PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, marzo 18 de 2026

Sefior (a)

LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUJILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389

Supervisor De Contrato G19

Coordinador Académico

Centro de Servicios Empresariales y Turisticos

Bucaramanga
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9234389 del afio 2026

Olga Luna Monoga, identificado con la cédula de ciudadania No. 63279464 de Bucaramanga, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Empresariales y Turisticos , en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un primer pago proporcional por los dias ejecutados durante el mes de
febrero de 2026 por el valor de $ 4.263.747 b) 9 Pagos iguales por los meses de marzo a noviembre
de 2026, por valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete
pesos 00/100 M.N. $4.737.497 cada unoy ¢) Un Ultimo pago proporcional por los dias ejecutados
en el mes de diciembre de 2026 $1.894.999. pesos M.N

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, para orientar formacion titulada,
complementaria y/o virtual segun los modelos formativos establecidos por el centro de servicios

empresariales y turisticos- Sena Regional Santander.

Obligaciones Especificas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir el objeto del contrato de | Impartir formacion a la Lista de Asistencia 'y
manera personal, disponiendo de | competencia: Emplear fotografias
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toda su capacidad, seriedad,
responsabilidad, profesionalismo
y eficiencia en su desarrollo, que
derive en excelente calidad de la
formacién técnica en el area para
la cual se ha contratado, en las
fechas, tiempos y lugares
establecidos para impartir la
formacién y de acuerdo con la
programacion realizada y
asignada por la Entidad en virtud
de la necesidad del servicio, de
tal forma que no se interrumpa
dichos procesos formativos
ofrecidos por el SENA de
acuerdo a sus requerimientos.

elementos de la cultura
emprendedora y
empresarial de acuerdo
con los contexto
productivo social y
personal. De la ficha
3409804 y la ficha
3409805 y formacion a la
ficha 3411108 de La
técnica Asistencia
Administrativa

Realizar planeacion y
alistamiento del programa o
competencia a orientar.

Planeacion y alistamiento
de la formacion a impartir
en la competencia
emplear elementos de la
cultura

Actividades de
aprendizaje realizadas
en formacion con los
aprendices

Orientar formacion a aprendices
de conformidad al programa
asignado.

Impartir formacion a la
competencia: Emplear
elementos de la cultura
emprendedoray
empresarial de acuerdo
con los contexto
productivo social y
personal. De la ficha

3235706 y la ficha
3409804

Evidencias lista de
asistencia y fotos

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
garantizando la calidad de la
informacion y su coherencia con
el proceso formativo, tales como:
Registro de juicios evaluativos,
creacion de rutas, asociacion de
aprendices, registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos y comunicar
oportunamente al Coordinador
Académico, anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién

Evaluacion de los
resultados de aprendizaje
de la competencia
emplear elementos de la
cultura emprendedora y
empresarial de la ficha
asignada.3409804

Evidencia entregada de
la evaluacion de los
Resultados de
aprendizaje.
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5 Coadyuvar en el proceso de Induccion a los Evidencia Lista de
ingreso e induccion de aprendices de la ficha Asistencia y fotos
aprendices. 3411108 de la técnica de

Asistencia Administrativa

6 Registrar la informacién de No se ejecuto en este No se ejecuto en este
conformidad con el portafolio en mes mes
el sistema LMS (Learning
Management System)

7 Asistir y participar de las No se ejecuto este mes No se ejecuto este mes
reuniones y/o eventos y/o
comités citados y o por el
Supervisor del contrato.

8 Realizar la gestion y aportar la No se ejecuto en este No se ejecuto en este
documentacién requerida en lo mes mes
referente al aseguramiento de la
calidad en todas sus etapas
(Autoevaluacién, Registro
calificado y Plan de mejora).

9 Realizar la entrega oportuna de Utilizacién de las plantillas | Planillas y documentos
los documentos establecidos por | autorizadas por el SENA | de compromiso SENA
el SIGA en el cumplimiento de la | para el manejo de la
guia de desarrollo curricular. informacién

10 | Contar con disponibilidad para Impartir formacion a la Lista de Asistencia y
brindar formacion profesional competencia: Emplear evidencia de fotos
integral de aprendices conforme elementos de la cultura
a las necesidades y la mision del | emprendedora y
SENA en Jas diferentes qunadas empresarial de acuerdo
de atencién a los aprendices
(mafiana, tarde o mixta) en los con los .contex.to
diferentes lugares del area productivo social y
metropolitana donde el CSET personal. De la ficha
orienta formacion. 3409805 -3409805 y la

ficha 3411108 induccion
de asistencia
administrativa

11 | Apoyar las respuestas a No se ejecuto en este No se ejecuto en este
peticiones y pgrsd, oficios y mes mes
requerimientos presentados al
Centro de Servicios
Empresariales y turisticos

12 | Dar estricto complimiento al Cumplir con los acuerdos | Informacién registrada

acuerdo de confidencialidad
firmado por las partes a la
suscripcion del contrato.

suscritos con la entidad y
salvaguardar de manera
responsable la
informacién de los
aprendices del CSET.
Informacién registrada en
Sofia Plus

en el aplicativo Sofia
Plus

GTH-F-062 V10




13

Conocer, observar y cumplir, en
el marco de la ejecucion del
objeto contractual, el Protocolo
del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para la
Prevencién y Atencion de las
Violencias Basadas en Género,
Acoso Sexual y otras Violencias
(Codigo GTH-PR-007), disponible
en el aplicativo Comproml|SO,
actuando con autonomia técnica
y responsabilidad contractual en
la adopcién de acciones de
prevencién, atencién y aplicacion
de las medidas de proteccion que
resulten procedentes, frente a
todas las formas de violencia
contra las mujeres, las violencias
basadas en género, por
orientacion sexual, identidad de
género, condicién diversa y el
acoso sexual, en los &mbitos,
contractual y de la formacién y de
la Formacién Profesional Integral
del SENA

Dar cumplimiento al
debido proceso y
directrices impartidas por
la institucion frente a las
situaciones que se
presenten

Material fotografico y
listados de asistencia

14 | Desplazarse dentro y fuera del No se ejecuto en este No se ejecuto en este
territorio nacional, cuando sea mes mes
requerido para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales
y legalizar las 6rdenes de viaje,
de acuerdo con los términos y
lineamientos del SENA, una vez
culminado el desplazamiento.

15 | Elinstructor (contratista) debera Se imparte formacién de Lista de asistencia y
contar con la disponibilidad para | acuerdo con la evidencia fotografica
atender las fichas programadas programacion asignada
de acuerdo a la necesidad de la por la coordinacion
Entidad. académica

16 | Vigilar y salvaguardar los bienes | Revisar los ambientes de | Evidencia fotografica

gue hagan parte del patrimonio
del SENA o de otras entidades o
de particulares puestos al servicio
de la entidad y que le hayan sido
entregados para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo que
son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre la
entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los

formacién con los cuales
se tiene la en los cuales
se imparte la formacion
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organos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente

informes requeridos, sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje,
desarrollados por los Aprendices
a quienes imparte Formacion
Profesional Integral.

profesional Integral de
acuerdo con la
Normatividad del SENA y
en los tiempos planeados
siguiendo el plan de
trabajo y la ruta de
aprendizaje de cada uno

17 | Atender la formacion titulada y/o Impartir formacion de Lista de asistencia-
complementaria, segun las acuerdo a la registro fotografico y
necesidades del Centro de programacion asignada evidencias de
Formacién por coordinacion aprendizaje del mes de

académica del CSET febrero

18 | Entregar oportunamente los Ejecutar la formacion Evidencias de

aprendizaje
salvaguardadas por el
Instructor en medio
fisico y digital de
acuerdo con las
necesidades de cada
ficha

de los grupos asignados

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O 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

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién 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 6006581978 de la planilla, operador SOI y periodo del mes de febrero de 2026 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trAmites”)
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Evidencias en ( 6) folios

Cordialmente,

Epe )
OLGA LUNA MONOGA

Contratista
C.C. No. 63279464

Firmado digitalmente por

/W LEONARDO ALBERTO
i CASTELLANOS TRUJILLO
4 Z Fecha: 2026.03.16 17:22:40

LEONARDO ALBEK7TO CA%SIIE)LLANOS TRUJILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389
Supervisor De Contrato G19

Coordinador Académico

Centro de Servicios Empresariales y Turisticos
Bucaramanga
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389- OLGA LUNA MONOGA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 DE MARZO AL 31 MARZO DEL 2026

IMPARTIR FORMACION EN LA COMPETENCIA DE INDUCCION -Y ATENCION AL CLIENTE APRENDICES
FICHA 3411108 DE LA TECNICA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

INICIO JUEVEES 5 DE MARZO 2026
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389- OLGA LUNA MONOGA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 DE MARZO AL 31 MARZO DEL 2026

IMPARTIR FORMACION EN LA COMPETENCIA GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA'Y EMPRESARIAL DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS
DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.MARZO DE 2 AL 6 DE 2026 FICHA 3409804 GESTION
CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389- OLGA LUNA MONOGA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 DE MARZO AL 31 MARZO DEL 2026

REPORTE DE JUICIOS APROBADOS
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389- OLGA LUNA MONOGA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 DE MARZO AL 31 MARZO DEL 2026

IMPARTIR FORMACION A LA FICHA 3409805 DE TECNOLOGIA EN SUPERVISION DE VENTAS EN LA
COMPETENCIA GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA'Y EMPRESARIAL
DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO
Y SOCIAL.MARZO 9 AL 16 DE 2026
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9234389- OLGA LUNA MONOGA

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 DE MARZO AL 31 MARZO DEL 2026

ELABORACION DEL PROYECTO FORMATIVO PARA LA TECNICA DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Usted 2

OM
@ Buenas tardes Doctor Edgar Cordial Saludo, De manera atenta envid el proyecto para su ... Mig 11/03/2026 13:21
Q Edgar Carrillo Gonzalez @D S & B v & .-

Para: ® Olga Luna Monoga Mig& 11/03/2026 15:15

CC: @ Omar Mateus Sanchez;, & Leonardo Alberto Castellanos Trujillo

o Retencion: 10 Year Delete (10 afos) Expira: Sab 08/03/2036 15:15

& PROYECTO FORMATIVO TITU...
401 KB

Buena tarde. Olga dentra del archivo adjunto revisa observaciones de ajuste metadologico (colar rojo es para
eliminar; color amarillo para incluir). OJO en total son 55 RA. La parte presupuestal es valores lo mas
aproximados a la realidad; que sea viable de ejecutar. Ajusta las observacicnes y registralo (lo subes a
SOFIA) revisas con LUPA que todao haya subido OK, vy le das finalizar; me escribes con que CODIGO quedo en
SOFIA para pasarlo a coordinacion gue le den el estado publicado. ¥ seguidamente hacemos ruta formativa.
Att, Edgar Carrillo Gonzdlez

Formador de instructores|

1@ M accesiiidad g Imprmir ) Buscar  [Ef Lector inmerswo )
o 4 RE: Proyecto Formativo @ Piblia & Resumir

PROVEGTO-FORMATNG J

G\galuna!‘ﬁcnmga@ R Wad

1. Informacion basi

Codigo del Programa Version del ® Para: @ Edgar Carrilo Gonzalez Mieé 11
SOFIA: ma: @ tenion 10Yea Dete (10 i Sb 09032036
(CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y [1:2Regional:  |REGIONAL SANTANDER 1321
TURISTICOS
de los procesos mediante TIC para la competitividad empresarial. i PROYECTO FORMATNO TITUL.. ,
398 kB
[ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
la
Buenas tardes Doctor Edgar
Cordial Saludo,
15 MESES De manera atenta envio el proyecto para su
g revision.
1.6 Empresas o
instituciones que |SENA, Centro de servicios empresariales y turistcos, Regional Santander 5
participan en su Cordialmente,
formulacion o
financiacion: (si OlgalunaM
Existe) ¢
1.7 Palabras claves | Asistencia administrativa, atencion al cliente, gestion documental, estrategias administrativas, herramientas tecnoldgicas,
de ueda: ion d registros contables, MIPYMES, i P y de procesos.
illo G & ¢
19.1 Ndmero de resutados de aprendizaje especificos que se alcanzan con | 2! £ Edga Carlo Gonzalez © €1
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