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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga, marzo 18 del 2026 

Señor 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9126696 

Cargo del supervisor Instructor G20 
Dependencia Coordinador Académica Programas Especiales CSET 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9126696 del año 2026 

LUZ HELENA CUADROS LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.492.990 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Articulación con 
la Educación Media, 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: Valor total del contrato la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES 
NOVECIENTOS UN MIL Y DOCIENTOS VEINTE PESOS MCTE ($46,901,220) pagaderos de la 
siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional a los días ejecutados durante el mes 
de febrero de 2026. b) diez (9) pagos iguales por los meses de marzo y noviembre de 2025 
por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE ($ 4.737.497).  
 
Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026: 
 

OBJETO: 
Servicios profesionales y/o personales de carácter temporal como instructores para 
impartir formación en las diferentes áreas del programa articulación con la educación 
media conforme a los modelos formativos establecidos por el CSET. 
 

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

Cumplir el objeto del contrato de 
manera personal, disponiendo de 

toda su capacidad, seriedad, 
responsabilidad, profesionalismo y 

eficiencia en su desarrollo, que 
derive en excelente calidad de la 
formación técnica en el área para 

la cual se ha contratado, en las 
fechas, tiempos y lugares 

establecidos 
para impartir la formación y de 
acuerdo con la programación 

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. 

Reunión con rectores de 
colegios, grupos grado 

once: 3157186-
3157716-3157777-

3157922 del técnico en 
Operación Turística 
local Recogida de 

documentos grado 
decimo  

Fotos de las visitas a esos 
colegios 

 
2 

Realizar planeación y alistamiento 
del programa o competencia a 

orientar.   

N/A  

3 Orientar formación a aprendices 
de conformidad al programa 

asignado. 

N/A  

 
 
 
 
 

4 

Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema SOFIA 

PLUS en un plazo máximo de cinco 
(5) días una vez culminada la 

competencia orientada 
garantizando la calidad de la 

información y su 
coherencia con el proceso 

formativo, tales como: Registro de 
juicios evaluativos, creación de 
rutas, asociación de aprendices, 

registro de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 

previos y 

N/A  
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comunicar oportunamente al 
Coordinador Académico, 

anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la 
información 

 
5 

Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de aprendices. 

N/A  

 
 

6 

Registrar la información de 
conformidad con el portafolio en 

el sistema LMS (Learning 
Management System)    

Reunión con rectores de 
colegios, grupos grado 

once: 3157186-
3157716-3157777-

3157922 del técnico en 
Operación Turística 
local Recogida de 

documentos grado 
decimo 

Lista de asistencia y 
Registro Fotográfico 

 
7 

Asistir y participar de las reuniones 
y/o eventos y/o comités citados 

y/o por el Supervisor del contrato. 

Reunión con rectores de 
colegios, grupos grado 

once: 3157186-
3157716-3157777-

3157922 del técnico en 
Operación Turística 
local Recogida de 

documentos grado 
decimo 

Lista de asistencia y 
Registro Fotográfico 

 
 
 

8 

Realizar la gestión y aportar la 
documentación requerida en lo 

referente al aseguramiento de la 
calidad en todas sus etapas 
(Autoevaluación, Registro 

calificado y Plan de mejora). 

N/A  

 
 

9 

Realizar la entrega oportuna de los 
documentos establecidos por el 

SIGA en el cumplimiento de la guía 
de desarrollo curricular. 

N/A  

 
 
 

10. 

Contar con disponibilidad para 
brindar formación profesional 

integral de aprendices conforme a 
las necesidades y la misión del 

SENA en las diferentes jornadas de 
atención a los aprendices 

(mañana, tarde o mixta) en los 

N/A  
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diferentes lugares del área 
metropolitana donde el CSET 

orienta formación. 

 
 

11 

Apoyar las respuestas a peticiones 
y pqrsd, oficios y requerimientos 

presentados al Centro de Servicios 
Empresariales y turísticos 

N/A  

 
12 

 

Dar estricto complimiento al 
acuerdo de confidencialidad 
firmado por las partes a la 
suscripción del contrato. 

N/A  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 

Conocer, observar y cumplir, en el 
marco de la ejecución del objeto 

contractual, el Protocolo del 
Servicio Nacional de Aprendizaje – 

SENA para la Prevención y 
Atención de las Violencias Basadas 

en Género, Acoso Sexual y otras 
Violencias (Código GTH-PR-007), 

disponible en el aplicativo 
CompromISO, actuando con 

autonomía técnica y 
responsabilidad contractual en la 

adopción de acciones de 
prevención, atención y aplicación 
de las medidas de protección que 

resulten procedentes, frente a 
todas 

las formas de violencia contra las 
mujeres, las violencias basadas en 

género, por orientación sexual, 
identidad de género, condición 
diversa y el acoso sexual, en los 

ámbitos, contractual y de la 
formación y de la Formación  
Profesional Integral del SENA 

N/A  

 
 
 

14 

Desplazarse dentro y fuera del 
territorio nacional, cuando sea 

requerido para el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales y 
legalizar las órdenes de viaje, de 

acuerdo con los términos y 
lineamientos 

N/A  
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del SENA, una vez culminado el 
desplazamiento. 

 
 
 

15 

El instructor (contratista) deberá 
contar con la disponibilidad para 

atender las fichas programadas de 
acuerdo a la necesidad de la 

Entidad. 

N/A  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

Vigilar y salvaguardar los bienes 
que 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, deberán dar cuenta 
sobre la entrega de los bienes al 

supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los órganos 

de control 
fiscal y disciplinario, de ser 

procedente. 

N/A  

 
17 

Atender la formación y apoyar la 
formación complementaria, según 

las necesidades del Centro de 
Formación. 

N/A  

 
 
 
 

18 

Entregar oportunamente los 
informes requeridos, sobre las 
acciones encomendadas y los 

productos resultantes de procesos 
de aprendizaje, desarrollados por 
los Aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional Integral. 

N/A  

 
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.   
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ITEM No DE LA 

ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 3626 BUCARAMANGA-VETAS 4 DE MARZO 2026 4 DE MARZO 2026 

 
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 4646527429 – 4647369908 de la planilla del operador SOI del periodo 
marzo de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 

Evidencias en (04) folios 

Cordialmente,  

 

LUZ HELENA CUADROS LOPEZ  
Contratista 
C.C. No. 63.492.990 de Bucaramanga 
 

Recibí a satisfacción: 

 

EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.7384145 del año 2025 
Cargo Instructor G20 
Coordinador Académico Programas Especiales 
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES DE MARZO CONTRATO 

No. 9126696- LUZ HELENA CUADROS LOPEZ 

 
EVIDENCIAS DOCUMENTALES DEL  1 AL 31 DE MARZO DEL 2026 

      FORMACION PRESENCIAL CON LAS I.E ASIGNADAS  
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FORMACION VIRTUAL CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS POR DIFERENTES MOTIVOS  
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 REUNION DE COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES 
 

 
 
 
 REUNION DE RED DE TURISMO 
 

  
   
 
 
 

LUZ HELENA CUADROS LOPEZ 

CED.63492990 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
Bucaramanga 5 de marzo 2026 
 

PRESENTADO A:  
Norman Carrillo Ramírez  
 

ORDEN DE VIAJE:98825 
3626 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

4 de marzo 2026 4 de marzo 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
Municipio de Vetas 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 
 

Centro de Servicios Empresariales y 
Turísticos / SANTANDER 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  IMPARTIR FORMACION DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON 
LA MEDIA DEL GRUPO 3157922 OPERACIÓN TURISTICA LOCAL 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Verificar asistencia y estado en Sofia plus. 
2. Actividades IMPARTIR FORMACION GRUPO: 3157922 - Programa Operación Turística Local - 

Competencia: Diseñar paquetes turísticos. 
3. Actividades SEGUN GUIA DE APRENDIZAJE: 1. ACTIVIDADES DE APROPIACIÓN. 2. 

DESARROLLO DE ACTIVIDADES. GUÍA 5. 
4. Cierre de la Formación. Socialización de actividades de la formación 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices identificaron los elementos que conforman un paquete turístico. 
2. Los aprendices comprendieron la importancia de la normatividad en la operación 

turística. 
3. Los aprendices reconocieron las diferencias entre agencia de viajes y operador 

turístico. 
4. Los aprendices aplicaron criterios básicos para diseñar paquetes turísticos 

viables y sostenibles. 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Material Fotográfico. 
2. Asistencia a formación. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.Actividades de la guía 5 
         Ley de turismo 

Aprendices de OTL 4- 03-2026 

2.Retroalimentación, 
acompañamiento 

         durante la actividad 

Instructora Luz Helena Cuadros 
López y aprendices de la ficha 
3157922 

4-03-2026 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices comprendieron que es fundamental conocer y cumplir la normatividad turística    
vigente para evitar sanciones y garantizar un servicio legal. 
2.Los aprendices identificaron que la agencia de viajes debe trabajar con proveedores y 
operadores debidamente autorizados. 

  3.  Los aprendices entendieron que un paquete turístico competitivo debe responder a las      
necesidades    del mercado y del destino 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Luz Helena Cuadros López 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico 
Programas Especiales 

Edward Alberto Guerrero 
Pineda 

 
 

 

 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero de 2026

36-02-00-068-
930910

MHncarrill NORMAN   CARRILLO RAMIREZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 3626 Fecha Solicitud 2026-02-26 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-02-26 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina SUBDIRECCION DE CENTRO Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 5526 Dependencia Solicitante 930911 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - INTEGRACION CON LA MEDIS-
SANTANDER

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

LUZ HELENA 
CUADROS LOPEZ CC:  63492990

CONTRATIS
TA- 
INSTRUCTO
R 

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-04 2026-03-04 SANTANDER / 
BUCARAMANGA SANTANDER / VETAS 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 0,00 0,00 117.096,00 117.096,00

VIATICOS FORMACION 4.03.26 A 
VETAS, IMPARTIR FORMACIÓN DEL 
PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA DEL GRUPO 3157922

Totales Solicitud de Comisión 0,00 117.096,00 117.096,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 4.03.26 A VETAS, IMPARTIR FORMACIÓN DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA DEL GRUPO 3157922

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91341766 Nombre: NORMAN  CARRILLO RAMIREZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2026/02/26 16:28:51 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero de 2026

36-02-00-068-
930910

MHncarrill NORMAN   CARRILLO RAMIREZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: DIANA JANETH SUAREZ  MARTINEZ Fecha Verificación: 26/02/2026 16:17:09

2 de 2Página
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: NORMAN   CARRILLO RAMIREZ
Cédula de ciudadanía: 91341766
Usuario SIIF: MHncarrill
26/02/2026 4:29:10 p. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 5526  de fecha 2026-01-24. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 23926 Fecha Registro: 2026-02-27 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 117.096,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 117.096,00 Saldo x Obligar: 117.096,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63492990 Razón Social: LUZ HELENA CUADROS LOPEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 27824355580 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91341766 Nombre: NORMAN  CARRILLO RAMIREZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 3626 Número: COM 3626 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2026-02-27

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

930911  CENTRO DE 
SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - 
INTEGRACION CON LA 
MEDIS-SANTANDER

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y 
POPULARES EN COLOMBIA   
NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

117.096,00 0,00

Total: 117.096,00 0,00 117.096,00 117.096,00

Objeto: VIATICOS FORMACION COM 3626 4.03.26 A VETAS, IMPARTIR FORMACIÓN DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA DEL GRUPO 3157922

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-930910 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS -SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2026-03-04 117.096,00 117.096,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 2026-03-02-2:26 p. m.

36-02-00-068-
930910

MHmcmurill MARIA CAMILA MURILLO MANTILLAReporte Compromiso Presupuestal de Gasto 
Comprobante
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COORDINADORA GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO

Firmado digitalmente por 
Ana Milena Galvis Gomez 
Fecha: 2026.03.02 14:37:51 
-05'00'



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


Comercio Referencia 1
MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

181.55.20.107

Fecha Referencia 2
13 Mar 2026 09:17:43 63492990

Número de factura Referencia 3
128002

Descripción del pago Valor del Pago
COM 7926 DEL 11-03-2026 VETAS $117.096

Número de comprobante Costo de la transacción
TR0916419459 $ 0

Producto origen
Ahorros - Bancolombia  
 **** 5580

Comprobante en línea
Pago PSE

13 Mar 2026 09:17:43

Pago exitoso
CUS 136859459



 

DEVOLUCION DINEROS DE COMICION 7926 DEL 11 DE MARZO 2026 


