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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez Noviembre 2025

Sefior (a)

Martha Rueda Mocada

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7711072

Cargo del supervisor Coordinadora académica

Dependencia Coordinacion académica

Ciudad Vélez
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Noviembre del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7711072 del afio 2025

Simodn Esteban Camacho Rizo, identificado con la cédula de ciudadania No. 1101685055 de
Socorro, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Agroempresarial del
Oriente, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 TREINTA Y CINCO
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(S 35.683.275). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
un primer pago por el mes de abril por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
UN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE (S 3.371.648), b. siete (07) pagos
iguales por los meses de (mayo) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO MILLONES
DOSCIENTOS CATORCE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M/CTE (5 4.214.560). C. Un ultimo
pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE MIL PESOS M/CTE (5 2.809.707)
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Plazo: Sera hasta el 20 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

“Prestar servicios personales como instructor para orientar formacion profesional

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

formativos establecidos por el CGAO SENA Regional Santander” en el drea de Turismo.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Preparar, orientar, desarrollary | Lecturay aplicacion del Pantallazo de la
apoyar procesos de aprendizaje | proyecto formativoy planeacién pedagdgica
en cualquiera de las estrategias | programa de formacioén
de respuesta institucional para | para el desarrollo de la
los diferentes grupos planeacién pedagodgica de
poblacionales objeto de la ficha de formacién
Formacién Profesional Integral. | 3175739

2 Dar cumplimiento estricto a los | Se ejecuté la formacién Pantallazo guia de
Manuales del Sistema Integrado | respectiva como se aprendizaje
de Gestidn y demds normas que | organizé en las guias de
regulan la Formacion aprendizaje
Profesional Integral en el SENA | correspondientes
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
Registro y Certificacion.

3 Evaluar el proceso de Se evalud las Pantallazo de juicios
aprendizaje, las estrategias, el competencias: evaluativos
medio ambiente, el -Desarrollar procesos
rendimiento académico de los comunicacion eficaces y
aprendices y diligenciar efectivos, teniendo en
oportunamente los formatos cuenta situaciones de
correspondientes. orden social, personal y

productivo.
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Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de Formacién
Profesional.

Se presento
oportunamente los
informes requeridos

Pantallazo correo

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

Se ejecuta la formacidn
aplicando el cuidado de
todos los objetos y
pertenencias del ambiente
de formacién

Foto del ambiente

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;
Creacion de rutas y asociacién
de aprendices; Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos; Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

Reporte de juicios
evaluativos de los
aprendices del municipio
EL PENON para el Técnico
Operacidn turistica local
con ficha de
caracterizacién 3175739

Pantallazo del de
reporte de juicios
evaluativos

Hacer cumplir con el
reglamento del aprendiz.

Hacer cumplir en la
formacidn el reglamento
del aprendiz

Foto del ambiente de
formacion

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

Se almacena la informacién
en el portafolio del
instructor

Pantallazo del portafolio
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9 Las demas que se requieran -Informe de apoyo a la -Informe de apoyo a la
para el cumplimiento del formacion. formacién

contrato y que sean
concertadas con el supervisor
del contrato.

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 legalizacidon 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

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 presentacién 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. 4624735753 de la planilla de aportes al sistema de seguridad social
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integral, NUEVOSOI, correspondiente al mes de octubrebre del 2025, operador y periodo.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma

Simén Esteban Camacho Rozo
Contratista

C.C. No. 1101685055

Recibi a satisfaccion:

Firma
Martha Rueda Mocada
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7711072 de 2025

Coordinadora académica
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO XXXX

MES: NOVIEMBRE DE 2025

OBLIGACIONL1. 1.

Preparar, orientar, v © Whaston x & ocmcoumsCAOL * | & - o x
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Las evidencias

deben ser:
1.Pantallazo del
portafolio del instructor
cargado en el OneDrive
compartido con Q-
coordinacion de 2
formacién, académica, ' —
pedagogia (plan de S
trabajo, guias,
instrumentos, material
de apoyo,)
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OBLIGACION 2: par

cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema
Integrado de Gestion vy
demas normas que regulan
la Formacién Profesional
Integral en el SENA vy
ademas a entregar
oportunamente las listas de
aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas
y demads documentos
requeridos por la Gestion
de Centros y Registro y
Certificacion.
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Las evidencias

deben ser:

1.Lista de aprendices de
la ficha-reporte de
aprendices

2.Citacion a comité
académico oct-nov

3. Actas de seguimiento
al grupo/equipo
ejecutor

4.Pantallazo de uso de
formatos actualizados
en portafolio del
Instructor

Reporte de Aprendices
Fihe & Corsteraacion Y75 SPERACTON TURETICATOEAT
Estaco: ENEsECUCION
Fechacet Report: sooes
Tipo de Documents [NOmero de Documento [Nombre: Apellidos Celular Corres Electranico Estado
ES T TRV FERFERA G T [ TE ENFORACION
= T Bl e e e
= T O STEER o ERFoRACON
[CC 1005303377 MIREVA. [QUIROGA GAMBOA. 3005255435 @gmail.com [ENFORMACION
= T e Eeroi T Bl
[CC 1005303458 Iog (AGUILZ 3202731896 mopakaez1 @gmail.com [CANCELADO
ES T hEn e s ENFORECIO
B3 T e e ARG e Seraico TS
ES 1005303913 [EDISSON [QUROGA GUIZA 3183160306 ca@gmail com [ENFORMACION
[CC 1007513779 [CAMILO ANDRES HOYOS AVILES 5222761954 hoyosavilesc@gmail.com
= T e PR GO i e g Bl
B3 T PAE GUSTRD RSO T e mosgha e ERFoRACON
= T o T i
= T e ToE e oA e
[CC 1032392757 [LUIS ALEJANDRO JEREZ VAR( 3114519229 @gmai.com [ENFORMACION
£ T B e OGRS
= T S cais EEEn g
= TS TR TOSHERA VARTTS e ERFORTECTON
3 T i R g OGS
[CC 1098170545 [VEZMIN ANDREA' [QUITIAN PATING 3115436788 \@gmail.com [EN FORMACION
ES 1096170560 [WILBER FABIAN (GONZALEZ ARDILA 3115436728 \@gmail com
= T R SR S Earg
= T SRRKTOREE T FETROVOLIRTARG
= TR CEARATSETS oS ERA GRGSH T TGS
B3 ey RSO S afapao Hr@gmallcor Bl
= T O e G FERATDES ST @ CARGEAES
[CC 1098171238 [ANGELICA MARIA 3142968528 4256617 @gmai.com
= TR oS UERA TOSUERR B o TGS
[CC 1096171721 [DEICY [QUITIAN PATINO 3203626732 @gmai com
= LT [Sraiaeeias B
ES 1099205020 [JONATAN FERNANDO QUITIAN JEREZ 3235800064 @aomail com IMACION
= T eCE e e e B FETFOVOLTRS
B3 T S e T
= IR ESRATSATD ERETARANGD B o [ENFORMACON
[CC 13706211 [SILVESTRE CASTILLO 3118047484 \@gmail.com [ CANCELADG
= B T e ST [t iGamalon
= T i SRS T = A
[CC 91453077 [HOLMAN MOSQUERA ARIZA 3123241588 ‘@gmai.com
u 1038170838 [DIEGO ALEXANDER (GONZALEZ MORENO 3117687568 diegoalexander@gmail com [EN FORMACION
i T oo FODRICUEL FERIGNGEZ e EFoRACON

LI Nombre

@* 2. CUESTIONARIO
@i/ 3. LISTA DE VERIFICACION Y CHEQUEOQ

@* | 2023 GC-F-004FormatoPlantillaPresentacionPowerPointV09

{3/ FORMATO PLAN DE TRABAJO VERSION 3

B GFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva

o GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje
@* GOR-F-084FormatodeActaV02
o* GOR-F-085RegistrodeAsistenciaV02

4 GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyectoformativo (3)

Fecha de modificacion

12/03/2025 9:37 a. m,
12/03/2025 9:36 a. m.
29/01/2025 9:35 a. m,
26/05/2024 11:01 a. m.
18/02/2025 2:13 p. m.
7/02/2025 10:47 & m,
1/04/2025 9:09 a. m.
18/02/2025 2:22 p. m.
6/03/2025 8:08 a. m.

Tipo

Documento de Mi

Documento de Mi..

Presentacion de M.
Hoja de calculo d.
Hoja de calculo d...
Documento de Mi

Documento de Mi

Documento de Mi.

Hoja de caleulo d.

Tamafio

39KB
42 KB

4.061KB

76 KB
138 KB
48 KB
1KB
82 KB
1KB

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

deben ser:

1. Reporte de juicios
valorativos con fecha del
mes

1.Planes de
mejoramiento aplicados
2.Evidencias de
aplicacion de
instrumentos de

evaluacién a aprendices
3.Fotografias de
desempeiios
presentados
aprendices

por los

1.
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Explorando el Turismo Comunitario @

Participantes Preguntas

Participante Puntuacién

Daniel santiago santama_. 20350
Deicy Quitian patifio
Diego Alexander Gonzsl
Edisson quiroga guiza 7450
Holman Mosquera Ariza
Jhon Sneider Vargas Mur_ 18580
Jiscel Andrea Acevedo R
Juan Manuel Agullar Moji_ 17300

Karen Julieth Mancipe G 16950

18830

Katerine Mosquera Varg_

Laura Maria Herrera Agui.
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OBLIGACION 4.

Participar en procesos de
promocién de los
programas de Formacion
Profesional Integral,
servicios y actividades de
divulgacién tecnoldgica
programados por el Centro.
Las evidencias

deben ser:
1.Evidencia de
presentacion de oferta
en el grupo que atiende
2. Imagenes de difusion
de | oferta-2026 en
redes
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Operacion turistica local p...
« = F O %

= 4573115751167, +57 313 8..
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D ~ Diego Gonzalez +57 3126034548
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.% ~ Mosquera Vargas €263 +57 3232376813
.

Hola Buenas Tardes oy

Alguien puede avisar A tata Que Estamos Fuera De

La Biblioteca Esperando Que Alguien abra 18:12

* ~ Catalina +57 321 9657484

Dequesetratalaclase .
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Hoy
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® Enviando.
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PROGRA

Coordinacion de escuelas de musica

OBLIGACION 5.

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre
las acciones encomendadas
y los productos resultantes
de procesos de Formacion
Profesional.

Las evidencias

deben ser:
1.Fotografia del equipo
ejecutor presentando el
portafolio a la
instructora de pedagogia
en el mismo mes

2. Fotos de Acta de
avance de ejecucion de
la formacién del grupo
(por ficha) sefialando
competencias
adelantadas, depuracion
de aprendices,

1.2

[ (e @emmine Bpioniot

Inscribete del
13 al 18 noviembre en

| betowa.sena.edu.co |»

Transversal 8 No. 8A - 50 - Vélez
MUNICIPI0 JORNADA # FICHA ” SNIES
Vélez Mixta 3387477 106846




levantamiento de
novedades

3. Fotos de Acta de
cierre de fichas que
culminaron EL en el 2025

BCTER LA MIERASOCH LA 08

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

Las evidencias
deben ser:

1.Acta de entrega de
materiales de formacion
y/o EPP por ficha

2.Fotografia de
aprendices haciendo uso
de materiales
entregados

2.Fotografias de
diligenciamiento de

carpeta de ambiente de
formacién o fotografias
usando ambiente si es
externo

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 informacion 'y 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 oportunamente
anomalias, inconsistencias,

Opciones ce busqueds
[RTa——

e

senasofiaplus edu.co)

© A y sopom

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

@ Cone: SENADuIooR () Carpet - Gocgle Orve ) (1) Acodkmisnc 150 (9 Focubook @ euTutn @
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novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la

informacion.

Las evidencias
deben ser:

1.Fotografia de
verificacidon de

asociacion a la ruta de

= L@
 Comantais

Archivo Inico Insertar  Dibujar  Disposicidn de pigina  Férmuas Datos  Revisar Vista  Adtomatizar Programador  Apsda
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Reporte de Juicios de Evaluacion

aprendizaje (sin e e
pendientes por asociar, | - M N
ni en induccién) - :j _:E :E:
2. Reporte de Juicios | ‘T = e
evaluativos de la ficha | ‘T——F= S
del 2025, mes | = femr— oo
noviembre ; . ;-Hz:}: T
3. Correo enviado a | EI# & =
coordinacién académica | 5.
solicitando e R T s
levantamiento de Sofiaris e
novedades
(condicionado) e T_tr_mﬁmwmﬂ .
4.Correo de llamados de | e ——
atencién o acta de plan | R e .
de mejoramiento =
5.Reporte de Inasistencias del Aprendiz
inasistencias o] — o o AL TR A P S A "
OBLIGACION 8. Hacer | 1.
cumplir con el reglamento
del aprendiz 2
Las evidencias | = jf‘.-..,_,__...,.o
deben ser: e [ e o | S5 Wﬁ:
1.Fotografia del control e 551 —
de asistencia a la - et -
formacion 3 llooa W
2. Fotografias con uso de j‘_g”i\_‘f_&
EPP o uniforme soesren| 5t | relolo-
3.Acta de equipo
ejecutor de seguimiento
al grupo
dé de s datot.
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OBLIGACION 9. Hacer

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

Las evidencias
deben ser:

1.Correo de envio de
actas y formato de
seguimiento a Marilza-
mvelascoa@sena.edu.c

0 con respuesta de
validado

3.Imagenes de
reuniones de

seguimiento a EP
4.Evidencia de charla de
EP al grupo, si aplica

OBLIGACION  10.

Custodiar, organizar vy
archivar los documentos
producidos por la
dependencia.
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Las evidencias

deben ser:
1.Fotografia del cargue
de cuenta en SECOP Il
2.Fotografias de
portafolio del instructor
en carpeta compartida
3. Imagen de actas de EP
enviadas
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Portafolio Instructores TP 2025
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Compartir - Actividad

OBLIGACION  11.

Cumplir con las normas de
bioseguridad y reglamentos
e instrucciones del Sistema
de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del
SENA, segun la

normatividad vigente.
Las evidencias

deben ser:
1.Valoracién de RA 5 dias
después de finalizada la
formacién (reporte de
juicios)

2.Seguimiento a fichas a
cargo respecto a
ejecucion de EP- correo
a aprendices o citacion a
comité por
incumplimiento en los
tiempos

3.Seguimiento a fichas
cerradas con aprendices
en formacion  (que
superan 2 afios de
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finalizacidén): citacion a
comité

OBLIGACION 12. 1.
Entregar al supervisor del [J Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
contrato el archivo
producido a propésito de la Portafolio Aprendiz 5/02/2025 5:21 p. m. Carpeta de archivos
ejecucion del contrato, Portafolio Instructor 5/02/2025 5:21 p. m. Carpeta de archivos
debidamente organizado al [#] Portafolio-del-Instructor 12/02/2025 2:30 p. m. Documento Adob... 223 KB
finalizar el plazo  del @) Presentacion Portafolio 2025 26/03/20259:15 2. m.  Presentacién de M.. 2815 KB
contrato
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OBLIGACION 13. 1as | 1.

demas que se requieran
para el cumplimiento del
objeto del contrato y que
sean concertadas con el
supervisor del contrato

Las evidencias
deben ser:

1.Fotografia que
evidencie cumplimiento:

oferta, asistencia a
reuniones, actas de
equipo ejecutor,
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fotografias o acta de EPC
u otras citadas,
participacidn en eventos
institucionales,
divulgacion de ofertas
entre otras




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SIMON ESTEBAN CAMACHO ROZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3373324 - APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN
DE APRENDIZAJE: TURISMO

 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ~5\/| AS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL SERVICIO A PRESTAR ACORDE A LA NECESIDAD DEL CLIENTE Y EL TIEMPO NECESARIO PARA SU EJECUCION.
MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
PLANEAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO AL CLIENTE A EJECUTAR EN LA ORGANIZACION

PRESTAR EL SERVICIO DE ACUERDO A MANUALES DE PROCEDIMIENTO Y ESTANDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 139,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 139,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/11/2025 02/11/2025 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: SIMON ESTEBAN CAMACHO ROzZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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