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Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Abril del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.8920189-2026

ASTRIT MARIA HEREDIA GUTIERREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 22674895 de Santo
Tomas, en mi calidad de Contratista del SENA, en LOGISTICA Y TRANSPORTE, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO DOCE MIL CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($49.112.041,00), incluido IVA de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista, Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera pagos asi: a: 8 pagos iguales correspondiente a Marzo, Abril, Mayo,
Junio, Agosto, Septiembre, Octubre, Noviembre, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREITAY
SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS ($4.737.496). b) 3 pagos diferentes asi, mes de Febrero
por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE ($S4.579.579) mes de Julio por CUATRO MILLONES DOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/CTE. (4.263.746) mes de Diciembre por DOS MILLONES
TRECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE. 2.368.748Los

honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General.

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2026.
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Objeto: Instructor: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN LOS PROGRAMAS DE LAS REDES DE LOGISTICA Y
TRANSPORTE EN EL AREA TALENTO HUMANO QUE PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL

SENA REGIONAL ATLANTICO.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realizar minimo las tres visitas de seguimiento Se Realizar el seguimiento a | Formato de seguimiento a
1 durante la etapa productiva las fichas 2996712-2925712- | aprendices F023.V6 Se carga
GESTION DEL TALENTO en el Drive(carpeta por
HUMANO- G.DOCUMENTAL | aprendiz)
Validar que todos los aprendices cuenten con los Se descargan Descargan los | Se carga en el drive de etapa
juicios evaluativos de todas las competencias de su Juicios de Evaluacion, de productiva en la pagina
2 etapa lectiva una vez reciba la asignacion de la ficha Sofia plus y se verificar que principal por afio
estén todos los aprendices se
encuentren evaluados.
Se diligencia en la empresa Drive por ficha y carpeta del
3 Garantizar el diligenciamiento del formatoF023 V6. junto con el jefey el aprendiz aprendiz.
que se encuentra en la
empresa
Realizar seguimiento a las bitadcoras de acuerdo a los | Se Cargan las 12 Bitdcoras a | Se encuentran las bitacoras
indicadores establecidos en el procedimiento de | team por aprendiz de cada en la Aplicativo Team
4 ejecucion de la formacién, garantizando unainteraccion | Ficha, se Revisar y evaluadas, se enviainforme a
continua entre el aprendiz y el instructor; esta actividad | evaluarlas los aprendices
se debe complementar con visitas o0 comunicacion
directa que realice el instructor.
Realizar la evaluacion de la etapa productiva en la Se realiza evaluacion de la Se procede a evaluar en el
plataforma designada por la entidad dentro de un competencia Etapa Productiva | Aplicativo Sofia Plus,
término no mayor a los 8 dias establecidos a los aprendices de las fichas | dejandolos por certificar, se
5 acargo, una vez culminada la | enviacorreo del proceso de
etapa productiva y se le certificacion al aprendiz
informa paso a seguir parasu | evaluado.
proceso de certificacion
Entregar los informes y reportes que sean solicitados Se entregan informes al Archivos en Drive
6 por el supervisor del contrato y/o coordinador de supervisor del contrato de
formacion que permita identificar el correcto acuerdo alas necesidades de
seguimiento de la etapa productiva. las fichas asignadas
7 Implementar los procesos de gestion documental Utilizacion de los medios de Pagina de Compromiso
adoptados por la entidad gestion documental indicados
pos las Coordinaciones para
conservar la informacion del
proceso de seguimiento.
8 Apoyar en las demas asignadas por el supervisor que Lo que sea asignadas por el Serealiza actas de
permitan el adecuado seguimiento de la etapa coordinador Académico depuracion, reintegro
productiva especial,revsion de juicios de
evaluacion por instructor.

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseiia de los hechos y
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligacion en el respectivo mes. De no haber sido
necesaria la ejecucidon en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirié la actividad”;
Evidencias: Reseie el material probatorio que corrobore la ejecucidn de la actividad, y de ser el caso,

adjuntar la respectiva evidencia.
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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 para
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No 6011605230 de la planilla, operador
BANCOLOMBIA referente al Marzo de 2026.

Cordialmente,

A I—%IT MARIA HEREDIA GUTIERREZ

Contratista
C.C. No. 22.674.895 de Santo tomas

Recibi a satisfaccion:

— J
e i

)
JAIR LORENZO MARCHENA DE LA HOZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8920189-2026
COORDINADOR ACADEMICO LOGISTICA Y TRANSPORTE
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VERSION FECHA DE ENTRADA EN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacién del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ASTRIT MARIA HEREDIA GUTIERREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996712 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

10/04/26 12:25
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucioén politica y los convenios internacionales.

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

10/04/26 12:25
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

10/04/26 12:25
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925761 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

10/04/26 12:25
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y hormativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

10/04/26 12:25
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Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p e
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 -E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X : ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ASTRIT MARIA HEREDIA GUTIERREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

10/04/26 12:25 Page 7 of 7



5 EN .S

ATIANTICO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUCTOR

ASTRIT MARIA HEREDIA GUTIERREZ

MES DE COBRO:

abr-26

Cc.C.: 22.674.895 TEL: 3004978985
CURSOS PROGRAMADOS:
COMPETENCIA/CURSO HASTA Total |L [M[MJIJV]s TP
No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO DESDE Aula
COMPLEMENTARIO | 55 /nim/aa DD/ HORA INICIAL HORA FINAL HORAS
2925761 RESULTADOS DE Empresa -
GESTION DOCUMENTAL APRENDIZAJE ETAPA 15-abr.-26| 30/04/2026 8:00AM 12:00 a.m. 48 x| x| x| x| x Etapa
PRACTICA Productiva
2996712 RESULTADOS DE Empresa -
GESTION DEL TALENTO HUMANO | APRENDIZAJE ETAPA 15-abr.-26| 30/04/2026 2:00pm 6:00pm 48 x| x| x| x| x Etapa
PRACTICA Productiva
Empresa -
x| x| x| X| X Etapa
Productiva
TOTAL HORAS 96
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS | [ ] [ ]
BRE DE LA Dia Inicio Dia Final Horas Horario M M|V S S
PARTE DISENO CURRICULAR
DIGO/NOMH  Dia Inicio Dia Final Horas Horario ™M M| IV S S
PARTE APOYOS PRESTADOS
[TRO/ACTIVIT Dialnicio | DiaFinal | Horas Horario | M [ M TJTV] S T5]
[ 1 1
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
TRO/ACTIVI] Dialnicio | DiaFinal | Horas Horario M| MTJIV] S |S]
[ISTAMIEN | | | | | 1
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ICTIVIDADEY  Dia Inicio Dia Final Horas Horario M M [ J]V S D
Actividades
Actividades
Seguimiento
Seguimiento
Permiso |
Permiso Sin
Incapacidad
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