C3%93N/5.Tg_GestionAdministrativa/3315577%20-%20V%C3%A9lez%20noche/2.%20Ejecuci%C3%B3n%20de%20la%20Formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=esHvTb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mlobo_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202025/Portafolio%20Instructores%20TP%202025/ADMINISTRACI%C3%93N/5.Tg_GestionAdministrativa/3315577%20-%20V%C3%A9lez%20noche/2.%20Ejecuci%C3%B3n%20de%20la%20Formaci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=esHvTb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mlobo_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%202025/Portafolio%20Instructores%20TP%202025/ADMINISTRACI%C3%93N/4.Tg_GestionEmpresarial/3175760_TardeVelez/2.%20Ejecuci%C3%B3n%20de%20la%20Formaci%C3%B3n/0.%20Inducci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=KJBbUd
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segmentos y escenarios del 
mercado. Ect,  Etc… 
 
 

2 Dar cumplimiento 
estricto a los Manuales 
del Sistema Integrado de 
Gestión y demás normas 
que regulan la 
Formación Profesional 
Integral en el SENA y 
además a entregar 
oportunamente las listas 
de aprendices inscritos, 
seleccionados, las 
planillas debidamente 
diligenciadas y demás 
documentos requeridos 
por la Gestión de 
Centros y Registro y 
Certificación. 

Se dio el estricto cumplimiento al 
SIG, siguiendo los parámetros 
establecidos por el CGAO de 
acuerdo a lo requerido para 
dichas actividades. 

 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

https://sena.territorio.la/c
ontent_mooc.php?idMat
eria=2185643&social=25
322343#:~:text=EN%20
SALUD.%20(2626885)-
,Apoyo%20Administrativ
o%20En%20Salud.%20(
2626885),-INDUCCION 

 

 

3 Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias, el medio 
ambiente, el rendimiento 
académico de los 
aprendices y diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes. 

Se evaluó el proceso de 
aprendizaje de acuerdo a los 
lineamientos impartidos por el 
CGAO, actividades realizadas 
dentro del horario de 
aprendizaje. 

 

https://archivos.territorio.l
a/archivos/clases/Report
endenJuiciosnEvaluativo
snynCierrendenFasen1n
nAnalisisnn2626885___7
264545583efe3c___.xls 

 

4 Participar en procesos 
de promoción de los 
programas de 
Formación Profesional 
Integral, servicios y 
actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el 
Centro. 

Se apoyo con la divulgación y 
participación de los programas 
de formación ofertados por el 
centro, y también a través de los 
diferentes medios tecnológicos. 
(whatsapp, correo electrónico y 
meet) 

Participacion en procesos 
de promoción de los 
programas de Formación 
Profesional.pdf 

 

Taller 2024 
BIBLIOTECA.pptx 

https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EeyKOHJW5XlFk1nKxvSlzTABKPRdAlAo-uQkwYZ5DtH8Dw?e=mv2oaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EeyKOHJW5XlFk1nKxvSlzTABKPRdAlAo-uQkwYZ5DtH8Dw?e=mv2oaz
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5 Rendir oportunamente 
los informes requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 
Profesional. 

Se presento oportunamente 
todos los informes requeridos en 
los procesos de formación, los 
cuales se encuentran 
disponibles en el drive para su 
respectiva revisión. 

 

 

INFORMES REQUERIDOS 
SOBRE LAS ACCIONES 
ENCOMENDADAS.pdf 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

6 Responder por la 
integridad y buen uso de 
materiales, equipos y 
demás elementos de la 
institución puestos bajo 
su cuidado para 
desarrollar labores 
propias de su cargo. 

Se ejecuto esta función con 
responsabilidad y dando buen 
uso a los materiales que facilita 
el Centro para dar cumplimiento 
al objeto del contrato. 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

7 Reportar en el sistema 
Sofía Plus en un plazo 
máximo de 5 días 
hábiles, todas las 
actividades que de 
acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, 
garantizando la calidad 
de información y su 
coherencia con el 
proceso formativo, tales 
como: Registro de los 
juicios evaluativos; 
Creación de rutas y 
asociación de 
aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 

Se reporto la información en las 
plataformas sugeridas por el 
centro de formación, dando 
cumplimiento a las fechas 
estipuladas y con el 
cumplimiento de los debidos 
requisitos. 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

https://drive.google.com/d
rive/folders/1767zIwo2gUf
YONXQkapGiNJv9uCB2ELF?
usp=share_link 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
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reconocimiento de 
aprendizajes previos; 
Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

SE REPORTO LA 
INFORMACIÓN EN LAS 
PLATAFORMAS 
SUGERIDAS.pdf 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

8 Hacer cumplir con el 
reglamento del aprendiz. 

En cada proceso de formación 
se recuerda el reglamento del   
aprendiz para su estricto 
cumplimiento durante el proceso 
formativo. 

 

https://drive.google.com/fi
le/d/1qFoR-
btu7818a6FFqWLvfK-
sguhgPB6A/view?usp=shari
ng 

 

9 Hacer seguimiento y 
evaluar la etapa 
productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho fin. 

N/A N/A 

 

10 Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia. 

Toda la información producida 
por la dependencia se encuentra 
en la nube del drive, de esta 
manera se encuentra 
custodiada, organizada y 
archivada. 

 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

11 Cumplir con las normas 
de bioseguridad y 
reglamentos e 
instrucciones del 
Sistema de Gestión de la 

Se dio cumplimiento a las 
respectivas normas de 
bioseguridad y del sst según 
normatividad. 

 

Participacion en 
procesos de promoción de 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
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Seguridad y Salud en el 
Trabajo del SENA, 
según la normatividad 
vigente. 

los programas de 
Formación Profesional.pdf 

12 Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con la 
supervisión del contrato. 

Se utilizo los medios de apoyo 
que entrega el centro para 
fortalecer las actividades 
relacionadas al programa de 
formación titulada. 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

INFORMES REQUERIDOS 
SOBRE LAS ACCIONES 
ENCOMENDADAS.pdf 

 

 
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.     

2.     

 

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. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
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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. 8638321195 de la planilla, Asopagos de Septiembre (salud, pensión y 
ARL). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 

Evidencias en (27) folios 

Cordialmente,  

 
Firma 
 
 
 
 
 

 
 
DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA 
Contratista 
C.C. No. 63.436.913 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

MARTHA RUEDA MONCADA 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7627937 de 2025     

Coordinador Académico    
 



EVIDENCIAS OCTUBRE 

 

 



 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 



 

 

  

 



 



 

 

 

 



 



 

 



 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/10/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3315577 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3175760 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA  LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS   POLÍTICAS
DE LA ORGANIZACIÓN

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 4 of 1020/10/25 18:28



PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

2931558 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• 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:
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Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los
estándares técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE DESARROLLO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar la solución de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

• 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:

Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con
estándares y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnología de la
información según requisitos técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar requisitos de la solución de software de acuerdo con
metodologías de análisis y estándares

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01  INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL.

02  CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

03  ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04  VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

Implementar la solución de software de acuerdo con los requisitos
de operación y modelos de referencia

• COMPETENCIA 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:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3234924 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

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: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 135,80
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