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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Florencia, 30 de Septiembre de 2022  
 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO MARLES RODRIGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3322006  
Coordinador Académico   
Formación Profesional Integral 
Florencia  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Septiembre del año 2022 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3322006 del año 2022 

 
YOHOM FREDY SANCHEZ HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 93451133 
de Chaparral Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación profesional Integral 
como instructor en el área INSTITUCIONAL DE LA ENSEÑANZA DE IDIOMAS - INGLES 
PRESENCIAL, 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 para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES 
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE 
(40.453.333). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer 
pago correspondiente al mes de febrero 2022, por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TRECE 
MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS (1.913.333) M/CTE incluido IVA cuando proceda, 
b) nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2022, por valor de CUATRO 
MILLONES CIEN MIL PESOS (4 ́100.000) M/TCE cada uno, c) y un último pago en el mes de 
diciembre de 2022 por valor de UN MILLON SEISCIENTTOS  CUARENTA MIL PESOS (2 ́400.000) 
M/TCE. 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 
integral titulada y/o complementaria modalidad presencial, en el área INSTITUCIONAL DE LA 
ENSEÑANZA DE IDIOMAS - INGLES PRESENCIAL en los programas regular de acuerdo con 
su perfil profesional desarrollando las competencias definidas en los programas de formación 
y la programación establecida por el Centro Tecnológico de la Amazonia. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el desarrollo curricular 
(Estructura curricular, proyecto 
formativo, planeación 
pedagógica e instrumentos de 
evaluación) de los programas 
de formación titulada y/o 
complementaria de acuerdo a 
la programación asignada por 
la coordinación académica. 

Impartí formación en la ficha 
2462338 Técnico en 
Sistemas.  
 
Fecha de inicio: 19 de abril. 
 
Fecha de terminación: 18 
de octubre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
código:  1695844 cuyo 
nombre es: Mesa de 
servicios tecnicos didactica  
en el ambiente de formacion  
para realizar asesorias  y 
requerimientos tecnicos 
computacionales  en 
mantenimiento preventivo y 
predictivo  de los aprendices 
del centro tecnologico de la 
amazonia. 
 
Formación que inició con 21 
aprendices y culminó con la 
misma cantidad. 
 
Se ejecutó la competencia 
Interactuar en lengua 
inglesa de forma oral y 
escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según 
los criterios establecidos por 
el marco común europeo de 
referencia para las 
lenguas.con los siguientes 
resultados:  
 
1. Comprender información 
sobre situaciones cotidianas 
y laborales actuales y 
futuras a través de 
interacciones sociales de 

1.1.Registro de tiempos 
 
1.2.Link 
https://drive.google. 
com/drive/folders/1ZFV0
DhxBs_ 
rUe4td3lvrIjnLORNc3-
gT?usp=sharing 
de portafolio de 
evidencias del instructor. 
 
1.3. Pantallazos lista de 
asistencia firmadas en 
físico, según programas y 
fechas asignadas en la 
programación 
académica. 
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forma oral y escrita. Donde 
se ejecutaron 02 horas en el 
mes de septiembre con las 
cuales finalizo el resultado. 
 
2. Implementar acciones de 
mejora relacionadas con el 
uso de expresiones, 
estructuras y desempeño 
según los resultados de 
aprendizaje formulados para 
el programa. Donde se 
ejecutaron 22 horas en el 
mes de septiembre y 
quedan pendientes 10 horas 
más, para que finalice el 
resultado. 
 
Trabaje la actividad de 
Escribir notas y mensajes 
breves y sencillos relativos a 
sus necesidades 
inmediatas, mediante la 
utilización de un vocabulario 
básico de inglés general y  
técnico. 
 
Durante el mes de 
septiembre se me fue 
asignado los días 06,13,20 y 
27 de 12:00 a 18:00 dar 
formación según 
programación académica. 
 
Impartí formación en la ficha 
2560952 GRUPO B 
Técnico Apoyo 
Administrativo en Salud.  
 
Fecha de inicio: 27 de julio. 
Fecha de terminación: 28 
de septiembre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
código:  2549627 cuyo 
nombre es: Apoyar los 
procesos administrativos en 
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las eps e ips con sentido 
humano en el departamento 
de caqueta. 
 
Formación que inició con 26 
aprendices y culminó con la 
misma cantidad. 
 
Se ejecutó la competencia I 
nteractuar en lengua inglesa 
de forma oral y escrita 
dentro de contextos sociales 
y laborales según los 
criterios establecidos por el 
marco común europeo de 
referencia para las 
lenguas.con los siguientes 
resultados:  
 
1. Describir a nivel básico, 
de forma oral y escrita en 
inglés personas, situaciones 
y lugaresde acuerdo con sus 
costumbres y experiencias 
de vida. Donde se 
ejecutaron 16 horas en el 
mes de septiembre con las 
cuales finalizo el resultado. 
 
2. Participar en intercambios 
conversacionales básicos 
en forma oral y escrita en 
inglés endiferentes 
situaciones sociales tanto 
en la cotidianidad como en 
experiencias pasadas. 
Donde se ejecutaron 16 
horas en el mes de 
septiembre y quedan 
pendientes 16 horas más, 
para que finalice el 
resultado. 
 
Trabaje la actividad de Dar a 
conocer los diferentes 
procesos en su formación 
haciendo uso de palabras y 
expresiones técnicas y 
cotidianas. Identificar a 
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través de un texto las 
expresiones básicas 
cotidianas de procesos 
administrativos. 
 
Durante el mes de  
septiembre se me fue 
asignado el día 07,14,21 y 
28  de 6:00 a 14:00 dar 
formación según 
programación académica. 
 
Impartí formación en la ficha 
2560963 Técnico 
Operaciones  De Caja y 
Servicios En Almacenes 
De Cadena. 
 
Fecha de inicio: 01 agosto. 
Fecha de terminación: 29 
de septiembre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
código:  1736068 cuyo 
nombre es: Manejo de 
procesos  de las 
operaciones de caja  y de 
servicio  para el 
fortalecimiento de  las 
diferentes pymes de la 
región, empresas y 
almacenes de  cadena. 
 
Formación que inició con 17 
aprendices y culminó con la 
misma cantidad. 
 
Se ejecutó la competencia 
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva con los siguientes 
resultados:  
 
1. Encontrar información 
específica y predecible en 
escritos sencillos y 
cotidianos. Donde se 
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ejecutaron 16 horas en el 
mes de septiembre con las 
cuales finalizo el resultado. 
 
2. Encontrar vocabulario y 
expresiones de inglés 
técnico en anuncios, 
folletos, páginas web, etc. 
Donde se ejecutaron 16 
horas en el mes de 
septiembre y quedan 
pendientes 08 horas más, 
para que finalice el 
resultado. 
 
Trabaje la actividad de 
Identificar vocabulario 
técnico en la revista y dar 
respuesta a preguntas 
relacionadas con la lectura. 
Identificar preposiciones de 
lugar, vocabulario tecnico y 
estructuras gramaticales ( 
verb to be y there is and 
there are). usar las 
preposiciones de lugar para 
describir e indicar donde se 
encuentran lugares u 
objetos. 
 
Durante el mes de  
septiembre se me fue 
asignado el día 05,12,19 y 
26  de 14:00 a 22:00 dar 
formación según 
programación académica. 
 
Impartí formación en la ficha 
2339893 Tecnólogo 
Gestión Documental. 
 
Fecha de inicio: 18 de 
febrero.  
Fecha de terminación: 30 de 
septiembre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
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código: 2309936 cuyo 
nombre es: Estructuración 
de un programa de 
transferencias 
documentales primarias y 
secundarias en las 
entidades públicas y 
empresas privadas en el 
departamento del Caquetá. 
 
Formación que inicio con 27 
aprendices y culmino con 07 
 
Se ejecutó la Interactuar en 
lengua inglesa de forma oral 
y escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según 
los criterios establecidos por 
el marco común europeo de 
referencia para las lenguas. 
Con los siguientes 
resultados: 
 
1.  Explicar  las  funciones  
de  su ocupación  laboral  
usando  expresiones de  
acuerdo  al nivel requerido 
por el programa de 
formación. Donde se 
ejecutaron 30 horas en el 
mes de septiembre y 
quedan pendientes 28 horas 
más, para que finalice este 
resultado. 
 
Trabajé la actividad de 
Elaborar un mapa mental 
explicando las actividades 
más importantes en el 
proceso de Gestión 
Documental. 
 
Durante el mes de 
septiembre se me fue 
asignado los días 
02,09,16,23 y 30 de 12:00 a 
18:00 dar formación según 
programación académica. 
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Impartí formación en la ficha 
2277812 Tecnólogo 
Gestión Empresarial. 
Fecha de inicio: 22 de abril.   
Fecha de terminación: 30 de 
septiembre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
código: 1885034 cuyo 
nombre es: Establecer 
estrategias administrativas, 
contables y comerciales a 
pymes de la region. 
Formación que inicio con 26 
aprendices y culmino con 23  
 
Se ejecutó la competencia 
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva con los siguientes 
resultados: 
 
1. Identificar formas 
gramaticales básicas en 
textos y documentos 
elementales escritos en 
inglés. Donde se ejcutaron 
20 horas en el mes de 
septiembre y quedan 
pendientes 04 horas más, 
para que finalice el 
resultado. 
 
Trabajé la actividad de 
Describir con términos 
sencillos su entorno y 
entablar conversaciones 
cortas, utilizando una serie 
de expresiones y frases en 
inglés general y técnico. 
Leer textos muy breves y 
sencillos en inglés general y 
técnico. 
 
Durante el mes de 
septiembre se me fue 
asignado los días 
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02,09,16,23 y 30 de 16:00 a 
22:00 dar formación según 
programación académica. 
 
Impartí formación en la ficha 
2498763 Tecnólogo 
Gestión del Talento 
Humano 
Fecha de inicio: 02 de mayo.   
Fecha de terminación: 29 de 
septiembre. 
 
En el marco del proceso de 
formación se ejecuta el 
Proyecto formativo con 
código: 1685405 cuyo 
nombre es: Fortalecimiento 
del area de gestion humana 
en las pequeñas y medianas 
empresas del municipio de  
Florencia.  
 
Formación qque inicio con 
30 aprendices y culmino con  
 
Se ejecutó la competencia 
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva con los siguientes 
resultados: 
 
1.  Encontrar vocabulario y 
expresiones de inglés 
técnico en anuncios, 
folletos, paginas web etc. 
Donde se ejecutaron 08 
horas en el mes de 
septiembre con las cuales 
finalizo el resultado. 
 
2. Comprender frases y 
vocabulario habitual sobre 
temas de interés personal y 
temas técnicos. Donde se 
ejecutaron 22 horas en el 
mes de septiembre y 
quedan pendientes 04 horas 
más, para finalizar el 
resultado. 
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Trabajé la actividad de 
Encontrar en una sopa de 
letras una lista para un texto. 
Reconocer vocabulario 
tecnico en revistas 
relacionadas con Talento 
Humano. 
 
Durante el mes de 
septiembre se me fue 
asignado los días 01,08,15, 
22 y 29 de 12:00 a 18:00 dar 
formación según 
programación académica. 
 

 2 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las 
siguientes actividades: a). 
Verificando que la totalidad de 
los aprendices seleccionados 
y matriculados queden en ese 
estado. 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 anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información 
(reintegros, traslados, 
deserciones, retiros 
voluntarios, etc). 

Correspondiente a la 
formación ficha 2462338 
Técnico Sistemas.  
 
Aprendices matriculados: 27 
Aprendices en formación: 26 
Aprendices que asisten: 23  
Aprendices en deserción: 4 
Aprendices con retiro: 0  
 
Se ejecutó la competencia 
Interactuar en lengua 
inglesa de forma oral y 
escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según 
los criterios establecidos por 
el marco común europeo de 
referencia para las lenguas. 
Donde se evaluaron los 
siguientes resultados de 
aprendizaje: 
 
1. Comprender información 
sobre situaciones cotidianas 
y laborales actuales y 
futuras a través de 
interacciones sociales de 
forma oral y escrita. 
 
Aprendices evaluados: 14 
 
Correspondiente a la 
formación ficha 2560952 

2.1. Las evidencias 
reposan en el aplicativo 
Sofía Plus. 
 
2.2. Pantallazos de 
juicios evaluativos de la 
competencia y/o 
resultados de 
aprendizaje 
desarrollados. 
 
2.3. Las evidencias 
reposan en el drive del 
instructor. 
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GRUPO B Técnico Apoyo 
Administrativo en Salud.  
 
Aprendices matriculados: 26 
Aprendices en formación: 26 
Aprendices que asisten: 26  
Aprendices en deserción: 0 
Aprendices con retiro: 0  
 
Se ejecutó la competencia 
Interactuar en lengua 
inglesa de forma oral y 
escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según 
los criterios establecidos por 
el marco común europeo de 
referencia para las 
lenguas.Donde se 
evaluaron los siguientes 
resultados de aprendizaje: 
 
1. Describir a nivel básico, 
de forma oral y escrita en 
inglés personas, situaciones 
y lugares de acuerdo con 
sus costumbres y 
experiencias de vida. 
 
Aprendices evaluados: 22 
 
Correspondiente a la 
formación ficha 2560963 
Técnico Operaciones  De 
Caja y Servicios En 
Almacenes De Cadena. 
 
Aprendices matriculados: 17 
Aprendices en formación: 17 
Aprendices que asisten: 14  
Aprendices en deserción: 0 
Aprendices con retiro: 4 
 
Se ejecutó la competencia 
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva. Donde se 
evaluaron los siguientes 
resultados de aprendizaje: 
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1. Encontrar información 
específica y predecible en 
escritos sencillos y 
cotidianos. 
 
Aprendices evaluados: 14 
 
Correspondiente a la 
formación Ficha: 2339893 
Tecnólogo Gestión 
Documental.  
 
Aprendices matriculados: 27 
Aprendices en formación: 11 
Aprendices que asisten: 7 
Aprendices en deserción: 0 
Aprendices con retiro: 0  
Se ejecutó la competencia 
Interactuar en lengua 
inglesa de forma oral y 
escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según 
los criterios establecidos por 
el marco común europeo de 
referencia para las lenguas. 
Donde se evaluaron los 
siguientes resultados de 
aprendizaje: 
 
1. Explicar las funciones de 

su ocupación laboral usando 

expresiones de acuerdo con 

el nivel requerido por el 

programa de formación. 

Aprendices evaluados: En el 
mes de septiembre no se 
evaluaron aprendices. 
 
Correspondiente a la 
formación Ficha: 2277812 
Tecnólogo Gestión 
Empresarial. 
 
Aprendices matriculados: 25  
Aprendices en formación: 23  
Aprendices que asisten: 23  
Aprendices en deserción:  
Aprendices con retiro: 5 
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Se ejecutó la competencia  
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva. Donde se 
evaluaron los siguientes 
resultados de aprendizaje: 
 
1. Identificar formas 

gramaticales básicas en 

textos y documentos 

elementales escritos en 

inglés. 

Aprendices evaluados: En el 
mes de septiembre no se 
evaluaron aprendices. 
 
Correspondiente a la 
formación Ficha: 2498763 
Tecnólogo Gestión del 
Talento Humano 
 
Aprendices matriculados: 30  
Aprendices en formación:30   
Aprendices que asisten: 30  
Aprendices en deserción:  
Aprendices con retiro: 0 
 
Se ejecutó la competencia  
Comprender textos en 
inglés en forma escrita y 
auditiva. Donde se 
evaluaron los siguientes 
resultados de aprendizaje: 
 
1. Encontrar vocabulario y 

expresiones de inglés 

técnico en anuncios, 

folletos, páginas web etc. 

Aprendices evaluados: 26 
 

3 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 
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requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando 
ejecute formación 
complementaria. 
 
 

4 Realizar seguimiento en la 
etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro 
de formación lo requiera. 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

5 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, conforme 
a las necesidades nacionales y 
a los lineamientos 
institucionales requeridos para 
el área temática objeto del 
contrato. 
 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

6 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica 
(SENNOVA) para fortalecer el 
proceso de formación del área 
temática objeto del contrato. 
 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

7 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas 
en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 
 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

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

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

9 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento 

Respondí por los bienes y 
elementos puestos a mi 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 

Las evidencias reposan 
en la minuta de vigilancia. 
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del objeto del contrato 
(ambientes de aprendizaje, 
materiales de formación y uso 
de materiales de formación.) 
una vez finalizado, quedar a 
paz y salvo con el Almacén. 
 

contrato (ambientes de 
aprendizaje, materiales de 
formación y uso de 
materiales de formación. 

10 Presentar los documentos, 
informes y formatos 
necesarios requeridos o 
exigidos con ocasión del 
desarrollo del presente 
contrato en las fechas 
establecidas por el centro. 

Presenté los documentos, 
los informes y formatos que 
le fueren necesarios, 
requeridos o exigidos con 
ocasión o desarrollo del 
presente contrato en las 
fechas establecidas por el 
Centro. 

10.1 Cuenta de 
cobro: 
Planilla de cobro 
versión 2,22 
-Seguridad social, 
-Informe de 
ejecución 
contractual GTH-F- 
062 V.09 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización. “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 
Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de la 
norma y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva a mismo, al informe de 
ejecución contractual. 

Se realizó la certificación de 
las normas de competencia 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" 
que se encuentra vigente 
hasta el 10 de septiembre 
de 2023.  

11.1 Pantallazo de 
certificado vigente. 

12 No utilizar ni total ni 
parcialmente la información a 
que tenga acceso, en beneficio 
de terceras personas o 
entidades diferentes. 

No he utilizado ni total ni 
parcialmente la información 
a la que tenga acceso, en 
beneficio de terceras 
personas o entidades 
diferentes a las autorizadas 
por el SENA. 

No hay evidencia ya que 
esta actividad se realizó 

13 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión 
y el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a 
las convocatorias que el centro 
programa. 
 

Participe en la actividad 
INTERVENCION EN CLIMA 
ORGANIZACIONAL 
programado por SST el día 
06 de septiembre de 2022 
del 2:00 a 6:00. 

13.1 Pantallazo de 
invitación 
 
13.2 Pantallazo lista de 
asistencia  
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14 Prestar apoyo en la evaluación 
y supervisión de procesos 
contractuales de bienes y 
servicios cuando se requiera 
de acuerdo al área se su 
competencia. 
 

No se me fue asignada esta 
actividad en el mes de 
septiembre. 

No hay evidencia ya que 
no se realizó esta 
actividad. 

15 Realizar el pago de estampilla 
PRO-UNIVERSIDAD de la 
Amazonia equivalente al 1.5% 
del valor del contrato. 
 

Se realizo pago de 
estampilla el 14 de febrero 
de 2022 por un valor de 
607.000. 

15.1 Presentación de 
estampilla con recibo de 
pago o sello de pago. 

16 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 
 

En el mes del objeto de 
cobro se actuo con 
responsabilidad en los 
procesos formativos. 
 

16.1 Las evidencias 
reposan en el portafolio 
del instructor. 

 
 
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.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
 
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 4462725338 de la planilla, recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, expedido por 
SOI - Bancoomeva correspondiente al mes de agosto del año 2022 perador y periodo. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en ( 30 folios)  
 
Informe apoyo formación ( 13 folios)  
Pantallazo lista de asistencia en físico de los programas académicos (11 folios)  
Pantallazos de juicios evaluativos ( 4 folios) 
Pantallazo correo de invitación INTERVENCION EN CLIMA ORGANIZACIONAL (1 folio) 
Pantallazo lista de asistencia (1 folio) 
 
 
 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Yohom Fredy Sánchez Hernández 
Contratista 
C.C. No. 93.451.133 de Chaparral Tolima 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 

 
Cesar Fernando Marles Rodriguez 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3322006 de Febrero del 2022 
Coordinador Académico 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHOM FREDY SANCHEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

01/09/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2498763 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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2277812 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2560963 - OPERACIONES DE CAJA Y SERVICIOS EN ALMACENES
DE CADENA

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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ALMACENAR LOS OBJETOS APLICANDO LAS TÉCNICAS Y
NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE ESTABLECIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPAÑÍA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2560952 - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.FICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGÚN NORMATIVA DE
SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE LA POBLACIÓN AL
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SEGÚN NORMATIVA VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2339893 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

2462338 - SISTEMAS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LA RED FÍSICA DE DATOS SEGÚN DISEÑO Y
ESTÁNDARES TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YOHOM FREDY SANCHEZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 168,00
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2462388 – Sistemas 

 

 

 

 

 

 

 



 

2560952 GRUPO B - Apoyo Administrativo en Salud 

 

 

 

 

 



2560963 - Operaciones de Caja y Servicios en Almacenes de Cadena 

 

 

 

 



 

2498763 - Gestión del Talento Humano 

 

 



13.1 Pantallazo de invitación 

 

 

 



13.2 Lista de asistencia INTERVENCIÓN EN CLIMA ORGANIZACIONAL  



 

 


