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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vèlez, diciembre de 2025  
 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7619331 
Cordinador Academico 
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente 
Vèlez, Santander 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7619331 del año 2025 
 
LADY VIVIANA PARDO SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.63437982 de Vèlez 
Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion 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 CUARENTA Y DOS 
MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE. 
($42.249.600). 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 DOSCIENTOS VEINTISIETE MIL 
CUATROCIENTOS M/CTE ($3.227.400), b. Ocho (08) pagos iguales por los meses de (abril) a 
(noviembre) de 2025 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE 
($ 4.401.000)c)un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor  de  TRES MILLONES 
OCHOCIENTOS CATORCE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE (3.814.200). 

 
 
 
Plazo: Será hasta el 26 de Diciembre de 2025 
 
 
Valor Total: Cuarenta y dos millones docientos cuarenta y nueve mil pesos M/cte ($42.249.600) 
 
 

OBJETO:  
Prestar los servicios personales de carácter temporal para la orientación de formación 
complementaria presencial y titulada según los modelos formativos establecidos por el CGAO 
SENA Regional Santander. En el área Administrativa.    
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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 desarrollaran actividades formativas con las aprendices de 
la ficha 3401666 curso complementario en LIDERAZGO 
EFECTIVO Competencia: DIRIGIR PROCESOS 
ORGANIZACIONAL SEGÚN MODELOS DE GESTION 
 Total de Horas:48 Esta ficha se encuentra en proceso de 
certificación  2025. 
 
Se desarrollaran actividades formativas con las aprendices de 
la ficha 3404959 curso complementario en LIDERAZGO 
EFECTIVO Competencia: DIRIGIR PROCESOS 
ORGANIZACIONAL SEGÚN MODELOS DE GESTION 
 Total de Horas:48 Esta ficha se encuentra en proceso de 
certificación  2025. 
 

Portafolio del 
instructor que 
contiene :  
-Guías de 
aprendizaje  
-Instrumentos de 
evaluación.  
-Material de apoyo  
- Se evidencia en el 
Drive Carpeta P1 
Desarrollo 
Curricular, mes de 
diciembre del 2025 

2 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 

Conocer y aplicar los procesos, 
procedimiento y formatos exigidos por el 
Sena entre ellos los dispuestos en el 
Portafolio creado en LMS  Ficha 3401666 y 
3404959 
 
LIDERAZGO EFECTIVO está cumpliendo 
con el diligenciamiento de los documentos 
necesarios para evidenciar la ejecución de la 
formación profesional  establecidas por el 
sistema de gestión de calidad. 

CURSOS 

COMPLEMENTARIOS 

EN: 

*LIDERAZGO EFECTIVO 

Formatos de Guia 

de aprendizaje 

Actualizados, 

reporte de 

asistencia de 

aprendices 
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Registro y 
Certificación. 

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

Realizar seguimiento al cumplimiento de las 
evidencias que deben entregar  los 
aprendices y  evaluar los conocimientos que 
han recibido durante el proceso formativo 
utilizando los formatos exigidos en la FPI del 
programa: 
 

 Se evidencia en el 
drive carpeta de 
Ejecuciòn formación 
Profesional  
 
REPORTE DE 
INSCRIPCIONES 

 

*LIDERAZGO EFECTIVO 

3401666 

3404959 

 

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

Enviar a tiempo los informes solicitados: 

Entrega de Evidencias de la formación  y 
reporte de juicios evaluativos 
Controles de Asistencias a la formación 
presencial de las fichas:  

3401666 
3404959 

Se evidencias en el 
drive del mes de 
dicembre de 2025 
carpeta de Ejecuciòn 
Formaciòn Profesional 
del mes de diciembre, 
en la carpeta de 
obligación 5 
 

6 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 

1.Evidencia fotografica del sitio de 

formación demostrando 

buen uso o lugar limpio al 

finalizar sesión de clase fichas, 3401666 y 

3404959, cursos complementarios  de Liderazgo 

efectivo en  Vélez Santander  

De la ficha 3379402  curso complementario  

en Solución de conflictos laborales de Barbosa. 

 

7 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 la información y su 

coherencia con el 

proceso formativo, tales 

como: Registro de los 

Registrar a tiempo los juicios valorativos de 
los resultados que se dieron durante el mes 
de octubre   de formación. 
 
Las formaciones de liderazgo efectivo,  ya 
están evaluadas y se encuentran en proceso 
de certificación. 
 
 

REPORTE DE JUICIOS 
EVALUATIVOS DEL  
CURSO 
COMPLEMENTARIOS 
DE: 

*LIDERAZGO 

EFECTIVO 

FICHAS: 
3401666 
3404959 
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juicios evaluativos; 

Creación de rutas y 

asociación de 

aprendices; Registro de 

juicios evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos; 

Comunicar al 

Coordinador Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos 

en el registro de la 

información. 

 

8 8. Hacer cumplir 

con el 

reglamento del 

aprendiz. 

Hacer cumplir los horarios estipulados y 
pactados para orientar la formación 
complementaria de los cursos de Liderazgo 
fectivo 
 

 

 
FICHAS: 
3401666 
3404959 

9 9. Hacer 

seguimiento y 

evaluar la etapa 

productiva de los 

aprendices que les 

sean asignados 

para dicho fin. 

Para la vigencia del año 2025 no fueron 
asignados aprendices para hacer  
seguimientos de  epata práctica 

 

10 10.Custodiar, organizar y 

archivar los documentos 

producidos por la 

dependencia. 

Organización documentos en el drive para la ejecución del 
contrato y subir al aplicativo Secop II el informe de Gestión 
Financiera y  Gestiòn Contractual 

 

12 12. Las demás que se 

requieran para el 

cumplimiento del 

contrato y que sean 

concertadas con el 

supervisor 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.   
 
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 
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del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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. 
 
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. 8639135796 de la planilla de asopagos  del perido de noviembre (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (5) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
LADY VIVIANA PARDO SUAREZ 
Contratista 
C.C. No. 63.437.982 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR.7619331 
Cordinador Academico 
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EVIDENCIAS FORMACION PRECENCIAL  FICHAS  del 1 al 26 de dicembre de  2025 

 

 
 

Obligaciones  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 
 
Portafolio del 
instructor que 
contiene :  
-Guías de 
aprendizaje  
-Instrumentos de 
evaluación.  
-Material de 
apoyo  
- Se evidencia en 
el Drive Carpeta 
P1 Desarrollo 
Curricular, mes 
de  diciembr del 
2025 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

e 

 

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 
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documentos 
requeridos por la 
Gestión de 
Centros y 
Registro y 
Certificación. 
Curso 
complementario 
de 

 
LIDERAZGO 
EFECTIVO 

FICHA:  

3401666 

3404959 

 

  

3 3. Evaluar el 
proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias, el 
medio ambiente, el 
rendimiento 
académico de los 
aprendices y 
diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes. 
La evaluación de 
los cursos esta 
pendiente por que:  
 
Ficha 3401666 en 
proceso de 
certificación 
 
Ficha 3404959 en 
proceso de 
certificación 

 
   

 

  

 

 

 

 
 

5  5. Rendir 
oportunamente los 
informes requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y 
los productos 
resultantes de 
procesos de 
Formación 

Profesional. 
Se evidencias en 
el drive del mes 
de diciembre  de 
2025 carpeta de 
Ejecuciòn 
Formaciòn 
Profesional del 
mes de  
diciembre, en la 
carpeta de 
obligación 5 
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6 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 
Las evidencias 
deben ser: 
1.Fotografías 
del sitio de 
formación 
demostrando 
buen uso o 
lugar limpio al 
finalizar sesión 
de clase 

  

    

   

 

 

 

      

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 la 

información y su 

coherencia con el 

proceso 

formativo, tales 

como: Registro de 

los juicios 

evaluativos; 

Creación de rutas 

y asociación de 

aprendices; 
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Registro de juicios 

evaluativos del 

reconocimiento 

de aprendizajes 

previos; 

Comunicar al 

Coordinador 

Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y 

hallazgos en el 

registro de la 

información. 

 

 

8 8. Hacer 

cumplir con 

el 

reglamento 

del 

aprendiz. 

 

 

Respetar los 

horarios de 

formación 

estipulados  

 

 

 

 
   

 

10 10.Custodiar

, organizar y 

archivar los 

documentos 

producidos 

por la 

dependenci

a. 
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12 12. Las 

demás que 

se requieran 

para el 

cumplimient

o del 

contrato y 

que sean 

concertada

s con el 

supervisor 

del 

contrato. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3404959 - LIDERAZGO EFECTIVOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORÍA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGÚN EL MODELO DE GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

03 VALIDAR EL DESEMPEÑO DEL LÍDER SEGÚN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN TEORÍA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3401666 - LIDERAZGO EFECTIVOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 214/12/25 12:26



01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORÍA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGÚN EL MODELO DE GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

03 VALIDAR EL DESEMPEÑO DEL LÍDER SEGÚN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN TEORÍA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

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
OTROS 10,0001/12/2025 01/12/2025

10,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 95,80

Page 2 of 214/12/25 12:26
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    CONSULTA EMPLEADO

INDENTIFICACIÓN EMPLEADO

PORVENIR

NOMBRE EMPLEADO LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CAJA COMPENSACIÓN

AFP

ARL - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

CC-63437982

Sin CCF

ARL

EPS

NÚMERO PLANILLA 8639292938

NUEVA EMPRESA PROMOTORA DE SALUD S.A.

RAZÓN SOCIAL LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

IDENTIFICACIÓN APORTANTE CC-63437982

SUCURSAL 01

FECHA PAGO 2025-12-12

NOVEDAD INGRESO FINAL

2025-12

ITIPO PLANILLA

PERÍODO PENSIÓN

TIPO COTIZANTE

NOVEDAD INGRESO INICIAL

Sin Subtipo

PERÍODO SALUD 2025-12

SUBTIPO COTIZANTE

 2025-12-01

Independiente con contrato de prestación de servicios superior a 1 mes

8639292938REFERENCIA PAGO(PIN)

ACTIVIDAD ECONÓMICA 2853001

IRLVACTAPRET VTE VSTTDPING TDE AVPSLNVSP VCTTAE IGE LMAFecha
ING

Fecha
RET

Fecha
VSP

Fecha Sln
inicio

Fecha Sln
Fin

Fecha Ige
Inicio

Fecha Ige
Fin

Fecha
LMA

Fecha
LMA Fin

Fecha
Vac Inicio

Fecha
VAC Fin

Fecha
VCT Inicio

Fecha
VCT Fin

Fecha IRL
Inicio

Fecha IRL
Fin

X 01/12/25

Días
Cot

Cot. Voluntaria Fondo de
Solidaridad

de
Valor no retenidoIBC Tarifa Cot. Obligatoria

Afiliado Aportante
Total Fondo de

Subsistencia

SISTEMA GENERAL DE PENSIONES

0,1600000 $ 0$ 244.200 $ 244.200$ 030 $ 0 $ 0 $ 01.525.680

Cot. Obligatoria
ValorNúmero Autorización

SISTEMA GENERAL DE SALUD

Número Autorización

Días
Cot UPC adicional

Valor
Tarifa

Licencias de Maternidad o
IBC

Incapacidades E.G

0,1250000 $ 0$ 0$ 190.800 $ 030 1.525.680 0 0

Código de
centro

de trabajo

Cot. ObligatoriaDías
Cot IBC

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES

Tarifa

1.525.680 $ 16.00030 0,0104400 2

Cot.
Obligatori

Días
Cot IBC Cot.

ESAP

Tarifa Cot.
Obligatori

Cot.
Obligatoria Tarifa

APORTES PARAFISCALES

MIN DE EDUCACIÓN

TarifaTarifaTarifaIBC

Caja de Compensación Familiar

Cot.Obligat
ori

ICBFSena

$ 0$ 0 $ 00 0,0000000 0,00000000,000000000 $ 0 0,0000000 $ 00,0000000

Salud

$ 244.200

Pensión Riesgos Parafiscales

$ 16.000$ 190.800 $ 0

Total

$ 451.000

TOTAL COTIZACIÓN EMPLEADO

Página 1 de 1viernes 12 diciembre 2025



RAZÓN SOCIAL :

IDENTIFICACIÓN:

COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:

FECHA GENERACIÓN REPORTE:

PERÍODO PENSIÓN:

PERÍODO SALUD:

NÚMERO PLANILLA:

REFERENCIA DE PAGO (PIN):

TIPO DE PLANILLA:

FECHA DE PAGO:

ENTIDAD DE PAGO:

LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CC-63437982

01

LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

2025-12-12

2025-12

I

8639292938

2025-12

8639292938

2025-12-12

BANCO DE BOGOTA

FECHA LÍMITE DE PAGO: 2026-01-22

TOTAL COTIZANTES: 1

CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE NÚMERO

AFILIADOS
TOTAL

INTERESES
VALOR PAGAR
SIN INTERESES VALOR PAGAR FONDO

SOLIDARIDAD
 FONDO

SUBSISTENCIAIBC

EPS037 900156264 NUEVA E.P.S. S.A. 1 $ 0 $ 190.800 $ 190.800$ 0 $ 0$ 1.525.680

230301 800224808 PORVENIR 1 $ 0 $ 244.200 $ 244.200$ 0 $ 0$ 1.525.680

14-23 860011153 POSITIVA 1 $ 0 $ 16.000 $ 16.000$ 0 $ 0$ 1.525.680

$ 451.000Total a pagar $ 451.000$ 0$ 0 $ 0

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 14/02/2026


