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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 20 de noviembre de
2025

Sefior (a)

LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUIJILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7387443
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO - INSTRUCTOR
Dependencia COORDINACION ACADEMICA TITULADA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afo
2025

Referencia: 7387443 del afio 2025

Calixto Eduardo Pinto Ledn, identificado con la cédula de ciudadania No. 91521925 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Empresariales
y Turisticos (CSET), 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 CUARENTA Y
OCHO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS DIECISIETE
PESOS M/CTE ($48.754.817.00) M/CTE. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional correspondiente a los dias ejecutados
del mes de febrero de 2025. b) nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a

noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
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QUINIENTOS ONCE PESOS ($ 4.599.511) M/CTE cada uno, y c) Un udltimo pago proporcional
por los dias del mes de diciembre de 2025. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
en pagos mensuales, cada pago serd proporcional a los dias de ejecucién del contrato en el
periodo, teniendo como referente la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($ 4.599.511) M/CTE que corresponde a un periodo

de un mes contable. De igual manera el valor de este contrato se encuentra incluido en el

ANEXO 2 PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES columna “Costo honorario mes”

Plazo: Sera hasta el veintidés (22) de diciembre de 2025.

OBIJETO:

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

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Cumplir el objeto del contrato de
conformidad con la
programacion, dentro del Lugar
de Ejecucién, y acorde a los
pardmetros 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
formacion directa al mes; nota2:
para los contratos por horas, la
programacion que se costea es el
numero de horas de formacidn
directa que el instructor
contratista ejecute conforme lo

Formacién competencia
Sistematizar datos
Asistencia en
organizacion de
Archivos Ficha: 3139706
(36 h)

Formacién competencia
Procesar datos

Gestion Documental
Ficha: 3124266 (36 h)

Curso complementario
Excel intermedio Ficha:
3358045 (40h)

Se soporta con la
programacion en
REPFORA del mes de
octubre - noviembre

No relacionado en
Repfora
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establezca la coordinacién
académica correspondiente).

Curso complementario
Excel intermedio Ficha:
3373360 (32h)

Formacién competencia
Alimentar base de
datos Servicios digitales
de Biblioteca

Ficha: 3335637 (48 h)

Formacién competencia
Utilizar herramientas
informaticas

Gestidn
Agroempresarial
(Virtual)

Ficha: 3167061 (4 h)

Formacién competencia
Sistematizacion de
datos

Asistencia para la
inteligencia empresarial
Virtual

Ficha: 3185838 (0h)

Formacién competencia
Social Media

Asistencia para la
inteligencia empresarial
Virtual

Ficha: 3185838 (0h)

No relacionado en
Repfora

No relacionado en
Repfora

No relacionado en
Repfora

Se realiz6 formacion y
el 28 de octubre de
2025 me desasocian
de la fichay no se
reportan horas

Se realiz6 formacion y
el 28 de octubre de
2025 me desasocian
de la fichay no se
reportan horas
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Realizar planeaciény alistamiento
del programa o competencia a
orientar.

Alistamiento

Formacién competencia
Sistematizar datos
Asistencia en organizaciéon
de Archivos

Ficha: 3139706

Plan de trabajo

Orientar formacién a aprendices
de conformidad al programa
asignado.

Formacién competencia
Sistematizar datos
Asistencia en organizaciéon
de Archivos

Ficha: 3139706

Lista de asistencia

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

Juicios evaluativos
Formacion Curso
complementario
Excel intermedio Ficha:
3373360

Juicios evaluativos Ficha:
33733260

Coadyuvar en el proceso de
ingreso e induccion de
aprendices.

N/A

N/A

Registrar la informacién de
conformidad con el portafolio en
el sistema LMS (Learning
Management System).

Formacién competencia
Sistematizar datos
Asistencia en organizacién
de Archivos

Ficha: 3139706

Material y plan de
trabajo ficha 3139706

Asistir 'y participar de las
reuniones y/o eventos y/o
comités citados y/o por el

Supervisor del contrato.

Reunidn de red

Reunion de red

Realizar la gestién y aportar la
documentacién requerida en lo
referente al aseguramiento de la
calidad en todas sus etapas
(Autoevaluacion, Registro
calificado y Plan de mejora).

Plan de mejora ficha:
3235667 competencia
procesar Datos RAP1

Plan de mejora

Realizar la entrega oportuna de
los documentos establecidos por
el SIGA en el cumplimiento de la
guia de desarrollo curricular.

N/A

N/A
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Contar con disponibilidad para
brindar formacién profesional
integral de aprendices conforme a
las necesidades y la misién del
SENA en las diferentes jornadas
de atencidn a los aprendices
(mafiana, tarde o mixta) en los
diferentes lugares del area
metropolitana donde el CSET
orienta formacion

Manana:
Formacién competencia
Sistematizar datos
Asistencia en organizacion
de Archivos Ficha:
3139706

Formacién competencia

Procesar datos

Gestién Documental
Ficha: 3124266

Curso complementario
Excel intermedio Ficha:
3358045

Formacién competencia
Social Media
Asistencia para la
inteligencia empresarial
Virtual

Ficha: 3185838

Tarde:

Curso complementario
Excel intermedio Ficha:
3373360

Noche:

Formacién competencia
Alimentar base de
datos Servicios digitales
de Biblioteca(Virtual)
Ficha: 3335637

Formacién competencia
Utilizar herramientas
informaticas

Gestién
Agroempresarial
(Virtual)

Ficha: 3167061

Fotos con la ficha
3124266 y 3139706
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Formacién competencia
Social Media

Asistencia parala
inteligencia empresarial
Virtual

Ficha: 3185838

11

Apoyar las respuestas a derechos
de peticion, oficios y
requerimientos presentados al
Centro de Servicios Empresariales
y turisticos.

N/A

N/A

12

Las demds que le sean asignadas y
que guarden relaciéon con el
objeto contractual, atendiendo
oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato.

Anexo en GFy N°
7991130114 de

panilla de pago en GC
Registro en plataforma
SECOP Il GF y GC del
Mes de noviembre.
Anexos al informe
mensual con registros.

Documentacién GFy GC
del mes de noviembre,

entregada en la cuenta

de cobro.

A continuacion, 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 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 legalizacidn 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
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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.7991130114 de la planilla, SOly periodo noviembre de 2025 (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Jzt/‘/’ 7 1#--{:"# < 1
Calixto Eduardo Pinto Ledn

Contratista

C.C. 91521925 de Bucaramanga.

Recibi a satisfaccion:
Y 7 e
V4

LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUJILLO

Supervisor(a) Contrato 7387443 de 2025
Cargo COORDINADOR ACADEMICO - INSTRUCTOR
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES NOVIEMBRE
CONTRATO CO1.PCCNTR. 7387443 — CALIXTO EDUARDO PINTO LEON
EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 12/10/2025 AL 11/11/2025

EVIDENCIAS NOVIEMBRE

Evidencia 1 — Soporte de programacién del mes de octubre —Noviembre de REPFORA.

OCTUBRE DE 2025

LUN AR ME JUE VIE
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NOVIEMBRE DE 2025
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Evidencia 2 — Alistamiento competencia Sistematizar Datos Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 3139706

FECHA DE ENTREGA.
| CGRNZACION O ARCDSTERTE | Aaiisad

v | Renex

contemal
2acion <

oonceg ™ | disporibie:

Generscion| Fima | oorerar i na:

nivos | de Hash |elecionics | e scuendo co

Hombre: Evegd

Eveg>

Bprotd | Eavegd | Evegd

[ACEVEDD GAMBUA SOTA VALENTINA.

[HERRERA MENDEZ ARIANNY DANIELA
JAIMES SANCHE 2 SEBASTIAN CAMILD

[MEIA GUINTERD ZARITH DANIELA.

[MORALES PITA KIARA ALE JANDRA

IPALOMIND CAMARLIN BFAYAN SEBAS TIAN

[FALOMIND CAMARON NKOL DAYANNA.

Evidencia 3— Apoyo en formacion: Competencia Sistematizacion de datos Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha: 3139706
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES NOVIEMBRE
CONTRATO CO1.PCCNTR. 7387443 — CALIXTO EDUARDO PINTO LEON
EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 12/10/2025 AL 11/11/2025

Evidencia 4— Formacion competencia Curso complementario Excel intermedio Ficha: 3373360

Reporte de Juicios de Evaluacion
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Evidencia 6— Formacién competencia Sistematizar datos Asistencia en organizacion de Archivos Ficha: 3139706

SENA
PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. del Programa de ign: Servicios de Reception Hatelers
*  Codigo del programa: 1341012
*  Nombre del Proyecto: Prestacion del servicio de recepcion hotelera bajo estandares de Calidad

v Sostenibilidad
Fase del Proyecto: Planeacion
Actividad de Proyectos Progarcionar informacidn v servicio al hugsped en inglés v espafol de
acuerdo con politicas de servicio
Competencla: Utllizar herramientas infarmiticas de acuerdo con las necesidades de mansja de
informacién
+ Resultados de Aprendizale a Alcanzar:
RAP1: Alistar herramientas de tecnolegias de Ja informacion y la comunicacion (tic). de acuerdo
con las n i de pr i de informacian y comunicacion.
RAP2: Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios tic, de acuerdo con manuales de uso,

pracedimientos establecidaos y buenas practicas.
RAP3: Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimisntos.
RAP4: Optimizar los resuftados, de acuerdo con la verificacién.

Evidencia 7— Reunion de red - Red de sistemas.
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES NOVIEMBRE
CONTRATO CO1.PCCNTR. 7387443 — CALIXTO EDUARDO PINTO LEON
EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 12/10/2025 AL 11/11/2025

Evidencia 8— Plan de mejoramiento ficha 3235667 competencia procesar Datos RAP1

PLAN DE MEJORAMIENTO
Se realiza una actividad adicional para los aprendices asociados por el incumplimiento de las
evidencias asociadas al RAP 1 de la competencia Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica.
CESAR AUGUSTO GOMEZ ECHEVERRIA C.C. 13722791

EDITH JOHANA ROJAS DUARTE C.C. 63535723
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bucaramanga, 4 de noviembre de 2025 8PM 8:10 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CSET-_B1-204 REGIONAL / CENTRO

CSET

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Socializar el taller del plan de mejoramiento de la competencia Procesar datos de acuerdo
con procedimiento técnico y metodologia estadistica
2. Concertar el modo y la fecha de entrega del plan de mejoramiento de la competencia

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica

3. Aclaracion de dudas sobre el plan de mejoramiento de la competencia Procesar datos de
acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica

4. Condiciones y modo de calificacion sobre el plan de mejoramiento de la competencia
Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Aplicar el plan de mejoramiento a las aprendices: CESAR AUGUSTO GOMEZ
ECHEVE_RRIA C.C. 13722791, EDITH JOHANA ROJAS DUARTE C.C. 63535723 TGO
GESTION DOCUMENTAL ficha: 3235667, para lograr la competencia Procesar datos
de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica RAP 1

EvidencialO — Instruccion jornada mafiana Gestion Documental Ficha: 3124266; jornada mafiana: Asistencia en Organizacion de Archivos Ficha:
3139706
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