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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Piedecuesta, noviembre 28 de 2025
  

 

Señor  
SAMIR REYES GOMEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. 7442144  
Instructor Grado 20 
Coordinador Académico 
Centro de Atención al Sector Agropecuario 
Piedecuesta 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de noviembre del año 
2025 

Referencia: No 7442144 del año 2025 

 

LUZ AMPARO GALLARDO QUINTERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

60.256.433 de Pamplona, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Atención al 

Sector Agropecuario, 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 

SIETE MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. 

($47.221.636). Esta suma será pagada por el SENA al contratista a) Un primer pago 

proporcional a los días ejecutados durante el mes de febrero de 2025 y b) Nueve pagos 

iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($4.599.510) cada 
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uno. c)) Un último pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de diciembre de 

2025. Esta suma será pagada por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago será 

proporcional a los días de ejecución del contrato en el periodo, teniendo CUATRO 

MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE 

($4.599.510) que corresponde a un periodo de un mes contable. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025 

OBJETO: 

Prestación de servicios personales de carácter temporal para impartir formación titulada, 

complementaria y virtual, de acuerdo con los modelos formativos establecidos y las 

necesidades del CASA Sena regional Santander. 

Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar formación a 
aprendices 
según su perfil, de acuerdo con 
la guía de procedimiento de la 
ejecución de la formación 
profesional integral SENA. 

Formación a 4 grupos de 
Aprendices del Centro de 
Comercio curso de Manejo 
básico de la herramienta 
de hojas de cálculo de 
Excel. 

Evidencia fotográfica 

2 Impartir formación profesional 
integral en las modalidades 
presencial, virtual y a distancia, 
en los programas Regular, 
Articulación con la Media, 
Campesena, Vulnerables y Full 
Popular, según la necesidad 
presentada por la entidad. 

Alistamiento y diseño de 
material formativo para 
cursos complementarios. 

Evidencia fotográfica 

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

No se desarrolló durante el 
período 

No se desarrolló 
durante el período 

4 Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 

No se desarrolló durante el 
período 

No se desarrolló 
durante el período 
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habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de autogestión 
y/o 
afines a su competencia. 

5 Evaluar de manera continua y 
conjunta (aprendiz e instructor) 
los resultados de aprendizaje 
de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación; los avances 
logrados durante la ejecución 
de 
la formación. 

Evaluación actividades 
durante el proceso de 
formación. 

Plataforma 

6 Reportar en el sistema SOFIA 
PLUS en los plazos establecidos 
por la entidad, todas las 
actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando 
la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo. 

Reporte juicios evaluación Plataforma Sena Sofia 
plus 

7 Realizar la valoración de 
resultados de aprendizaje 
impartidos en el aplicativo 
SOFIA PLUS según criterios de 
evaluación, 3 días hábiles 
siguientes a la terminación del 
resultado de aprendizaje. 

Reporte juicios evaluativos 
de fichas asignadas 

Plataforma Sena Sofia 
plus 

8 Aplicar el debido proceso para 
reporte de novedades 
académicas o disciplinarias 
(inasistencias, deserciones, 
llamados de atención verbal). 

No se desarrolló durante el 
período 

No se desarrolló 
durante el período 

9 Cumplir el objeto del contrato 
según la programación que el 
SENA indique, dentro del Lugar 
de Ejecución. 

Estar dispuesta y realizar 
las indicaciones, seguir los 
lineamientos de acuerdo al 
objeto de contrato para 
impartir formación 
profesional integral a 

Conversaciones y 
Consultas verbales 
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grupos asignados, según 
requerimientos de la 
entidad 
Pendiente y consulta a 
relaciones corporativas, 
para atender solicitudes y 
de acuerdo a oferta y 
demanda educativa según 
perfil y requerimientos. 

10 Dar cumplimiento estricto a las 
normas que regulan la 
Formación Profesional Integral 
en el SENA. 

Según ley 119 DE 1994, 
Art.4: Organizar, 
desarrollar, administrar y 
ejecutar programas de 
formación profesional 
integral, en coordinación y 
en función de las 
necesidades sociales y del 
sector productivo. 
Comunicación con líderes 
de comunidades del sector 
y lugares de ejecución 

Lista de asistencia 
Fotografía 
Pantallazo 
La formación 
profesional integral del 
SENA está regulada por 
la Ley 119 de 1994 y el 
Acuerdo 008 de 1997. 

11 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
formación, servicios y 
actividades de divulgación 
tecnológica. 

Realizar procesos de 
promoción y divulgación a 
comunidades. 

Documento escrito Y 
base de datos. 
Llamadas telefónicas 
Presencia en reuniones 
de grupos aspirantes 

12 Participar en las labores de 
montaje y puesta en marcha de 
equipos y maquinaria 
relacionados en procesos 
formativos propios de su área. 

No se desarrolló durante el 
período 

No se desarrolló 
durante el período 

13 Organizar y controlar 
documentos propios de su 
labor, 
durante la ejecución del objeto 
contractual, cumpliendo con los 
lineamientos de archivística y 
gestión documental de la 
institución. 

Se descargan formatos 
actualizados de 
compromiso para 
diligenciar y elaborar actas 
de gestión, promoción, 
divulgación, socialización, 
concertación de 
programación para atender 
grupo de personas en los 
cursos del programa, de 
acuerdo a 
formatos de SIGA – 

Evidencia fotográfica 



 

5 

GTH-F-062 V10 

Gestión Documental – 
Compromiso SENA 

14 Desplazarse dentro y fuera del 
territorio nacional cuando sea 
requerido para el cumplimiento 
de las obligaciones 
contractuales, presentando 
agenda de desplazamiento 5 
días previos al mismo y legalizar 
las ordenes de viaje de acuerdo 
con los términos y lineamientos 
del SENA, hasta 5 días después 
de su finalización. 

No se desarrolló durante el 
período 

No se desarrolló 
durante el período 

15 EL CONTRATISTA manifiesta 
que durante la vigencia del 
contrato no está contratado 
simultáneamente en otro 
centro 
de formación o dependencia 
del 
SENA. 

Manifiesto que, en el año 
2025, sólo presto servicios 
y sólo tengo contrato 
firmado con SENA – CASA 
Piedecuesta. 

Manifestación expresa 
en firma del contrato 

 
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 
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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. 7989102464 de la planilla, SOI mes de noviembre (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,  

LUZ AMPARO GALLARDO QUINTERO 

Contratista 

C.C. No. 60.256.433 de Pamplona

Recibí a satisfacción: 

SAMIR REYES GOMEZ 

Supervisor Contrato No. 7442144 de 2025 

Instructor Grado 20    

Coordinador Académico 
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Evidencia 2- FORMACION GRUPO 3377650 
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EVIDENCIAS EN EXCEL 
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Evidencia 3- FORMACION GRUPO 3389642 
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Evidencia 4- GRUPO 3389669 
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REUNION EQUIPO DE INSTRUCTORES RED FINANCIERA  NOVIEMBRE 12-2025 

 

   



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ AMPARO GALLARDO QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3389642 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3377650 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3389669 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3377177 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.
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2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

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: LUZ AMPARO GALLARDO QUINTERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,60
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