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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia 1 de marzo de 2024   

 

Señora 
Olga Marcela Soto Gutiérrez  
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR.5903790 
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5903790 de 2024 

Belén del Socorro Ospina Parra, identificada con la cédula de ciudadanía No. 40757323 de 
Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico de la Amazonia, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes de febrero de 2024.  

Valor y forma de Pago:  
 
Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS 
SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($37.975.490). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero (2) de 2024 por valor de DOS MILLONES VEINTICINCO 
MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($2.025.359), b) Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de marzo (03) a noviembre (11) de 2024, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 
($3.797.549) cada uno y un último pago correspondiente al mes de diciembre (12) de 2024 
por un valor de UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL CIENTO NOVENTA PESOS 
M/CTE. ($1.772.190).  
 
Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 
acciones de Formación Profesional integral en el área de Confección de ropa exterior 
- pantalón femenino, bajo el enfoque por competencias laborales en los programas 
de formación complementaria asignados que oferte el Centro Tecnológico de la 
Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco 
del programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 

 

Obligaciones Especificas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de 
formación profesional 
integral 
complementaria, bajo 
el desarrollo de 
competencias 
laborales.   

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
bajo el desarrollo de 
competencias laborales.  

Ficha que inicia y termina en 
febrero 2024  

Ficha: 2917300 

Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva 

Código del programa: 52450111 

Fecha de inicio: 16 de febrero del 
2024. 

Fecha de terminación: 26 de 
febrero del 2024 

Aprendices matriculados: 21 

Aprendices en formación: 21 

Aprendices evaluados: 21  

Horas ejecutadas: 60 horas en 
febrero de 2024 

 

 

Registro de tiempos 
88 horas de 
formación y 8 horas 
adicionales en 
reunión de 
instructores. 
  
Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/osot
to_sena_edu_co/D
ocuments/PROGRA
MAS%20ESPECIALE
S%202024/PROGRA
MA_PV/PORTAFOLI
O%20DE%20INSTR
UCTORES_PV/BELE
N%20DEL%20SOCO
RRO/FEBRERO/POR
TAFOLIO%2029173
00/6.%20ANEXOS?c
sf=1&web=1&e=30
vqZr 
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Ficha que inicia en febrero 2024 
y termina en marzo 2024 

Ficha: 2919467 

Confección de Ropa Deportiva 

Código del programa: 93510089 

Fecha de inicio: 24 de febrero del 
2024. 

Fecha de terminación: 8 de 
marzo del 2024 

Aprendices matriculados: 20 

Aprendices en formación: 20 

Aprendices evaluados: 0 pasan 
para marzo de 2024 

Horas ejecutadas: 28 horas en 
febrero de 2024 y los 52 
restantes pasan para marzo de 
2024. 

2 Asegurar el reporte de 
información con 
claridad, oportunidad y 
veracidad en los 
sistemas de trazabilidad 
y seguimiento 
dispuestos de manera 
temporal o permanente 
por el SENA 
entre ellos Sofia Plus 
para el seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato 
y al Enlace Regional de 
víctimas de la regional 
Caquetá del programa 

Asegure el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA entre ellos Sofia Plus 
para el seguimiento de 
actividades específicas. 
 
Reporte en el Sistema Sofia Plus:  
 

Ficha: 2917300 
 
Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva 
Aprendices matriculados: 21 
Aprendices en formación: 21 

2.1 Aplicativo Sofia 
plus. 
  
2.2 Pantallazo de 
creación y 
asociación de 
aprendices en la 
ruta de aprendizaje 
de las Fichas: 
2917300, 2919467 
en Sofia Plus.  
 
Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f
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de atención a victima 
Vulnerable o quien 
cumpla sus funciones. 

Aprendices que asisten: 21 
Aprendices evaluados:  21 
Aprendices aprobados: 16 
Aprendices no aprobados: 5 
 
La formación terminó en 
febrero de 2024 y  se emitieron  
los juicios de evaluación. 
 
Ficha: 2919467 
 
Confección de Ropa 
Deportiva 
 
Aprendices matriculados: 20 
Aprendices en formación: 20 
Aprendices que asisten: 20 
Aprendices evaluados:  20 
Aprendices aprobados: 0 
Aprendices no aprobados: 0 
 
La formación termina en marzo 
de 2024 y en esa fecha se 
emitirán los juicios de 
evaluación. 
 
Entregué informe de ejecución 
del contrato al supervisor 
contractual coordinadora 
académica Olga Marcela Soto 
Gutiérrez y al enlace Regional del 
Programa de atención a 
población victima para su 
revisión. 

:/r/personal/osotto_s
ena_edu_co/Docume
nts/PROGRAMAS%20
ESPECIALES%202024/
PROGRAMA_PV/POR
TAFOLIO%20DE%20I
NSTRUCTORES_PV/B
ELEN%20DEL%20SOC
ORRO/FEBRERO/POR
TAFOLIO%202917300
/6.%20ANEXOS?csf=1
&web=1&e=30vqZr 

3 Comunicar al 
coordinador académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 

No se presentó novedad en los 
programas de formación 
complementaria que ejecute en 
el mes de febrero de 2024. 
Ficha: 2917300 

No hay evidencias 
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novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información.   

Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva 
 
Ficha: 2919467 
Confección de Ropa Deportiva 

4 Participar de los 
procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de 
Calidad que adelanta la 
entidad.   

Realice de manera virtual la 
capacitación de inducción de 
seguridad y salud en el trabajo. 
 

Realice de manera virtual la 
capacitación de protocolos de 
bioseguridad. 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 
 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma 

5 Evaluar los resultados 
de aprendizaje en un 
plazo no mayor a ocho 
días hábiles luego de 
finalizada la formación.   

Emití Juicios Evaluativos  
 
Ficha: 2917300 
Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva. 
 
No emití los juicios de 
evaluación a la Ficha: 2919467 
Confección de Ropa 
Deportiva, por que  termina en 
el mes de marzo de 2024. 

5.1 Aplicativo Sofia 
plus. 

6 Programar y solicitar 
con la debida 
oportunidad los 
materiales de 
formación y elementos 
requeridos y necesarios 
para el desarrollo de la 
formación; lo cual debe 
constar en acta de 
recibo y entrega, así 
como la identificación, 
la fecha, características 
y condiciones de estos.   

En el programa de formación 
ejecutado en el mes de febrero 
de 2024, no se programó ni se 
solicitó materiales de 
formación. A la fecha no hay 
materiales contratados por el 
SENA.  

No hay evidencias. 

7 Participar en las 
actividades de 
implementación y 
fomentos de un servicio 
de calidad y de buenas 

Realice la capacitación de 
manera virtual – Modulo-1- 
Generalidades en Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 
 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 
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prácticas ambientales 
del SST.   

Realice la capacitación de 
manera virtual – Modulo- 2 – 
Riegos en el Puesto de Trabajo y 
Medidas de Prevención en la 
Entidad. 

 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 

8 Cumplir con los 
formatos y 
procedimientos 
establecidos en la 
plataforma 
Compromiso. 

Cumplí con los formatos y 
procedimientos establecidos en 
la plataforma de compromiso. 
 
Cuenta de cobro: planilla SI 
CONTRATISTA e informe de 
ejecución del contrato mes de 
febrero de 2024. 
 
Acta de plan de Actividades, acta 
de concertación y cierre de la 
formación:  
 
Ficha: 2917300 
Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva. 
 
Acta de plan de Actividades y 
acta de concertación de la 
formación:  
 
Ficha: 2919467 
Confección de Ropa Deportiva 
 
 
 

Cuenta de cobro 
(planilla si 
contratista, 
seguridad social N° 
4536412674 de 
enero de 2024, y el 
informe de 
ejecución 
contractual. 
 
Acta de plan de 
actividades. 
 
Acta concertación 
de la formación, 
reposa en el 
portafolio de 
evidencias. 
 
Acta de cierre de la 
Ficha: 2917300 
 
Link ubicación 

Portafolio de 

evidencias en el 

DRIVE ubicado en 

Link.  

https://sena4-

my.sharepoint.com

/:f:/r/personal/osot

to_sena_edu_co/D

ocuments/PROGRA

MAS%20ESPECIALE
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S%202024/PROGRA

MA_PV/PORTAFOLI

O%20DE%20INSTR

UCTORES_PV/BELE

N%20DEL%20SOCO

RRO/FEBRERO/POR

TAFOLIO%2029173

00/6.%20ANEXOS?c

sf=1&web=1&e=30

vqZr 

9 Atender 
oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del contrato 
y presentar  
mensualmente los 
informes de ejecución 
del contrato. 

Atendí requerimientos que 
hacen parte de mi objeto 
contractual y realice en SI 
CONTRATISTA las capacitaciones 
de los módulos: 
1.Inducción en seguridad y salud 
en el trabajo. 
2.Capacitacion Modulo 1- 
generalidades en SST. 
3.Capacitacion Modulo 2- Riegos 
en el Puesto de Trabajo y 
Medidas de Prevención en la 
Entidad. 
4.Capacitacion de protocolos de 
bioseguridad. 
5.Manual de discapacidad y su 
política en el SENA. 
 
Estos documentos se anexan en 
el informe Gestión Financiera y 
Gestión contractual. 
 
Participe de la reunión de 
instructores programada para el 
mes de febrero de 2024. 
Participe de la reunión donde se 
trabajo el tema de GÉNERO 
organizado por GIZ. 

Anexo certificado  

1.Inducción en 
seguridad y salud en 
el trabajo. 
2.Capacitacion 
Modulo 1- 
generalidades en 
SST. 
3.Capacitacion 
Modulo 2- Riegos 
en el Puesto de 
Trabajo y Medidas 
de Prevención en la 
Entidad. 
4.Capacitacion de 
protocolos de 
bioseguridad. 
5.Manual de 
discapacidad y su 
política en el SENA 
 
 
Listado de 
asistencia 
 
No hay evidencia 

de Listado de 
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Anexo en el informe de Gestión 
Financiera los siguientes 
documentos: 
 
RUT, certificado de afiliación, 
pensión, pago de SS de 
diciembre de 2023. 

Asistencia. 

Evidencia, registro 

fotográfico 

RUT, afiliación a 
salud, pensión y 
pago de seguridad 
de diciembre 2023. 

10  Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia por la 
normatividad al valor 
del contrato. 

Realice de manera oportuna el 
pago correspondiente al valor de 
la estampilla PRO-UNIVERSIDAD 
DE LA AMAZONIA la cual 
corresponde al 1.5 del valor del 
contrato. 

Anexo copia del 
recibo de pago. 

 
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 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 4536412674 de la planilla, SOI de enero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en PDF 

Cordialmente, 

Firma        

BELEN DEL SOCORRO OSPINA PARRA 

Contratista 

C.C. No. 40757323 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5903790 de 2024     

Coordinadora Académica 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 1 

REGISTRO DE TIEMPOS DE  FEBRERO            
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 1 

REGISTRO DE TIEMPOS DE  FEBRERO             

                                                               



 

3 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 1 
Ejecutar las acciones de formación profesional integral bajo el desarrollo de competencias 

laborales. 
 

PANTALLAZO PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR UBICADO EN EL DRIVE FEBRERO 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 1 
Ejecutar las acciones de formación profesional integral bajo el desarrollo de competencias 

laborales. 
PANTALLAZO PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR UBICADO EN EL DRIVE FEBRERO 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 1 

Ejecuté las acciones de formación profesional integral complementaria, bajo el desarrollo de 
competencias laborales.  

 Registro fotográfico: 
 

Evidencias de las sesiones formativas orientadas de manera presencial   en Florencia- Caquetá, 

salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria en “Patronaje y Escalado 

de Ropa Deportiva”, Ficha: 2917300, que inició el 16  y termino en  26 febrero  de 2024. 

 

             

                  

Evidencias de las sesiones formativas orientadas de manera presencial   en Florencia- Caquetá, 

salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria en “Confeccion  de Ropa 

Deportiva”, Ficha: 2919467 que inició el 24 de Febrero   y pasa para marzo de 2024. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 2 

Aseguré el reporte de información con claridad, oportunidad y veracidad en los sistemas 

de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA 

entre ellos Sofia Plus para el seguimiento de actividades específicas. 

PANTALLAZO RUTA GENERADA  en  Florencia- Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  

Camioneros,  Formación complementaria en PATRONAJE Y ESCALADO  ROPA  DEPORTIVA”, FICHA: 

2917300, que inició el 16  y termino en  26 febrero  de 2024. 

 

 

 

 

 



 

7 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 2 

PANTALLAZO APRENDICES ASOCIADOS A UNA RUTA FICHA: 2917300 

 

PANTALLAZO  RUTA GENERADA, Formación complementaria en CONFECCION DE ROPA 

DEPORTIVA, Barrio  Camioneros, FICHA: 2919467, que inició el 24 de febrero  de 2024 y termina 

el 08 de marzo de 2024  
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 2 

PANTALLAZO APRENDICES ASOCIADOS A UNA RUTA Formación complementaria en 

CONFECCION DE ROPA DEPORTIVA, Barrio  Camioneros, FICHA: 2919467, que inició el 24 de 

febrero  de 2024 y termina el 08 de marzo de 2024  
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 4 

Participar de los procesos del Sistema Integrado de Gestión de Calidad que adelanta la entidad.   

Realice de manera virtual la capacitación de protocolos de bioseguridad. 

 

EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 5 
Evaluar los resultados de aprendizaje en un plazo no mayor a ocho días hábiles luego de 
finalizada la formación  

Emití Juicios Evaluativos a la formación complementaria “Patronaje y Escalado de Ropa 
Deportiva”, Ficha: 2917300, que inició el 16  y termino en  26 febrero  de 2024 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 7 

Participar en las actividades de implementación y fomentos de un servicio de calidad y de buenas 
prácticas ambientales del SST.   

Realice la capacitación de manera virtual – Modulo-1- Generalidades en Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 8 

Cumplir con los formatos y procedimientos establecidos en la plataforma Compromiso. 
ACTA Nº: 01 DE PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE FORMACION en 
PATRONAJE Y ESCALADO  ROPA  DEPORTIVA”, FICHA: 2917300 que se orientó en  Florencia- 
Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria, que 
inició el 16  y termino en  26 febrero  de 2024. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 8 
ACTA Nº: 01 DE PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE FORMACION en 
CONFECCION DE  ROPA  DEPORTIVA”, FICHA: 2919467,  que se orienta en  Florencia- 
Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria, que 
inició el 24   de  febrero va hasta el 08 de marzo de 2024. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 8 
ACTA DE INICIO   Nº 2: DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION en 
PATRONAJE Y ESCALADO  ROPA  DEPORTIVA”, FICHA: 2917300 que se orientó en  Florencia- 
Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria, que 
inició el 16  y termino en  26 febrero  de 2024. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 8 
ACTA DE INICIO   Nº 2: DEL PROGRAMA DE FORMACION en CONFECCION DE  ROPA  DEPORTIVA”, 
FICHA: 2919467,  que se orienta en  Florencia- Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  
Formación complementaria, que inició el 24   de  febrero va hasta el 08 de marzo de 2024.                                       
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 8 

ACTA DE CIERRE Nº 3: DEL PROGRAMA DE FORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION en 

PATRONAJE Y ESCALADO  ROPA  DEPORTIVA”, FICHA: 2917300 que se orientó en  Florencia- 

Caquetá, salón de Confecciones, Barrio  Camioneros,  Formación complementaria, que inició el 16  

y termino en  26 febrero  de 2024. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 9 

Atendí requerimientos que hacen parte de mi objeto contractual Y realice en SI CONTRATISTA las 
capacitaciones Y  Manual de discapacidad y su política en el SENA. 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 9 
Atendí requerimientos que hacen parte de mi objeto contractual. 
 
Participe de la reunión de instructores programada para el mes de febrero de 2024, 
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Participe de la reunión donde se trabajo el tema de GÉNERO organizado por GIZ. No hay evidencia 
de Listado de Asistencia. 
 
 
 
Registro Fotografico Asistencia a reunion donde se trabajó el tema de GÉNERO organizado por GIZ 
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EVIDENCIA OBLIGACIÓN CONTRACTUAL N° 10 
 

Realice de manera oportuna el pago correspondiente al valor de la estampilla PRO-
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA la cual corresponde al 1.5 del valor del contrato. 
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