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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 20 de noviembre de 2025

Sefior (a)

DORIS JUDITH VARGAS VILLAMIL

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7387045

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO - INSTRUCTOR

Dependencia COORDINACION ACADEMICA TITULADA

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del aifio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7387045 de 2025

Andrea Sudrez Sudrez, identificada con la cédula de ciudadania No. 37726777 de Bucaramanga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Empresariales y Turisticos de
Santander 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 Valor total del contrato CUARENTA Y OCHO MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTAY CUATRO MIL OCHOCIENTOS DIECISIETE PESOS MCTE. ($ 48.754.817,00) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente forma: a) Un primer pago proporcional a
los dias ejecutados durante el mes de febrero del 2025 por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES. (S 3.986.243). b) Nueve
(9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025 por un valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE. ($4.599.511) y c) Un (1)
pago final proporcional a los dias ejecutados en el mes de diciembre de 2024. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago sera proporcional a los dias
de ejecucién del contrato en el periodo, teniendo como referente la suma de CUATRO
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MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($4,599,511)

SENA
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gue corresponde a un periodo de un mes contable

Plazo: Serd hasta el 24 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, para orientar formacién

titulada, complementaria y/o virtual segin los modelos formativos establecidos por el

centro de servicios empresariales y turisticos- Sena Regional Santander.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones
realizadas

Evidencias

Cumplir el objeto del contrato de
conformidad con la programacion,
dentro del Lugar de Ejecucion, y acorde a
los parametros de costeo de la formacion
que la Direccion General del SENA
establece (notal: para los contratos de
periodo fijo el lineamiento sefala 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 establezca la coordinacion
académica correspondiente).

Ficha No 2924576
To Gestidn
empresarial

Redfora y/o Reporte
de Actividades Sena
Sofia Plus.

Se realiza formacion
en las siguientes
fichas:

Formacion Titulada

Ficha 2924576 To
Gestion Empresarial

Competencia:
Organizar eventos. De
12 de octubre al 05 de
noviembre de 2025.
Jornada Noche. Total
Horas: 90 horas

Seguimiento a etapa
practica. Ficha
2824893. To Gestidn
Empresarial. Jornada
mafiana
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Ficha 2824881. To
Gestion
Administrativa.
Jornada noche.
Competencia: Aplicar
los resultados. De 12
de octubre al 11 de
noviembre de 2025.
70 horas.

Realizar planeacion y alistamiento del
programa o competencia a orientar.

Alistamiento para
el desarrollo de la
formacidn integral
de las fichas
asignadas Aplicar
guia de aprendizaje
aprobada.

Ficha No 2924576
To Gestidn
empresarial

Evidencia portafolio
Aplicado a cada una
de las ficha asignadas
en One Drive

Orientar formacion a aprendices de
conformidad al programa asignado.

Desarrollo de la
formacidn asignada
Ficha No 2924576
To Gestidn
empresarial.

Lista de Asistencia.
Registro Fotografico

Evaluar y reportar los juicios evaluativos

Evaluacion de

Reporte de Juicios

en el sistema SOFIA PLUS en un plazo resultados en Sena | Evaluativos

maximo de cinco (5) dias una vez Sofia Plus

culminada la competencia orientada.

Coadyuvar en el proceso de ingreso e N/A N/A

induccion de aprendices.

Registrar la informacion de conformidad | Cargue del Pantallazo del cargue

con el portafolio en el sistema LMS
(Learning Management System)

portafolio en One
Drive

en portafolio en One
Drive

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

Reuniones de
Seguimiento etapa
practica-final etapa
lectiva

Registro fotografico-
Listas de asistencia.
Formatos F23
diligenciados

Realizar la gestion y aportar la
documentacién requerida en lo referente
al aseguramiento de la calidad en todas

N/A

N/A
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sus etapas (Autoevaluacién, Registro
calificado y Plan de mejora).

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

Utilizar la
informacién que
este a mi cargo

Plantilla y documentos
de compromiso SENA

10

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

Impartir formacion
segulin cronograma

Reporte Repfora

11

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

No aplica

No aplica

12

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

Documentos
requeridos para
cuenta del mes

Cuenta en plataforma
Secop Il

A continuacién, 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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
presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe
de ejecucién 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 el No. 91471956 de la planilla, expedido por Mi planilla Compensar de OCTUBRE de 2025
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

Andea SO Sces

Firma

Andrea Suarez Suarez
Contratista

C.C. No. 37.726.777 expedida en Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

e N VAN

Doris Judith Vargas Villamil

Firma

Supervisor(a) Contrato 7387045 de 2025

Cargo: COORDINADOR ACADEMICO — INSTRUCTOR
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES NOVIEMBRE

CONTRATO No. C01.PCCNTR-7387045- ANDREA SUAREZ SUAREZ

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 12 DE OCTUBRE AL 11 DE NOVIEMBRE DEL 2025

Evidencia 1.REPORTE REPFORA

De Octubre 12 a Noviembre 11 de 2025

° INSTRUCTOR: ANDREA SUAREZ SUAREZ
HORAS DE FORMACION: 90 HORAS
HORAS DE OTRAS ACTIVIDADES: 0 HORAS
TOTAL DE HORAS: 90 HORAS

OCTUBRE DE 2025
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o NOVIEMBRE DE 2025
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FICHA INSTRUCTOR

ANDREA SUAREZ
==
-
ANDREA SUAREZ
2024578
‘SUAREZ

AMBIENTE

81-308

AMBIENTE

81-300

PROGRAMA

GESTION EMPRESARIAL

PROGRAMA

GESTIGN EMFRESARIAL
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COMPETENCIA RESLLTADO NOTA
APLICAR EL FROCESO
ORGANIZAR EVENTOS QUE ADMINISTRATIVO AL
PROMUEVAN LAS DESARROLLO DEL EVENTO,
RELACIONES DE ACUERDO COM EL
EMPRESARIALES, TENIENDO PROTOCOLO, LOS MEDIOS RAETECHICA
EN CUENTA EL OBJETO DE DIVULGACION Y LAS
SOCIAL DE LA EMPRESA POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
COMPETENCIA RESULTADO NOTA
APLICAR EL PROCESO
ORGANIZAR EVENTOS QUE ADMIMISTRATIVO AL
PROMUEVAN LAS DESARROLLO DELEVENTO,
RELACIONES DE ACUERDO CONEL
EMPRESARIALES, TENIENDO PROTOCOLC, LOS MEDICS RAETECHICA
EN CUENTAEL GRJETC DE DIVULGACION ¥ LAS.
SOCIAL DE LAEMPRESA POLITICAS DE LA
ORGANIZACICN

OBSERVACION HORARIO FECHAS
OCTUBRE: 02, 02, 04, 08,
FAVOR REVISAR T 07,08, 09,10, 11, 13, 14,15,
RESULTADOS DE HASTAB:SE PM. 16,17, 18,20, 21,22, 23, 24,
APRENDIZAJE ) 25.27.28.28.30. 31
DEL 2025
DBSERVAGION HORARIO FECHAS
:Mgﬁ-rwsfé DE 6:00 FM. NOVIEMBRE: 01,03, 04, 05
EIEEAE HASTAE:5E PM. DEL 2025

Evidencia 2. Apoyo a Formacidn Titulada Ficha 2924576

Formacion Titulada Ficha 2924576 To Gestién Empresarial. De 12 de octubre al 05 de noviembre de 2025.

Jornada Noche.

Competencia Organizar Eventos. Del 12 de octubre al 5 de noviembre de 2025. Total: 90 horas.

MNombre

ACTIVIDADES

ORGANIZAR EVENTOS AND Y JORG >

Tl Ordenar = Ver

ASISTENCIA 2924576 ORGANIZAR EVENT...

EXPOSICIOMES INSTRUCTOR

GUIA DE APRENDIZAJE

MATERIAL DE APOYO

PLAN DE TRABAIO

Fecha de modificacion

510:42 a. m.,

M IOTINT
AU AU

14/09/2025 1:43 a. m.

14/09/2025 1:43 a. m.

Buscar en ORGA

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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It+G para ir directament

ncio Como parte de una reciente actualizacién, algunos equipos que antes habfa ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefiere ne verlos, puede ocultarlos facilmente en la vista Equipos. X

< Todos los equipos ﬂ Trabajo de clase 2 C @

FT - ORGANIZAR EVENTOS (2 OCT AL 5 DE NOVIEMBRE DE 2025) + Publicado  + -

Ficha 2924576 To. GESTION EMP.. @ ACTIVIDAD DE REFLEXION: COLLAGE 8V 10 Listo para su calificacién

Vence el 4 oct v 10/18 « 0710
Pagina principal

< 1AT oM

+ Canales prindipales

Listo para su calificacién

Class Notebook ) ACTIVIDAD 1. QUE TIENE DE EVENTUAL UN EVENTO 3V i) B )
C 0T e ona

Trabajo de clase ]

Tareas T

Notas ] sunr oeons

Reflect

Insights @ 6 11 Listo para

v 1317« 0/13

Reporte de Juicios de Evaluacion
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Evidencia 3. Seguimiento etapa productiva Ficha 2824881-2824883

Actividades de seguimiento a etapa productiva a Fichas 2824893 To Gestion Administrativa. Jornada mafiana.
Actividades de seguimiento a etapa productiva a Fichas 2824881 To Gestién Empresarial. Jornada noche.
De 12 de octubre al 11 Noviembre de 2025. Competencia: Aplicar competencias en etapa practica.

Total horas: 70 HORAS

[} Q  Blsqueda (Ctrl+Al+E) e

< Todos los equipos n General Publicaciones  Archivos (3 ;v Q@ -

Ie Andrea Suarez Sudrez /5 23:22 twee @@ 7 -

Plan de trabajo Etapa préctica

GRUPO 2824893 GESTION ADML... -

Estimado aprendiz. Tener en cuenta las siguientes fechas de bitdcoras y fechas de entrega de las mismas.
Pagina principal

Class Notebook

Trabajo de clase
Tareas

Notas

Reflect

Insights

+ Canales principates /=
General | -
) Publicar en el canal
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[’
¢ Todos los equipos D Trabajo de clase 2 C
1 médulos (1 publicadts) - 0 barradk & Vistadealumno  Q°
GRUPO 2824893 GESTION ADML... - - ETAPA PRODUCTIVA Publicado  +

gina principal
BITACORA Listo para a
Class N ok

[

Trabajo de dlase

[

Notas

T
o

nsights - 820 o8

Reporte de Juicios de Evaluacion

THHTEIZE
zezaen)

fizzme

10

GESTIGN ADMINISTRATIVE
TERMINADAPORFECHA

ORI

2Oz

FRESENCIAL

+8- REGIONAL SANTANDER

ESTTURISTIGOS
B T= [Ercadn [ 7 Bl izt B [=]Fackaz
0 oeiseees - RESULTADGS DE APRENCIZAJEET T35 APLICARENLARESGLUGIGNDE FROBLEMAS FEALES OEL | APROBADD TS T aTa
SECTORPRODUGTIYG, LOS GONGOIMIENTOS, HABILIDADES T
A5 COMPETENCIAS DEL

T == IAHA HARGELA FEDRAZA VELASGUEE ERFORMAGION |- RESULTADOS DE AP REHDIZAJLETAFA FRACTION FT5 - APLICARENLARESOLUGIONDE FROBLEMAS FEALES DEL | FOREVALURR

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
A5 COMPETENCIAS DEL

T s RELLY TATIAA FORENG GRATEROH FORCERTIFICAR |2 RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAR A PRACTICR 49735 APLICAR ENLARESOLUCIONDE PROBLEMAS REALES DEL | APROEADG TN e

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
5 COMPETENCIAS DEL

T hETzEs FARIA GUADALUPE FARTINEZ ARFIETA FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG TZIZE R e

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
5 COMPETENCIAS DEL

T hszETEeT | EEG) ARDILA CALDERQH FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG TZIZE R e

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
A5 COMPETENCIAZ DEL

T hETEeT FAULA AHDFER FODRIGUEZ TLLAEHA FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG EnIErEEn

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
A5 COMPETENCIAS DEL

T ThrTeaaT TUZHELENA CARVAIAL CAFA AL FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG EnIErEEn

SECTORPRODUCTING,LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
A5 COMPETENCIAS DEL

T WEzETITE | R GOMEZCOHTRERAS, FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG TZIZE R e

SECTOR PRODUGTING, LS GOHOCIMIENTOS, HABILIDADES !
= COMFETENCIAS DEL

T hesmETad FARIEEL TORRESTORRES FORCERTIFICAR |- RESULTADOS DE APREHDIZAJE ETAF A PRACTICR 39735 APLICAR ENLARESOLUCIONDEPROBLEMAS REALES DEL | APROEADG AEIZE 1 22

HAEILIDADES Y

A5 COMPETENCIAS DEL

Reporte de Juicios de Evaluacion

THT0ZE
zEdsen

Rztzm

10z
GESTIONEMPRESARIAL
TERMINADE FOR FECHA
ez

zznwzozs

FRESENCIAL
££-REGIONAL SANTANDER:

~[Aest -~
FoJazEUELIAS ENFORMAGION |2~ RESULTADOS OF AF RENDIZAE ETAF AFRACTIC

-T=
£T7E65 - AFLICAREMLARESOLUCIOHDEFROELEMAS REALES DEL | FOREVALUAR
SEGTORPRODUGTINO,LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES A LA COMPETENCIAS DELPROGRAMADE
Z77e65 - AFLICAR ENLARES OLUCION DL FROELEMAS REALES DEL | AFROEADD TAIZOZE 18 Az
SEGTORFRODUGTING, LOS GONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES & LAS COMPETENGIAS DELPROGRAMADE
ZTTERE - AFLICAR EMLARES OLUCIGHDE FROELEMAS REALES DEL
SECTORFRODUGTINO, LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS FERTINENTES A LA GOMFETENGIAS DELFROGRAMADE
277665 - AFLIGAR ENLARESOLUCIOH DE PROBLEMAS REALESDEL | APROGADD FIPWZIZE 52T
SECTORPRODUCTING, LOS CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES ¥
DESTREZAS FERTINENTES & LAS COMFETENGIAS DELPROGRAMADE
ETTE65 - AFLIGAR EMLARESOLUGIOH DE FROELEMAS REALES DEL | AFROBADD THIOPE0ZE (.35
SEGTORPRODUGTINO,LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS FERTINENTES A LA COMPETENCIAS DELPROGRAMADE
£77e65 - EFLICAR ENLARESOLUCION DEFROELEMASREALES DEL | AFROEADD TR 0ZO0RE 15554
SEGTORPRODUGTINO,LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES A LA COMPETENCIAS DELPROGRAMADE
Z77e65 - AFLICAR ENLARES OLUCION DL FROELEMAS REALES DEL | AFROEADD FIFMZOZE R 2T
SEGTORFRODUGTING, LOS GONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS PERTINENTES & LAS COMPETENGIAS DELPROGRAMADE
ZTTERE - AFLICAR ENLARES OLUCIGH DL FROELEMAS REALES DEL | APROEADD FIWTIZEE LTS
SECTORFRODUGTINO, LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDADES ¥
DESTREZAS FERTINENTES A LA GOMFETENGIAS DELFROGRAMADE
277665 - AFLIGAR ENLARESOLUCIOH DE PROBLEMAS REALESDEL | APROGADD TAVZOZE 16 5 e
SECTORPRODUCTING, LOS CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES ¥
DESTREZAS FERTINENTES & LAS COMFETENGIAS DELPROGRAMADE

3 onzzszes

3 Tanzanento (GUERRERD HOUICA FORCERTIFICAR |2~ RESULTADOS DE AFRENDIZAJE ETAFAFRACTICA

3 =T DAHYOANIEL FUIZEORIA RESULTADOE DE AFREMDIZAJE ETAF AFRACTICH FOREVALUAR

3 e SIVELHRIARA AGUIRFE CELIS FOR CERTITIGAR |2- RESULTADOS DE AP RENDIZAE ETAPAPRACTIC:

3 OWETE o DAMARIS DAHIELR DURAN RICT FOR GERTITIGAR: |2~ RESULTADOS DE AR RENDIZAJE ETAFAFRACTICR

3 Moaszanize LEUDIZMARCELR VASRUEZ CASTAREDS FORGERTIFIGAR |2~ RESULTADOS OE AF RENDIZAE ETAFAFRACTIC

3 MorsreTiar LUIZ EMRIRUE OTERD GARGI FORCERTIFICAR |2- RESULTADOS DE AFRENDIZAJE ETAFAFRACTICA

3 ore0a0Tr FIHDRIZ MIREETH ATENDARD HERNANDEZ FORCERTIFICAR: | 2-RESULTADOE DE AFRENDIZAJL ETAPAFRACTICA

3 ORZA0AE GILEERT ANDRES. FUIZFIHOLL FOR CERTITIGAR |2- RESULTADOS DE AP RENDIZAE ETAPAPRACTIC:
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REPORTE HORAS SEGLAMICNTD A APRENDUCES EN ETAPA PRODUCTIVA
FECHA: NOVIEMBRE 2025

T CONCERTADON
5 SEGLIMUENTD
F: VISITA FINAL
Moo | FICHA APRENDE EMPRESS a: aracoRa
PR PLAN MEFORA
c B 5 F | FM
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| - | DI AR SR
a VA FEOM Y HERRERA CASALLERT Mo ESTESAN o005 A5 2 2
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5 |2824881
P AR SAMTIAGE GALYES DODIMG S AMOGATIA B8 2 2
7 IESLES WUSMIIEL MARCHEGS CALNG WELCHA T TR 2 2
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g AMGHE NANEN & COMREDOE ESLAWR L A I RN HE, 2 2
10 S ERMER AMIDAES GOIED OO TRERAS LA CHICARATHE, 2 2
ZHRAROD Lo s aorinning savi comel (COHAMERTER. S5 2 2
o Oy TATLAM & GOEE SaNLICE MIEDRCLC 5 LTD) 2 2
Qe DUAMEELS DURAN S AN BLIEAE, WALM ZEN AES GRS 2 2
S ENTETWE ST T ATEMTO TELESERW IO} 2 2
SR AN DRES A2 0L LR SR 2 2
NIGED WAN EAA, GUERTERD MAOICA Th A B ERCSH B SRS 2 2
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TOTAL DE HORAS EJECUTADAS EN EL MES DE NOVIEMBRE: 160 HORAS
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