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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bucaramanga, Marzo 18 del 2026

Sefor

EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA

Instructor G20

SUPERVISOR CONTRATO No. 9161427

Coordinador Académico Programas Especiales CSET
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Marzo del afo 2026

Referencia: No 9161427 del afio 2026

LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA identificada con la cédula de ciudadania No.

63.307.193 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Sede Carrera 27,
en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios No. 9161427, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor total del contrato la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS MCTE
($33.573.357),pagaderos de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional a los
dias ejecutados durante el mes de febrero de 2026. b) Ocho (08) pagos iguales por los
meses de marzo a octubre de 2026 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y
DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS MCTE (S 3.662.548) c) Un ultimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de Noviembre de 2026.

Plazo: Sera hasta el 08 de Noviembre de 2026

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, para impartir formacion
complementaria en el programa de atencién a la poblacién victima del desplazamiento,
conforme a los modelos formativos establecidos por el cset.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir el objeto del contrato de
conformidad con la programacion,
dentro del Lugar de Ejecucidén, y
acorde a los pardmetros de
costeo de la formacion que la
Direccion General del SENA
establece (notal: para los
contratos de periodo fijo el
lineamiento sefiala que e
instructor  contratista debe
cumplir con

160 horas de formacion directa al

mes; nota2: para los contratos por

Promocidn,
divulgacion oferta de
los cursos
complementarios a los
presidentes de junta
de accién comunal y
lideres.

Crear ruta, asociar
aprendices del Grupo
3452799 Fabricacién de
Productos de Aseo para
el Hogar.

Registro de
conversacion por
WhatsApp.

Registro en la
plataforma Sena

horas, la programacion que Sofia Plus.
se costea es el numero de horas |Crear ruta, asociar
de formacién directa que el aprendices de los Grupos
instructor contratista ejecute 3443962, 3443960 en
conforme lo establezca la Aplicacién de Resinas en
coordinacién académica Joyeria.
correspondiente).

Certifico Propuesta del

curso en Aplicacién de

Resinas en Joyeria a

impartir en la JAC Villa

del Prado.

Certifico Propuesta del

curso en Fabricacién de

Productos de Aseo para

el Hogar a impartiren la

JAC Barrio Girardot.

2
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Realizar planeacion y alistamiento del
programa o competencia a orientar.

Realice la planeaciény
alistamiento del programa
conforme al disefio
curricular, garantizando la
adecuada ejecucién del
proceso formativo.

Talleres y
desarrollo de
Guias de
aprendizaje

Orientar formacion a aprendices de
conformidad al programa asignado.

Certifico que Imparto

Formacion en el Grupo
3443960 en Aplicacién
de Resinas en Joyeria.

Certifico que Imparto
Formacion en el Grupo
3443962 en Aplicacion de
Resinas en Joyeria.

Certifico que Imparto
Formacion en el Grupo
3452799 en Fabricacién de
Productos de Aseo para el
Hogar.

Desarrollo de clases
tedricasy practicas segun
el programa asignado.

Lista de
Asistenciay
Registro
Fotografico

Lista de
Asistenciay
Registro
Fotografico

Lista de
Asistenciay
Registro
Fotografico
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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 Ia
calidad de la informacién 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 vy
hallazgos en el registro de la
informacién

Registro oportuno de
juicios evaluativos en
SOFIA PLUS, verificacion de
lainformaciény reporte de
novedades al Coordinador
Académico

Certifico que Emiti
Juicios Evaluativos del
Grupo 3423093 en
Elaboracion de
Complementos de
Moda en Bisuteria.

Certifico que Emiti
Juicios Evaluativos del
Grupo del 3428534 en
Fabricacion de
Productos de Aseo
para el Hogar.

Registro en la
plataforma Sena
Sofia Plus.

Coadyuvar en el proceso de
ingreso e induccién de
aprendices.

Socializacién del programa
y normas institucionales,
acompafiamiento en el
proceso de ingreso y
orientacion a los
aprendices durante la
induccién.

Solicitud de los
grupos
complementarios

Registrar la informacion de
conformidad con el portafolio

Registro y actualizacion
de la informacion

Este mes no se

en el sistema LMS (Learning académica, guias y ejecuto
Management System) evidencias en el LMS

conforme al portafolio

del programa.
Asistir y participar de las Registro

reuniones y/o eventos y/o
comités citados y/o por el
Supervisor del contrato.

Asisti a la reunion mensual
de compromisos
contractuales en la
Coordinacion de Programas
Especiales Marzo.

Fotograficoy lista
de asistencia.

Registro
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Asisti a la reunién de
emprendimiento
campesena— Victimas.

Me conecté a la RV: Ruta
de atencidn a victimas.

Fotograficoy lista
de asistencia.

Realizar la gestidn y aportar la

Entrega oportuna de

8 documentacién requerida en lo formatos y soportes Planeacién
referente al aseguramiento de |establecidos por el SIGA  |pedagdgica segin
la calidad en todas sus etapas |Aplicar los lineamientos disefio curricular
(Autoevaluacion, Registro del SIGA en el proceso
calificado y Plan de mejora). formativo, garantizando

calidad y cumplimiento del
disefo curricular.

9 Realizar la entrega oportuna deEntregar oportunamente | Planeacion
los documentos establecidos porlos documentos pedagodgica
el SIGA en el cumplimiento de larequeridos por el SIGA
guia de desarrollo curricular conforme a la guia de

desarrollo curricular,
garantizando el
cumplimiento del proceso
formativo
10 Contar con disponibilidad pardOrientar formacion Fichas en proceso

brindar formaciéon profesiona
integral de aprendices conforme
a las necesidades y la mision de
SENA en las diferentes jornadag
de atencidon a los aprendiceg
(mafiana, tarde o mixta) en los
diferentes lugares del areq
metropolitana donde el CSET
orienta formacion.

profesional integral en las
jornadas y lugares
asignados, conforme a la
los lineamientos y
directrices del SENA.

de creacion
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Apovyar las respuestas a
peticiones y pqgrsd, oficios y
requerimientos presentados al
Centro de Servicios
Empresariales y turisticos

Apovyar la gestidony
respuesta oportuna a
derechos de peticiony
requerimientos del CSET
conforme a la
normatividad vigente

No se ejecuté en el
periodo
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Dar estricto complimiento a
acuerdo de confidencialidad
firmado por las partes a Ia
suscripcion del contrato

Garantizar la confidencialidad y
proteccion de la informacion
institucional conforme al acuerdo
firmado.

Acuerdo de
confidencialidad
firmado

13

Conocer, observar y cumplir, en
el marco de la ejecucion del
objeto contractual, el Protocolg
del  Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para Iq
Prevencién y Atencién de las
Violencias Basadas en Género
Acoso Sexual y otras Violencias
(Cédigo GTH-PR-007), disponible
en el aplicativo Compromiso
actuando con autonomia técnicq
y responsabilidad contractual en
la adopcién de acciones de
prevencion, atencién ¥
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 orientacién
sexual, identidad de género
condicién diversa y el acosg
sexual, en los  ambitos
contractual y de la formacién y
de la Formacién Profesiona
Integral del SENA.

Cumplir y aplicar el Protocolo del
SENA para la Prevencion y
Atencidn de Violencias Basadas en
Género y Acoso Sexual (GTH-PR-
007), garantizando entornos de
formacidn seguros, respetuosos y
libres de cualquier forma de
violencia o discriminacion.

Inclusidn del
tema en
planeacién
pedagdgica

14

Desplazarse dentro y fuera
del territorio nacional,
cuando sea 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

Gestionar, cumplir y legalizar
oportunamente los
desplazamientos requeridos
conforme a los lineamientos del
SENA

desplazamiento.

Este mes no se
ejecuto
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El instructor (contratista)

Organizar y planificar

deberd contar con la oportunamente las actividades Fichas por el
disponibilidad para atender las [académicas para atender las mes de marzo en

15 fichas programadas de acuerdo [fichas asignadas, garantizando proceso de
a la necesidad de |a Entidad. continuidad, calidad y creacién

cumplimiento del proceso
formativo segun la programacion
institucional.
Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del [Garantizarla custodia, buen usoy
16 patrimonio del SENA o de [reporte oportuno de los bienes Acta de
otras  entidades o  de [asignados para la ejecucién entregay
particulares puestos al servicio [contractual recibo de
de la entidad y que le hayan bienes firmada
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 érganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

17 Atender la formacién Orientar formacion Evidencia
complementaria, segun las complementaria conforme a las  [fotograficay
necesidades del Centro de necesidades del Centro de listado de
Formacion. Formacidn, garantizando calidad [asistencia

pedagdgica, cumplimiento del
disefio curricular y atencion
oportuna a la poblacién asignada

18 Entregar oportunamente los Reporte, documentacién y Evidencias
informes requeridos, sobrelas |entrega oportuna de informes fotograficas

acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje,
desarrollados por los
Aprendices a quienes imparte

Formacidn Profesional Integral.

contractuales sobre la gestion
pedagdgica y productos de
aprendizaje (evidencias) de los
aprendices.
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A continuacidn, 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 ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A
2. N/A

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
presentacion del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe
de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 4642626546 de la planilla, operador SOl y periodo Marzo del 2026. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA
Contratista
C.C. No. 63.307.193 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA
Instructor G20

SUPERVISOR CONTRATO No. 9161427
Coordinador Académica Programas Especiales CSE
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES MARZO

CONTRATO No.CO1-PCCNTR-9161427- LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA EVIDENCIAS

EMPRESA:

AMBIENTE
CURSO:

INSTRUCTORA:

FICHA:

,nlnxy.A“!S. s5G
0OG de'inarzo de 2026 5°46 aan.

DOCUMENTALES PERIODO 02 AL 12 DE MARZO DEL 2026

ALCALDIA DE FLORIDABLANCA BARRIO:

PIEDRA DEL SOL

ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL ECAM
ELABORACION DE COMPLEMENTOS EN BISUTERIA
LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA

3423093

10
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Galaxy A36 56 4
06 dc marzo de 2026 9:51a.m.
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ASISTENCIAS FICHA: 3423093
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EMPRESA:
AMBIENTE
CURSO:

INSTRUCTORA:

FICHA:

o
SENA

N

ALCALDIA DE FLORIDABLANCA BARRIO: PIEDRA DEL SOL
ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL ECAM
FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR
LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA

3428534
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EMPRESA: ALCALDIA DE FLORIDABLANCA BARRIO: PIEDRA DEL SOL
AMBIENTE ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL ECAM

CURSO: APLICACION DE RESINAS EN JOYERIA

INSTRUCTORA:  LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA

FICHA: 3443960

Carauy AUS 50 R

20 do foRora fio 3036 # 40 3.m.

Vicommods 0B UM Y

o

Oolasy 43520 e,

)

:

15
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EMPRESA: ALCALDIA DE FLORIDABLANCA BARRIO: PIEDRA DEL SOL
AMBIENTE ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL ECAM
CURSO: ETIQUETA Y PROTOCOLO EN EL SERVICIO A LA MESA

INSTRUCTORA: LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA
FICHA EN PROCESO

Etiqueta y
Protocolo en el
Servicio a la mesa

Regional Santander
Centro de Servicios Empresariales y Turisticos

Requisitos:

» Estar registrado en Sofia plus
» Mayor de 14 afios

» Documento de identidad

Linea de atencion apoyo técnico:

Dayanna Marcela Gonzélez Reyes
WhatsApp: 3173631124

Correo electrénico: dmgonzalezr@senaedu.co

Instructora:
Luz Stella Martinez Herrera

WhatsApp: 3106783131

Dirigido a poblacién victima y
vulnerable.
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SENA
EMPRESA: ALCALDIA DE FLORIDABLANCA BARRIO: PIEDRA DEL SOL
AMBIENTE ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL ECAM
CURSO: ETIQUETAY PROTOCOLO EN EL SERVICIO A LA MESA

INSTRUCTORA: LUZ STELLA MARTINEZ HERRERA
FICHA EN PROCESO

38‘\’(23& seNa
PrSYBSO . -c%. ENRESINA AN

DE ASEO pARA CURSO E){CLUSIVO PARA POBLACION
EL HOGAR 2 :: VICTIMAVULNERABLE
CURSO EXCLUSIVO PARA POBLACION :_; 3
CTIMAVULNERABLE (B

REQUISITOS:

« Ser Mayor de 14 Afos

REQUISITOS:

= Ser Mayor de 14 Afos 2 Estarlaacrts B
« Estar inscritoc en SENA SOFIA PLUS

SENA SOFIA PLUS » Fotocopia Documento

- Fotocopia Documento de Identidad.

de Identidad.

INFORMES: Lita Herrera INFORMES: Lita Herrera

O 3106783131 O 3106783131

17
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS REUNIONES MARZO 2026

RV: RUTA DE ATENCION A ViCTIMAS MARZO 5 DE 2026

Galaxy A355G,
05 de marzo de 2026 8:57 am.

18
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REUNION MENSUAL REVISION COMPROMISOS CONTRACTUALES MARZO 9 DE 2026 HORA: 7:30

Qulany A35E50
08 o marzn de 2026 8 y_':
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