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Vèlez, Marzo de 2026  

 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9078412 
Instructor G12 
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente 
Vèlez, Santander 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9078412 del año 2026 
 
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 del contrato la suma CUARENTA Y CINCO MILLONES 

OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES MIL NOVENTA PESOS M/CTE. ($45.873.090). El SENA pagará al contratista 

así: a) un primer pago correspondiente a los días efectivamente ejecutados en el mes de febrero de 2026, por 

valor de CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE 

($4.198.554); b) ocho (08) pagos mensuales iguales de marzo a octubre de 2026, por valor de CUATRO 

MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($4.665.060) cada uno y c) un último 

pago  correspondiente a los días efectivamente ejecutados en el mes de noviembre de 2026, por valor de 

CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($4.354.056). 

 
Plazo: Será hasta el 28 de Noviembre de 2026 
 
 
Valor Total: Cuarenta y dos millones docientos cuarenta y nueve mil pesos M/cte ($45.873.090) 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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OBJETO:  
 Prestar los servicios personales de carácter temporal como Instructor para impartir formación de acuerdo 
con los lineamientos y guías para desarrollar los procesos formativos en formación complementaria 
presencial y/o titulada en el CGAO SENA Regional Santander. En el área administrativa 

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 desarrollaron actividades formativas con las aprendices 
del grupo  3455896 curso complementario en SERVICIO AL 
CLIENTE Competencia: Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y normativa; la cuál Finalizo el 13 
de marzo  y se encuentra en proceso  de Certificación. 

 
Se desarrollaron actividades formativas con las aprendices 
del grupo  3463202 curso complementario en SERVICIO AL 
CLIENTE Competencia: Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y normativa; la cuál Finalizo el 18 
de marzo  y se encuentra en proceso  de Certificación. 

 
Se desarrollaron actividades formativas con las aprendices 
del grupo  3469216 curso complementario en SERVICIO AL 
CLIENTE Competencia: Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y normativa; la cuál Finalizo el 23 
de marzo  y se encuentra en proceso  de Certificación. 

 
Se desarrollaran actividades formativas con las aprendices 
del grupo 3469216 curso complementario en SERVICIO AL 
CLIENTE Competencia: Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y normativa el cual finaliza  
formación, el 28 de marzo de 2026 

 

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 
marzo del 2026 

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, 

Conocer y aplicar los procesos, 
procedimiento y formatos exigidos por el 
Sena entre ellos los dispuestos en el 
Portafolio creado en LMS  Ficha 3455896, 
3463202, 3469216 y 3471897  curso corto 
complementario de Servicio al cliente  de la 
formación se 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: 

*SERVICIO AL CLIENTE 

DESDE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE 

LA ORGANIZACIÓN 

Formatos de Guia 

de aprendizaje 

Actualizados, 

reporte de 

asistencia de 

aprendices 
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las planillas 
debidamente 
diligenciadas y 
demás 
documentos 
requeridos por la 
Gestión de 
Centros y 
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  
 
Listas de asistencia y 
reporte de inscritos de 
los grupos 
 
3455896, 3463202 y 
3469216 
 

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 los grupos: 3455896, 3463202 
Y 3471897 
 

 

Se evidencias en el 
drive del mes de marzo 
de 2026 carpeta de 
Ejecuciòn Formaciòn 
Profesional del mes de 
marzo, 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 grupo 3455896,  

curso complementario servicio al cliente de la 

policía en  Barbosa Santander. 
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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 

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. 

Registrar a tiempo los juicios valorativos de 
los resultados que se dieron durante el mes 
de marzo  de formación. 

REPORTE DE JUICIOS 
EVALUATIVOS DEL  
CURSO 
COMPLEMENTARIOS 
DE: 
 
 
* SERVICIO AL 
CLIENTE DESDE LAS 
UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE 
LA ORGANIZACIÓN. 
 

3455896 

3463202 

3469216 
 
 

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 
Servicio al cliente desde las unidades administrativas 
de la organización  

 
FICHAS: 
3455896 
3463202 
3469216 
 
 

9 9. Hacer 

seguimiento y 

evaluar la etapa 

productiva de los 

aprendices que les 

sean asignados 

para dicho fin. 

Para la vigencia del año 2026 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 

 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i)Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados 
y (iii) el pago de la  seguridad social y parafiscales N0 36842154 Asopagos referente al mes de 
febrero  del 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
LADY VIVIANA PARDO SUAREZ 
 
Contratista 
C.C. No. 63.437.982 
 
 
 
 
 
 
 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9078412 
Instructor G12 
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EVIDENCIAS FORMACION PRECENCIAL  FICHAS  del 1 al 31 de marzo de  2026 

 

 
 

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  
marzo del 2026 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
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Gestión de Centros y 
Registro y 
Certificación. 

Curos de Servicio 
al cliente  
 
 
 

3 3. Evaluar el 
proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias, el 
medio ambiente, 
el rendimiento 
académico de los 
aprendices y 
diligenciar 
oportunamente 
los formatos 
correspondientes. 
Ya están 
evaluadas los 
grupos  
3455896 
3463202 
3469216 
 
La evaluación del 
grupo 3471897 esta 
pendiente por que  
está en proceso de 
formación 
actualmente y  
culmina el 28 de 
marzo  de 2026 
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5  5. Rendir oportunamente 
los informes requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 

Profesional. 
Se evidencias en el 
drivedel mes de marzo   
de 2026 carpeta de 
Ejecuciòn Formaciòn 
Profesional del mes 
de marzo , 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 
Las evidencias 
deben ser: 
1.Fotografías del 
sitio de 
formación 
demostrando 
buen uso o lugar 
limpio al 
finalizar sesión de 
clase 
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 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; 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. 
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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 

dependencia. 
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DIAGRAMADOR MES DE MARZO 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3463202 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3469216 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3455896 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.

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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 143,70
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LADY VIVIANA PARDO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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LADY VIVIANA PARDO SUAREZ
C.C 63.437.982

Bogotá D.C., 30 de diciembre 2025

Código: 76895124000


