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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Florencia 30 de noviembre 2024

Sefior (a)

Alba Luz Mendez Rojas

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6850727
Coordinadora Académica

Formacion Profesional Integral

Ciudad
Asunto: Infforme  mensual de
ejecucion contractual Mes noviembre
del afio 2024

Referencia; CO1.PCCNTR.6850727 afio 2024

Leidi Milena Santamaria Perez, identificado con la cédula de ciudadania No. 28.555.809 de
Ibague, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional Integral, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma
de

DOCE MILLONES SEISCIENTOS MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($12.600.943).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) dos (2) pagos iguales
por los meses de octubre a noviembre de 2024 por valor de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y
OCHO MIL CUATROSCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($5.178.470), cada uno b) dltimo pago para
el mes de diciembre por el valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL TRES
PESOS M/CTE ($2.244.003) M/CTE

Plazo: Sera hasta el dia 12 de mes diciembre de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de Instructor
del &rea de Asistencia Administrativa, impartiendo Formacién Profesional Integral, la
administracién educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes
areas del conocimiento de la formacion Titulada Presencial, y Complementariay a
Distancia en los programas regular que imparte el Centro Tecnoldgico de la Amazonia.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar la Formacién Ejecute la formacion | 1.1 Registro de tiempos 160
Profesional Integral de profesional integral en las horas Formacién del mes de
acuerdo con el Desarrollo siguientes fichas: noviembre 2024.
curricular (Estructura 1.2 portafolioen el con sus
curricular, proyecto a) Nimero de ficha: 2873478 respectivas evidenciasdelas
formativo, planeacion b) Programa: Gestion secciones formativas
pedagégica e instrumentos | Empresarial. orientadas de forma
de evaluacion) de los ¢) Fecha de inicio: Fecha de presencialmente de la ficha:
programas de formacion inicio: 22 de enero 2024 2873478
titulada y/o Fecha de terminacién: 21 de 13 [ink de evidencias
complementaria de enero 2026. https://www.office.com/onedrive
acuerdo a la programacién | d) Numero de aprendices Listado de asistencia fichas:
asignada por la Matriculados: 25.
Coordinacién Académica. Numero de aprendices en
formacion: 21. https://acortar.link/LLRaCu
e) Nombre de la
competencia en desarrollo:
Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento
organizacional que se deriven
de la funcién administrativa.
f) Nombre del resultado de
aprendizaje: Realizar
actividades  administrativas,
tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad,
aplicando los estandares de
calidad y procedimientos
establecidos.
g) Horario: de lunes a sabado.
Lunes 4,11,18,25
Martes 5,12,19,26
Miércoles 6,13,20,27
Para un total de 66 horas del
mes de noviembre
2 Registrar, verificar y hacer 1. Estado de cada una de las| 2.1. aplicativo Sofia plus.
seguimiento oportuno en el | fichas. y
sistema de informacién que | 5) gescripcion del estado de 22 .b_ .I?antjllazo dedFreaC|on Iy
la entidad defina para la cada una de las fichas asou:uon ed.ap.rer(; |cez efr.1 ha
Gestion de la Formacién asignadas: ruta € aprendizaje de cada ficha
Profesional Integral € i ) . en Sofia Plus.
mediante las siguientes b) Nimero de ficha: 2873478
c) Programa: Tecndlogo en
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actividades: a). Verificando
el estado de los aprendices
b). Crear y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje c) Registrando
juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje
ejecutados. d)
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacién (reintegros,
traslados, deserciones,
retiros voluntarios, etc)

Gestion Empresarial

d) Aprendices matriculados: 25
Aprendices en formacion: 21
Aprendices que asisten: 21
Aprendices desercion: 1
Traslado de aprendices: 0
Aprendices retiro voluntario: 4
e) En el mes de octubre no se
cre6 y asocio ruta de
aprendizaje.

f f) Nombre de la
competencia en desarrollo:
Intervenir en el desarrollo de
los programas de
mejoramiento organizacional
que se deriven de la funcidn
administrativa.

g) Nombre del resultado de
aprendizaje: Realizar
actividades  administrativas,
tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad,
aplicando los estandares de
calidad y procedimientos
establecidos.

h) Actividad de aprendizaje:
Identificar las herramientas
para realizar andlisis interno y
externo de las empresas
objeto del proyecto.

2.3 Pantallazos registro de juicios
evaluativos de competencias y/o
resultados de aprendizaje
desarrollados, de las fichas:

https://acortar.link/LLRaCu

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al programa
de formacién tales como:
ficha de matricula;
fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute

formacién complementaria.

No se llevo a cabo esta
actividad en el mes objeto de
cobro

No se llevo a cabo esta actividad
en el mes objeto de cobro

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el

No se llevo a cabo esta
actividad en el mes objeto de
cobro

No se llevo a cabo esta actividad
en el mes objeto de cobro
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Centro de Formacién lo
requiera.

Participar cuando el Centro
de Formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
Nacionales y a los
lineamientos Institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del
contrato.

No se llevo a cabo esta
actividad en el mes objeto de
cobro

No se llevo a cabo esta actividad
en el mes objeto de cobro

Participar cuando el centro
de formacién lo requiera,
en proyectos de
investigacidn técnica y/o
pedagdgica (SENNOVA)
para fortalecer el proceso
de formacién del area
tematica objeto del
contrato.

No se llevo a cabo esta
actividad en el mes objeto de
cobro

No se llevo a cabo esta actividad
en el mes objeto de cobro

Apoyar procesos de
Registro Calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del area temdtica
objeto del presente
contrato, cuando el centro
lo requiera.

Se apoyo a la visita de pares
académicos en los dias 15, 16,
18 y 19 de noviembre para
socializar la solicitud de nuevo
registro calificado del
programa Gestidn en
desarrollo administrativo e
Innovacion.

7.1 Registros fotograficos y acta
Link: https://acortar.link/LLRaCu

Asistir y participar en las
reuniones de instructores,
conferencias,
transferencias de
conocimiento y/o
actualizaciones
programadas por el Centro
de Formacion.

No se llevo a cabo esta
actividad en el mes objeto de
cobro

No se llevo a cabo esta actividad
en el mes objeto de cobro

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto
del contrato (ambientes de
aprendizaje, materiales de
formacién y uso de
materiales de formacién) y

En el mes de noviembre no
me asignaron bienes y
elementos para el
cumplimiento del objeto del
contrato.

No hay evidencia por cuanto no
se desarrolld esta actividad en el
mes objeto de cobro.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

una vez finalizado, quedar a
paz y salvo con el Almacén.

10 | Presentar los documentos, Presenté dentro de las 10.1 Cuenta de cobro:
informes y formatos fechas establecidas por la (Planilla  si  contratista,
necesarios requeridos o Coordinacién académica los | seguridad social, informe de
exigidos con ocasion del informes y formatos ejecucion contractual,
desarrollo del presente necesarios establecidos en informes de comisién)
contrato en las fechas la plataforma CompromISO:
establecidas por el centro. https://acortar.link/LLRaCu

Formato informe
mensual de ejecucidn
contractual. GTH-F -062
V.08.

Formato para pago de
contratos por concepto

de honorarios y/o
prestacién de servicios.
Formato lista de asistencia.
Formato planeacién
pedagdgica GFPI-F-134
Version: 04

Formato guia de aprendizaje
GFPI-F-135 V4

11 | Aplicar al proceso de Aplique al proceso de Certificado de la norma de
certificacion de la norma de | certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR
competencia “ORIENTAR competencia “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
FORMACION PRESENCIAL FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
DE ACUERDO CON ACUERDO CON TECNICOS Y NORMATIVA"
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
TECNICOS Y NORMATIVA"y | NORMATIVA" https://acortar.link/mciBka
aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o
la evidencia de la
inscripcion efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual.

12 | No utilizar ni total ni Cumplo con el cddigo de 12.1 Reposa en el Portafolio de
parcialmente la integridad de la entidad. evidencias del instructory en la
informacién a que tenga plataforma Sofia Plus.
acceso, en beneficio de
terceras personas o Link: https://acortar.link/mclIBka
entidades diferentes.

13 | Acatar los lineamientos del | Se ejecuto en cuenta del mes. | 13- 1. Se presento en cuenta en el

Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el

portafolio.
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Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Induccién a profesional Lorena
Cuellar

14 | Prestar apoyo enla En el mes objeto de cobro no No hay evidencia por cuanto no
evaluacion y supervision de | se realizd esta actividad. se desarrolld esta actividad en el
procesos contractuales de mes objeto de cobro
bienes y servicios cuando se
requiera de acuerdo al area
de su competencia.

15 | Realizar el pago de Realice el pago de estampilla 15.1 Se presento en cuenta del
estampilla PRO- Pro-Universidad el dia 1 de mes de octubre.

UNIVERSIDAD de la octubre 2024, por un valor de
Amazonia equivalente al $189.000
1.5% del valor del contrato
16 | Las demas necesarias para Las demas necesarias para el 16.1 solicitud Informe de

ejecucion del mes de noviembre
de 2024
https://acortar.link/LLRaCu
16. 2 Pantallazo del correo
enviado por la coordinadora
Académica.

A continuacion, 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 DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O] O INICIAL O FINAL

1.

2.

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 presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4577212507 de la planilla, expedido por SOI, correspondiente al mes de
octubre 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

/G\d\ ™ So{\\amo!\a

Firma

Leidi Milena Santamaria Perez
Contratista

C.C. N0.28.555.809 de Ibague

Recibi a satisfaccion:

Firma
Alba Luz Mendez Rojas
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6850727 de 2024

Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES - MES DE NOVIEMBRE DE 2024.
EVIDENCIAS 1:

Evidencias 1.1 Registro de tiempos 160 horas Formacion del mes de noviembre
2024,

Evidencias 1.2 pantallazo portafolio en el drive, con sus respectivas evidencias de las
secciones formativas orientadas de forma presencialmente De las fichas: 2873478.
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Evidencias 1.3 Link Ubicacién del portafolio de evidencias.
https://www.office.com/onedrive

Evidencias 1.3 Listado de asistencia: Evidencia de formacién, Tgo. Gestion
Empresarial Ficha: 2873478.
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Evidencias 2.2 Listado de asistencia: Evidencia de Pantallazos registro de juicios
evaluativos de competencias y/o resultados de aprendizaje desarrollados, de la ficha:

2873478.
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El dia 18 y 19 de noviembre de 2024, por encargo del Viceministerio de Educacion Superior,

Agregar comentarios los Pares académicos LUIS ALFREDO PENA GARCIA y JESUS SALCEDO MOJICA se realizé la
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Evidencias 10.1 Planillas. Cuenta de cobro: (Planilla si contratista, seguridad
social, informe de ejecucién contractual, informes de comision):
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EVIDENCIAS 12:

Evidencias 12.1 Reposa en el Portafolio de evidencias del instructor y en la
plataforma Sofia Plus.

EVIDENCIAS 16:

Evidencias 16.1: solicitud Informe de ejecucién del mes de noviembre de 2024.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDI MILENA SANTAMARIA PEREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 20/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873478 - GESTION EMPRESARIAL

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

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

20/11/24 15:51

Page 1 of 4




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

20/11/24 15:51
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 42,00

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
01/11/2024 20/11/2024 50,00
01/11/2024 20/11/2024 OTROS 50,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 100,00

20/11/24 15:51 Page 3 of 4



INSTRUCTOR: LEIDI MILENA SANTAMARIA PEREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA
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