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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 31 de Octubre de 2023 

 

Señora 

ALBA LUZ MÉNDEZ  

SUPERVISORA CONTRATO No. 4561830 

Coordinadora Académica 

Formación Profesional Integral 

Florencia-Caquetá 

                                                                                          Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Octubre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4561830 Del año 2023 

Lina Marcela Novas Trujillo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1117530035 de 

Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional Integral, 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 VEINTIOCHO 

MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE  ($ 28.735.000). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) siete (7) pagos iguales 

por los meses de Febrero a Agosto de 2023, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO 

CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 4.105.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2023. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de Instructor 

del área INSTITUCIONAL DE LA ENSEÑANZA DE IDIOMAS - INGLES PRESENCIAL, 

impartiendo Formación Profesional Integral, la administración educativa, el 
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seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes áreas del conocimiento de la 

formación Virtual, y Complementaria en los programas regular que imparte el Centro 

Tecnológico de la Amazonia. 

 

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. 

2693865 TRATAMIENTO DE AGUAS 

FECHA  DE  INCIO  DE  LA FICHA 

23/01/2023 

Y FECHA DE TERMINACIÓN DE LA 

ETAPA LECTIVA DE LA FICHA 

26/10/2023 

*CÓDIGO  DEL  PROYECTO: 

NOMBRE  DEL  PROYECTO 

FORMATIVO: 

Mejoramiento de los procesos de 

operación de los sistemas de 

tratamiento de agua residual y potable 

de la región Amazónica. 

*Se matricularon  30 aprendices de los 

cuales han asistido a formación 7 

OCTUBRE 

Portafolio del 

instructor 

1. OBLIGACIÓN 

1 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/Eocr02jWU25El-vshAJhOyAB2GQEwoTRanK7gvtPt0uhtw?e=BL9Nn6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/Et5rGekEB6JGuDh-MsRju64B9eKkHFs9o0_1MyUEZHR0Sw?e=fdkCTN
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/Et5rGekEB6JGuDh-MsRju64B9eKkHFs9o0_1MyUEZHR0Sw?e=fdkCTN
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/EudFuiOWXRNAr_Hiw4xUJcgBZYlWplSujWJrELR0SwsPUA?e=etWMZK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/EudFuiOWXRNAr_Hiw4xUJcgBZYlWplSujWJrELR0SwsPUA?e=etWMZK
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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. 

RESULTADOS: 

-Comunicarse de manera sencilla en 

inglés en forma oral y escrita con un 

visitante o colega en un contexto 

laboral cotidiano. 

-poner en práctica vocabulario básico y 

expresiones comunes de su área 

ocupacional en contextos específicos 

de su trabajo por medio del uso de 

frases sencillas en forma oral y escrita. 

*Horas      totales      de      la 

formación: 182 

*Horas utilizadas: 48 

*Horas faltantes: 0 

Fechas        de      formación 

2,3,4,5,6,7 de Octubre de 2023 
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SE    ORIENTARON LOS TEMAS: 

-Características físicas y químicas del 

agua. 

-Proceso de mantenimiento de la planta 

de tratamiento 

-Fruits and vegetables 

Ficha: 2596061                      

TECNÓLOGO EN PRODUCCIÓN 

GANADERA Fecha de inicio: 

18/07/2022 CÓDIGO DEL 

PROGRAMA: 723106 NOMBRE DE 

PROYECTO: Aplicar  tecnologías de 

producción como alternativas en los 

procesos administrativos, 

productivos, reproductivos y de 

comercialización en una producción 

ganadera del municipio de Florencia 

Caquetá. 

Número de aprendices 

matriculados:21                                       
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Número de aprendices que asisten: 

13 

Nombre de la competencia:  

Producir textos en inglés en forma 

escrita y oral. 

Resultados:  

-Leer textos complejos y con un 

vocabulario más específico, en 

inglés general y técnico. 

-Relacionarse con hablantes nativos 

en un grado suficiente de fluidez y 

naturalidad, de modo que la 

comunicación se realice sin esfuerzo 

por parte de los interlocutores 

*Horas      totales      de      la 

formación: 360 

*Horas utilizadas: 40 

*Horas faltantes: 42 

Fechas de formación  9,10,11,12,13       
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de Octubre de 2023 

Se orientaron los temas: 

Milking process 

Insemination 

Palpation 

Fruits and vegetables 

FICHA: 2711123 

CONTABILIZACIÓN 

DE OPERACIONES 

COMERCIALES 

*FECHA DE  INCIO     DE  LA  
FICHA 
17/04/2023 
Y FECHA DE TERMINACIÓN 
DE LA FICHA:  16/07/2024 
*CÓDIGO  DEL  PROYECTO: 
2563668 
NOMBRE DEL PROYECTO 
FORMATIVO: 
Creación de una empresa 
comercial didactica en el 
departamento del Caquetá. 
 
*Se matricularon  30 
aprendices de los cuales han 
asistido a formación 4 

 
COMPETENCIA: 

 

Interactuar en lengua inglesa 
de forma oral y escrita dentro 
de 
Contextos sociales y laborales 
según  los criterios 
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establecidos 
Por el marco común europeo 
de  referencia para  las 
lenguas. 
 
Resultados: 

-Describir  a nivel básico, de forma oral 

y escrita en inglés personas, 

situaciones y lugares de acuerdo con 

sus costumbres y experiencias de vida. 

-Participar en intercambios 

conversacionales básicos en forma oral 

y escrita en inglés en diferentes  

situaciones  sociales  tanto  en  la  

cotidianidad  como  en experiencias 

pasadas. 

*Horas      totales      de      la 

formación: 182 

*Horas utilizadas: 48 

*Horas faltantes: 94  

Fechas de formación 

23,24,25,26,27,28. De octubre de 2023. 

FICHA 2773135 - SISTEMAS 

*FECHA DE  INCIO     DE  LA  FICHA 

7/10/2023 

Y FECHA DE TERMINACIÓN DE LA 
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FICHA:  04/09/2024 

*CÓDIGO DEL PROYECTO: 

2001852 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FORMATIVO: Diseño e 

implementación de un sistema de 

cableado estructurado para una 

organización en el municipio de 

florencia. 

*Se matricularon  26 aprendices de 

los cuales han asistido a formación 

20 

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. 

RESULTADOS: 

-Presentar un proceso para la 

realización de una actividad en su 

quehacer laboral de acuerdo con los 

procedimientos establecidos desde 

su programa de formación. 

-Comprender información sobre 

situaciones cotidianas y laborales 

actuales y futuras a través de 

interacciones sociales de forma oral 
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y escrita. 

*Horas      totales      de      la 

formación: 182 

*Horas utilizadas: 40 

*Horas faltantes: 82 

Fechas de formación 17,18,19,20,21 

De octubre de 2023. 

Se orientaron los temas: 

There is There are 

Prepositions of place 

Present simple 

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 el  estado 

de los  aprendices  

b). Crear y asociar 

aprendices en las rutas de  

aprendizaje  

c)Registrando juicios 

2693865 Tratamiento de aguas 

Aprendices matriculados: 30 

Aprendices en formación: 30 

Aprendices que asisten: 7 

2711123 Contabilización de 

operaciones comerciales  

Aprendices matriculados: 25 

Aprendices en formación: 13 

Aprendices que asisten: 13 

2. OBLIGACION 

2 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/ErQ3hrge1WFJl9UxlXLuL2UB-VvJXDmh4Jmejs-xHOdMFw?e=jrYYA2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/ErQ3hrge1WFJl9UxlXLuL2UB-VvJXDmh4Jmejs-xHOdMFw?e=jrYYA2
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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). 

 

2773115 Sistemas 

Aprendices matriculados: 20 

Aprendices en formación: 18 

Aprendices que asisten: 18 

2596061 Producción ganadera 

Aprendices matriculados: 25 

Aprendices en formación: 15 

Aprendices que asisten: 13 

B)  no se creó ruta de aprendizaje 

en el mes objeto de cobro. 

C) se evaluaron los siguientes 

resultados de  aprendizaje a 19 

aprendices del técnico en sistemas: 

-Explicar las funciones de su 

ocupación laboral usando 

expresiones de acuerdo al nivel 

requerido por el programa de 

formación. 

-Presentar un proceso para la 

realización de una actividad en su 

quehacer laboral de acuerdo con los 

procedimientos establecidos desde 

su programa de formación. 

Se evaluaron los siguientes 

resultados de aprendizaje a 6 

aprendices del técnico en 
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Tratamiento de Aguas. 

Comprender información básica oral 

y escrita en inglés acerca de sí 

mismo, de las personas y de su 

contexto inmediato en realidades 

presentes e historias de vida. 

Participar en intercambios 

conversacionales básicos en forma 

oral y escrita en inglés en diferentes  

situaciones  sociales  tanto  en  la  

cotidianidad  como  en experiencias 

pasadas. 

Describir  a nivel básico,  de forma  

oral y escrita  en inglés personas, 

situaciones y lugares de acuerdo 

con sus costumbres y experiencias 

de vida. 

Llevar  a cabo  acciones  de mejora  

relacionadas  con el intercambio de 

información básica en inglés, sobre 

sí mismo, otras personas, su 

contexto inmediato así como de 

experiencias pasadas 

D) no se realizaron procesos de 

radicados. 

3 Entregar los soportes del 

procedimiento de   

Ingreso   de aprendices al   

programa   de formación  

tales como:  Ficha  de 

matrícula; fotocopia del  

No se creó ruta de formación 

complementaria en el mes objeto 

de cobro 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizo 

la actividad en 

el mes objeto 
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documento de identidad, 

y/o requisitos definidos 

en el diseño curricular 

cuando Ejecute 

formación 

Complementaria. 

de cobro. 

4 Realizar seguimiento en 

la etapa productiva a los 

aprendices que le sean 

asignados, cuando el 

Centro de Formación lo 

requiera. 

No fui convocada a seguimiento a 

etapa productiva     de aprendices. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

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 fui convocada a participar en 

jornadas de diseño y desarrollo 

curricular en el mes objeto de cobro 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

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 

No fui convocada a proyectos de de 

investigación técnica y/o 

pedagógica (SENNOVA) en el mes 

de Agosto 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizo 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 
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contrato. 

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 fui convocada a apoyar procesos 

de registro Calificado en el mes 

objeto de cobro. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

8 Asistir y participar las 

reuniones de 

instructores, 

conferencias, 

transferencias de 

conocimiento   y/o   

actualizaciones p r o gr a 

m a d a s   por  el Centro  

de Formación. 

Asistí y participé de la Reunión 

mensual de instructores el día 30 de 

Octubre de 2023 

 

8.OBLIGACION 

8 

9 Responder por los bienes 

y elementos puestos      a      

su  disposición para el 

cumplimiento  del objeto 

del contrato (ambientes 

de aprendizaje, 

materiales de formación 

y uso de materiales de 

formación) y una vez 

finalizado, quedar a paz y 

salvo con el Almacén. 

Hago buen uso de las herramientas 

físicas de la entidad.  

Reposa en 

minutas 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/EuPgbC1KAp5Piq6xKsAcbfwBjvxfyKgkge7w2W29ysEztw?e=0LfjCd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/EuPgbC1KAp5Piq6xKsAcbfwBjvxfyKgkge7w2W29ysEztw?e=0LfjCd
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10 Presentar       los      

documentos, informes y f 

o r m a t o s n e c e s a r i 

o s requeridos    o     

exigidos     con ocasión     

del   desarrollo     del 

presente contrato en las 

fechas establecidas por el 

centro. 

 

 

Para el mes de Octubre se 

requirieron los siguientes 

documentos:  

✓       Planilla      Seguridad  

social.  

✓ Planilla de pago descargada         

del aplicativo 

de  Sí contratistas.  

✓  Informe  de  ejecución  

contractual  del  mes  de Octubre,                       

formato GTHF062V.09 

✓   Reporte   mensual   de  horas.  

10.OBLIGACION 

1O  

11 Aplicar al proceso de 

certificación de la norma   

de   competencia  

“ORIENTAR  FORMACIÓN       

PRESENCIAL DE  

ACUERDO    CON 

PROCEDIMIENTOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA" 

y aportar el respectivo 

certificado de 

aprobación, o la 

evidencia de la 

inscripción efectiva a 

mismo, al informe    de    

ejecución contractual. 

No fui convocada ningún proceso de 

certificación durante el mes objeto 

de cobro. 

 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylfierro_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%202023/09-%20LINA%20MARCELA%20NOVAS%20TRUJILLO/SEPTIEMBRE/GC/10.OBLIGACION%201O?csf=1&web=1&e=OhGkBb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ylfierro_sena_edu_co/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20INSTRUCTORES%202023/09-%20LINA%20MARCELA%20NOVAS%20TRUJILLO/SEPTIEMBRE/GC/10.OBLIGACION%201O?csf=1&web=1&e=OhGkBb
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12 No utilizar ni total ni 

parcialmente la 

información   a   que  

tenga acceso, en 

beneficio de terceras 

personas o 

entidadesdiferentes. 

Cumplo   con    el    código    de 

integridad de  la Entidad,  por lo  

que no  he hecho uso      inadecuado      

de      la información de la 

institución. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

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. 

Realicé y aprobé el curso 

Integridad, transparencia y lucha 

contra la corrupción. 

OBLIGACION 13 

14 Prestar  apoyo  en  la  

evaluación  y supervisión         

de procesos 

contractuales  de  bienes  

y  servicios cuando se 

requiera de acuerdo      al 

área  de     su 

competencia. 

No fui requerida para prestar Apoyo 

en la evaluación y supervisión de 

procesos contractuales de bienes y 

servicios. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

15 Realizar el pago de 

Estampilla 

PROUNIVERSIDAD de la 

Amazonia e q ui v a l e n t 

e    a l   1 .5 %  del valor 

del contrato 

Para el presente mes no se requirió 

el pago de la estampilla pro 

universidad. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

16 Las d e m á s n e c e s a r i 

a s p a r a el  cabal c u m p 

l i m i e n t o  del o b j e t 

No se realizaron demás actividades 

en el mes objeto de cobro. 

No reposa 

evidencia 

toda vez que 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ylfierro_sena_edu_co/ElNvKnsDHoxEswVKFQWRNOoBbBre29Kv4nhd-9DxWSFSUw?e=vj7f2L
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o contractual. no se realizó 

la actividad en 

el mes objeto 

de cobro. 

 

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 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

     

     

 

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. 7902869233  de la planilla, SOI del mes de Septiembre. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (34) folios 

 

Cordialmente,  

 
Lina Marcela Novas Trujillo 
Contratista 
C.C. No. 1117530035 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 
ALBA LUZ MENDEZ 
Supervisor Contrato No. 4561830 de 2023 
Coordinadora Académica 

 

 

 

EVIDENCIAS 
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OBLIGACIÓN 1-REGISTRO DE TIEMPOS 

 



 

19 

GTH-F-062 V10 

 



 

20 

GTH-F-062 V10 

 



 

21 

GTH-F-062 V10 

 



 

22 

GTH-F-062 V10 

 



 

23 

GTH-F-062 V10 

 



 

24 

GTH-F-062 V10 

 



 

25 

GTH-F-062 V10 

 



 

26 

GTH-F-062 V10 

 



 

27 

GTH-F-062 V10 

 



 

28 

GTH-F-062 V10 

        



 

29 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIAS DE FORMACIÓN 

CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES 



 

30 

GTH-F-062 V10 

SISTEMAS 
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TRATAMIENTO DE AGUA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRODUCCIÓN GANADERA 
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OBLIGACION 2  

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS  

TRATAMIENTO DE AGUA 

 

SISTEMAS 
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OBLIGACION 8  

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA REUNIÓN MENSUAL DE INSTRUCTORES 
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