FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/0 PRESTACIONDE  [c0digo Regional 86
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICédigo Centro 951810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Abril de 2024
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO Version MARZO 2024 - 2,24
DE APRENDIZAJE Adgquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 25646-807106
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 41.104.023 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: romunozg@sena.edu.co Numero de Cuenta: 45131616892
IP/N° de contacto: 3132672305 Presta Servicios Excluidos de IVA: S|
Induccion SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2023 NO
¢Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensién? NO
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 112/2024 N° Compromiso SIIF 7624 | NUmero de pagos durante la vigencia del contrato 11
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL AS[ COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
(Descripcion del servicio prestado) DE REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO AL PROCESO DE GESTIO

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/04/2024 Al 30/04/2024 Saldo Anterior del Contrato: $42.290.838
Numero de pago 3 Valor Total del Contrato: $51.784.700
Valor Bruto Pago: $5.178.470,00 Nuevo Saldo del Contrato: $37.112.368
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $5.178.470 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $5.178.470 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.433.070 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Abril Marzo Base retencion en la fuente a titulo de RENTA[  3.433.070,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacibnpagoSsS [ ceeeeeees 76457743 Base retencion en la fuente atitulo de ICA|  4.587.970,00

Ingreso Base de Cotizacion - IBC 2.071.388 2.071.388 Valor base IVA| 0,00

Aporte obligatorio a seguridad social salud 259.000 259.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%

Aporte obligatorio a seguridad social Pension

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional 0 Menos Retencion IVA| 0,00 15%

$
$
331.500 |$ 331.500 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 | 0,00%
$
$

ARL | 10.900 10.900 Reteica - 8299 - MOCOA| 45.880,00 | 1,000%

Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias - - 0,00 0%

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%

$
$
$
$
$
$
$
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
$
$
$
$
$
$
$

Intereses Prestamo de Vivienda - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $  753.040 - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.082.904 1.144.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 1.989.688

al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $5.132.590,00

SON: CINCO MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Puerto Asis, del 1 al 30 de abril 2024. Instructor de FPI regular, Ambiente de formacion presencial

Impartir FPI.Titulada en: Tecnologo Gestion Administrativa, codigo 122115 V.100, Ficha 2826029, Ambiente 102 CAAA,131.60 HORAS

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

RAP 04 Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y la organizacién

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y L

RAP 02Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad

Impartir FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL COMPLEMENTARIA EN: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION. 2955115. Municipio: Puerto Asis.

Sede: Ambiente externo Ambiente: Instalaciones de Servitrans, B. la Colina.210602021 ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUE. 28 HORAS

RAP 01 Contextualizar la organizacién de documentos de archivo, teniendo en cuenta las agrupaciones docum. TOTAL HORAS DEL MES 160

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los ) ?74
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados e s
en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ

la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: Autorizo el presente pago.

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,

2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. JESUS LEONARVDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR G10

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO
ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

23/04/24 16:18:30 USUARIO: SIC - C.C. 41104023




0§:compznscr miplanilla.com REPORTE RESUMEN DE PAGO

Informacion basica de la planilla

Empresa: ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ NIT: 41104023
Tipo Planilla: ... ! [Periodo liquidacién Pensiones: marzo 2024
Sucursal o Dependencia; | PRINCIPAL Periodo liquidacion Salud: | marzo 2024
Niamero de Radicacién: 76457743 Total a pagar: $610,200
Fecha de vencimiento: 05/04/2024 Total de empleados: . 1

Fecha de Pago: 22/04/2024 Namero de Administradoras: 3

Detalles del pago

Razoén social recaudo: Compensar OI Nit recaudo: 9998600669427
Descripcion: MiPlanilla.com Pago Proteccion Social Medio de Pago: Pago Electronico por PSE
Banco: BANCO BBVA COLOMBIA S.A. Nidmero Autorizacion: 590819936
Estado de la transaccion: Transaccion aprobada
*Namero de Valor descontado
Cadigo NIT Administradoras Num. Afiliados incapacidad por en incapacidad Total Pagado
riesgos laborales y/o licencia
14-23 860011153 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $0 $11,100
231001 800227940 Colfondos 1 $0 $336,300
EPS037 900156264 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS 1 $0 $262,800
$610,200

*Si descont6 incapacidades o notas crédito debe informar a la administradora correspondiente los descuentos.

Le informamos que el pago de la planilla No. 76457743, fue posterior a la fecha limite establecida en el Decreto 1670 de 2007.
Sin embargo, para las administradoras el recibir el aporte no implica que esté aceptando o se esté allanando a la mora, ya que
la Ley establece la obligatoriedad de recibirlo, al igual que para los empleadores y aportantes la obligacion de cotizar
oportunamente, lo que permite el reconocimiento de las prestaciones econémicas (Incapacidades, Licencias de Maternidad y
Paternidad), evitando ademas, el recobro al empleador o trabajador independiente de los servicios prestados durante el
periodo de pago extemporaneo.

USUARIO: CC41104023
CLAVE: Orladi1968*

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion


Admin
Texto tecleado
USUARIO: CC41104023
CLAVE: Orladi1968*


SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, abril de 2024

Sefior (a)
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 0112 de 2024
Coordinador Académico
Coordinacion Académica
Puerto Asis
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual abril del afio 2024.

Referencia: No 0112 de 2024

Rosa Orladi Mufioz Galindez, identificado con la cédula de ciudadania No. 41.104.023 de
Puerto Asis, en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 CINCUENTA Y UN MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. (551,784,700) incluido IVA. Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago en el mes de febrero
de 2024 por 54,315,392; nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024 por
valor de $5.178.470; y un (01) ultimo pago en el mes de diciembre de 2024 por valor de 5863,078.
Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direcciéon General, en la cuenta
de ahorros No. 45131616892 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 05 de diciembre de 2024.

OBIJETO: Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar

formacion profesional integral titulada y/o Complementaria presencial, asi como realizar

GTH-F-062 V10



SENA

N

del Departamento del Putumayo.

seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo al proceso de
gestion de formacion profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil
del instructor y de acuerdo a programacion realizada por el Centro, en la oferta del
Programa de Formacion Regular del en el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del

SENA Regional Putumayo, de acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Ejecutar el contrato de
acuerdo al procedimiento
de ejecucion de la
formacion profesional
integral, con autonomia e
independencia desde el
punto de vista técnico y
cientifico, sin perjuicio del
cumplimiento que se debe
dar a los contenidos
minimos de los programas
de formacion, el calendario
académico, las estrategias
para evitar la desercion, el
lugar, los fines y objetivos
misionales, las normasy
directrices del SENA. Para
ello aplicara las
herramientas pedagdgicas,
criterios de evaluacién,
adjudicacion de
calificaciones, entre otros
aspectos que considere
necesarios, conducentes y
pertinentes para garantizar
la transmisién de sus

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA
COMPLEMENTARIA EN:

y/o

TECNOLOGIA EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Ficha 2826029. Municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA. Ambiente: 102.

FASE DE PLANEACION

Competencia:

210601003 INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN
DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

RAP 4.Proponer programas de
mejoramiento en la unidad
administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha No. 2826029
FASE DE PLANEACION

Link portafolio

https://acortar.link/W
PBQcW
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https://acortar.link/WPBQcW
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SENA

N

conocimientos y la
adquisicion de
competencias por parte de
los aprendices,
coherentemente con la
filosofia institucional.

organizacion, teniendo en cuenta las
politicas y la normatividad vigente.

Competencia:

210601001 - PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

Resultados de Aprendizaje:

RAP 02. Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacién, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precision;
los signos de puntuacion, las
reglas ortogréaficas y el manejo de
abreviaturas y acrénimos, de
acuerdo con el orden de la
solicitud.

131.60 HORAS

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
COMPLEMENTARIA EN:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION. 2955115. Municipio:
Puerto Asis. Sede: Ambiente
externo Ambiente: Instalaciones
de Servitrans S.A.S. Barrio la
Colina.

Competencia:

210602021 ORGANIZAR
ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

https://acortar.link/bu
Cc3W

Link portafolio
Complementario
https://acortar.link/RD
taDD
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SENA

N

RA1: Contextualizar la organizacién
de documentos de archivo, teniendo
en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacidon
documental y los principios
archivisticos.

RAZ2: Organizar los documentos de
archivo, de acuerdo con los
principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacion, ordenacion
y descripcion.

RAS: Verificar el cumplimiento de
los procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenaciéon y
descripcidn, teniendo en cuenta los
principios archivisticos y la
Normatividad vigente.

RAA4: Transferir las series
documentales del archivo de gestion
al archivo central de

acuerdo con lo estipulado en las
tablas de retencion documental y
con el procedimiento

28 HORAS

TOTAL HORAS DEL MES:
160 HORAS

Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formacién asumiendo
estrategias y metodologias
de autogestion y/o afines a
su competencia

Participar de la oferta educativa
del SENA, con el fin de fortalecer
su perfil profesional, que
garantice el cumplimiento del
objeto contractual.

2326100 - Curso
especial en planeacion
de estrategias
pedagdgicas y técnicas
didacticas para la
formacidn profesional
integral.

2144647 - Curso
especial en desarrollo
de habilidades para el
desempeiio del
instructor SENA

GTH-F-062 V10
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Efectuar y demostrar el
oportuno y correcto
registro de juicios
evaluativos, registro de
asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion,
formatos de evaluacion de
etapa productiva cuando le
sea asignado, manejo de la
plataforma, verificacién del
portafolio del aprendiz, y
demas novedades de los
aprendices y programas de
formacion bajo su
responsabilidad, en los
aplicativos con los que
cuenta el SENA para tal fin,
asi como diligenciar y
presentar oportuna y
correctamente el portafolio
del instructor con los
formatos del Sistema de
Mejora Continua
Institucional, de acuerdo a
las disposiciones
normativas y Directrices
internas que regulen estos
aspectos.

Registrar y evaluar los juicios
evaluativos en la plataforma Sofia
Plus,

Demostrar dominio en el manejo
de la plataforma Sofia Plus,
TERRITORIUM, SICONTRATISTAS,
COMPROMISO y demas
aplicativos utilizados en la
ejecucién del contrato.

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha No. 2826029
FASE DE PLANEACION

Link portafolio

https://acortar.link/X6
ynCI

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidén que
la entidad define para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral ,
mediante las siguientes
actividades: a) verificar la
totalidad de los aprendices
seleccionados y
matriculados, queden en
ese estado; b) Creary
asociar aprendices en las
rutas de aprendizaje; c)
Registrar juicios evaluativos

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA
COMPLEMENTARIA EN:

y/o

TECNOLOGIA EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Ficha 2826029. Municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA. Ambiente: 102.

FASE DE PLANEACION

Competencia:

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha No. 2826029
FASE DE PLANEACION

Link portafolio

https://acortar.link/W
PBQcW
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N

de los resultados de
aprendizaje ejecutados; d)
Comunicar al coordinador
académico oportunamente
anomalias, inconsistencia,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn (reintegros,
traslados, deserciones,
retiros voluntarios, etc.

210601003 INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN
DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

RAP 4.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.

Competencia:

210601001 - PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

Resultados de Aprendizaje:

RAP 02. Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacién, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precision;
los signos de puntuacion, las
reglas ortogréaficas y el manejo de
abreviaturas y acrénimos, de
acuerdo con el orden de la
solicitud.

131.60 HORAS

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
COMPLEMENTARIA EN:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION. 2955115. Municipio:
Puerto Asis. Sede: Ambiente

https://acortar.link/W
PBQcW

https://acortar.link/bu
Cc3W

Link portafolio
Complementario
https://acortar.link/RD
taDD
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externo Ambiente: Instalaciones
de Servitrans S.A.S. Barrio la
Colina.

Competencia:

210602021 ORGANIZAR
ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

RA1: Contextualizar la organizacién
de documentos de archivo, teniendo
en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacidon
documental y los principios
archivisticos.

RAZ2: Organizar los documentos de
archivo, de acuerdo con los
principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacidon, ordenacion
y descripcidn.

RAS: Verificar el cumplimiento de
los procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenacién y
descripcidn, teniendo en cuenta los
principios archivisticos y la
Normatividad vigente.

RAA4: Transferir las series
documentales del archivo de gestion
al archivo central de

acuerdo con lo estipulado en las
tablas de retencion documental y
con el procedimiento

28 HORAS

TOTAL HORAS DEL MES:
160 HORAS
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5 EL CONTRATISTA manifiesta | Contrato 216-2023 Sena Regional | Contrato 216-2024
gue durante la vigencia del | Putumayo Sena Regional
contrato no esta contratado Putumayo
simultdneamente en otro
centro de formacién o
dependencia del SENA.

6 Organizar y responder por Organizar los folios de archivos Entrega de Informe del
el archivo propio de gue se generen en la ejecucion mes objeto de cobro
acuerdo con las tablas de contractual de acuerdo a los de acuerdo a los
retenciéon documental lineamientos del area de lineamientos de
vigentes para la entidad. ARCHIVO de la entidad. CUENTA DE COBRO y

de cargo a SECOP II.

7 Brindar apoyo técnico a la | Estar atenta para el apoyo a la Conformacion de
supervision de los contratos | REVISION DE CUENTAS, cuando la | Equipo de Apoyo de
qgue le sean requeridos por | entidad lo requiera Revisidn de Cuentas,
la Subdireccién del centro. cuando sea necesario

8 Realizar cuando sea Estar atento a los requerimientos | Acta de requerimiento
requerido por la Entidad la de verificacion y evaluacién cuando sea necesario.
verificacion y evaluacion técnica o econdmica de las
técnica o econdémica de las propuestas del SENA en procesos
propuestas que el SENA de contratacion.
reciba dentro de los
procesos de contratacién de
la Entidad.

9 Participar los equipos de Participar en las sesiones que Listado de asistencia.
desarrollo curricular sean programadas por Acta de conformacién
interdisciplinarios por Coordinacion Académica o de equipos
programa o conjunto de cualquier otra area.
programas por redes
tecnolégicas, para
garantizar integralidad en a
formulacién de proyectos
formativos, el diseno de
actividades de aprendizaje,
el disefio de talleres e items
qgue alimentaran los bancos
de pruebas para la seleccién
de aprendices, entre otras.

10 | Participar activamente, Impartir FORMACION PORTAFOLIO DEL

impulsar, acompafar y
estimular a los aprendices

PROFESIONAL INTEGRAL

INSTRUCTOR
Ficha No. 2826029
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en los procesos de
formulacion, elaboracion,
ejecucién y seguimiento de
los proyectos de
aprendizaje.

TITULADA y/o
COMPLEMENTARIA EN:

TECNOLOGIA EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Ficha 2826029. Municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA. Ambiente: 102.

FASE DE PLANEACION
Competencia:

210601003 INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN
DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

RAP 4.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.

Competencia:

210601001 - PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

Resultados de Aprendizaje:

RAP 02. Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitaciéon, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precision;
los signos de puntuacion, las

FASE DE PLANEACION

Link portafolio

https://acortar.link/W
PBQcW

https://acortar.link/bu
Cc3W
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reglas ortogréaficas y el manejo de
abreviaturas y acrénimos, de
acuerdo con el orden de la
solicitud.

131.60 HORAS

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
COMPLEMENTARIA EN:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION. 2955115. Municipio:
Puerto Asis. Sede: Ambiente
externo Ambiente: Instalaciones
de Servitrans S.A.S. Barrio la
Colina.

Competencia:

210602021 ORGANIZAR
ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

RA1: Contextualizar la organizacién
de documentos de archivo, teniendo
en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacidon
documental y los principios
archivisticos.

RAZ2: Organizar los documentos de
archivo, de acuerdo con los
principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacidn, ordenacion
y descripcion.

RAZ3: Verificar el cumplimiento de
los procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenacién y
descripcidn, teniendo en cuenta los
principios archivisticos y la
Normatividad vigente.

Link portafolio
Complementario

https://acortar.link/RD

taDD

GTH-F-062 V10
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RAA4: Transferir las series
documentales del archivo de gestion
al archivo central de

acuerdo con lo estipulado en las
tablas de retencién documental y
con el procedimiento

28 HORAS

TOTAL HORAS DEL MES:
160 HORAS

11

El instructor de formacion
virtual y a distancia, debera
cumplir con los
lineamientos de orientacion
del desempeiio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo CompromISO —
Guia Orientacién Formacién
ambientes virtuales de
aprendizaje

Estar atento a requerimiento
para impartir formacion virtual

Portafolio del
Instructor Virtual

12

Realizar el requerimiento
oportuno de los materiales
de formacidn para el
programa que estén
orientando en el
procedimiento de Ejecucién
de la Formacion Profesional
Integral.

Diligenciar la informacidn del
requerimiento de materiales de
formacién de acuerdo a
requerimientos del programa.

Formato de solicitud
de materiales
debidamente
diligenciados.

13

Realizar seguimiento a las
acciones de formacién
tanto en la etapa Lectiva,
como en la etapa
productiva teniendo en
cuenta las directrices de
Formacion.

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA
COMPLEMENTARIA EN:

y/o
TECNOLOGIA EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Ficha 2826029. Municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA. Ambiente: 102.

FASE DE PLANEACION

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha No. 2826029
FASE DE PLANEACION

Link portafolio

GTH-F-062 V10
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Competencia:

210601003 INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN
DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

RAP 4.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.

Competencia:

210601001 - PRODUCIR LOS
DOCUMENTOS QUE SE
ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION
VIGENTE

Resultados de Aprendizaje:

RAP 02. Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacién, el desarrollo de
habilidades y destrezas para el
logro de la velocidad y la precision;
los signos de puntuacion, las
reglas ortogréaficas y el manejo de
abreviaturas y acrénimos, de
acuerdo con el orden de la
solicitud.

131.60 HORAS

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
COMPLEMENTARIA EN:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION. 2955115. Municipio:

https://acortar.link/W
PBQcW

https://acortar.link/bu
Cc3W

Link portafolio
Complementario
https://acortar.link/RD
taDD

GTH-F-062 V10
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Puerto Asis. Sede: Ambiente
externo Ambiente: Instalaciones
de Servitrans S.A.S. Barrio la
Colina.

Competencia:

210602021 ORGANIZAR
ARCHIVOS DE GESTION DE
ACUERDO CON NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje:

RA1: Contextualizar la organizacién
de documentos de archivo, teniendo
en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacidon
documental y los principios
archivisticos.

RAZ2: Organizar los documentos de
archivo, de acuerdo con los
principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacién, ordenacién
y descripcidn.

RAS: Verificar el cumplimiento de
los procesos archivisticos en la
organizacion documental:
clasificacion, ordenacién y
descripcidn, teniendo en cuenta los
principios archivisticos y la
Normatividad vigente.

RAA4: Transferir las series
documentales del archivo de gestion
al archivo central de

acuerdo con lo estipulado en las
tablas de retencion documental y
con el procedimiento

28 HORAS

TOTAL HORAS DEL MES:
160 HORAS

GTH-F-062 V10
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14 | Apoyar y orientar a los Gestionar la orientacion del Listado de asistencia a
aprendices en el proceso de | equipo de etapas productivas a capacitaciones
consecucién de la etapa los aprendices de formacion
practica, asi mismo en el titulada de acuerdo al reglamento
conocimiento y divulgacidon | del aprendiz.
del reglamento del
Aprendiz.

15 | Formular proyecto Formular el paquete de PORTAFOLIO DEL
formativo, planeacién desarrollo curricular de acuerdo INSTRUCTOR
pedagodgica del proyecto y con el procedimiento y la guia de | Ficha No. 2826029
recursos didacticos (Guias desarrollo curricular. FASE DE PLANEACION
de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién Link portafolio
y material de apoyo para el
desarrollo de las https://acortar.link/X
competencias del programa 6ynCl
de formacion, segun
lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular, de
acuerdo con los programas
y niveles de formacidn
asignados.

16 | Atender oportunamente los | Realizar el informe mensual de Informe mensual de

requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar los informes
mensuales de la ejecucion
del contrato o los productos
que se le requiera, ademas
del informe mensual de
actividades, segun la fase
en que se encuentre el
programa (analizarplanear,
ejecutar y evaluar) durante
el desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las
actividades en general, con
sus respectivos anexos y un
informe final al terminar la
ejecucion del contrato, de
acuerdo al proceso de

actividades correspondiente al
mes de abril de 2024, de acuerdo
a los lineamientos establecidos
por Coordinacidon Académica y el
supervisor del contrato.

actividades
correspondiente al
mes de abril de 2024.

GTH-F-062 V10
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formacidn profesional
integral establecidos por el
SENAy el programa
asignado por el supervisor
del contrato.

17

Participar en la
programacion y ejecucion
del proceso de induccidn de
aprendices de formacién
titulada y el reconocimiento
de aprendizajes previos.

Estar atento al requerimiento del
supervisor.

Listado de asistencia
de induccién de
aprendices

18

Participar de los procesos
del sistema integrado de
gestion de Calidad y apoyar
desde su rol en las
actividades requeridas para
incrementar el nivel de
eficiencia de los planes de
mejoramiento
implementados en el
proceso de formacién.

Apoyar al equipo SIGA en las
actividades cuando sea
requerido.

Acta de conformacion
de equipo.
Listado de asistencia.

19

Guardar la confidencialidad
de los hechos, datos o
informes que por cualquier
causa lleguen a su
conocimiento y que puedan
causar dafio, lesion o
perjuicios a la misma
entidad o a los aprendices.

Ser reservado en cuanto a la
informacién de la institucion.

Manejo adecuado de la
informacioén
institucional.

20

Garantizar la calidad de Ia
capacitacion, su
actualizacién y oportunidad,
en investigacion, superacion
y mejoramiento en el drea
de la ciencia o tecnologia de
que se trate en el objeto del
contrato, especialmente en
materia de evaluacién y
certificacion por
competencias laborales,
catedra de emprendimiento
empresarial y tutor virtual,
qgue ofrece la institucién en

Participar de la oferta educativa
del SENA, con el fin de fortalecer
su perfil profesional, que
garantice el cumplimiento del
objeto contractual.

2326100 - Curso
especial en planeacién
de estrategias
pedagdgicas y técnicas
didacticas para la
formacidn profesional
integral.

2144647 - Curso
especial en desarrollo
de habilidades para el
desempeiio del
instructor SENA

GTH-F-062 V10
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sus diferentes modalidades
de formacion profesional
bien sea presencial,
desescolarizada, virtual o
mixta.

21

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

Reservar la informacion que sera
utilizada solo para actividades de
formacidn del Sena

La informacion sera
utilizada solo para
actividades de
formacidn del Sena

22

Participar cuando el centro
de formacioén lo requiera,
en sensibilizaciones,
conferencias, talleres, foros
y proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica en
marco de la estrategia del
sistema de investigacion,
desarrollo tecnolégico e
innovacion-SENNOVA para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.

Participar de las actividades
programadas por SENNOVA
cuando sea requerido.

Certificados de
participacién en
eventos SENNOVA.

Lista de asistencia a
reuniones

23

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso
de aprendices al programa
de formacidn tales como:
ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacion complementaria
y/o titulada.

Diligenciar los soportes de
ingreso de aprendices en las
ofertas educativas apoyadas
cuando sea requerido.

Carpeta de soportes
documentales del
ingreso.

24

Realizar actividades de
seguimiento a etapas
productivas en caso de
requerirse y asignarse
aprendices por parte del
supervisor del contrato.

Apoyo al equipo de
SEGUIMIENTO DE ETAPAS
PRODUCTIVAS, cuando sea
requerido.

Actas de seguimiento
aprendices

GTH-F-062 V10
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25

En caso del que el instructor
contratista no cuente con la
certificacion vigente de la
norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE
EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS,
2402010444” o la
actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVA, 240201056”
debera aplicar al proceso de
certificacion de la normay
aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o
la evidencia de inscripcion
efectiva al mismo, al
informe de ejecucion
contractual, con plazo
maximo a junio 30 de 2024.

Garantizar su competencia
participando del proceso de
certificacién laboral.

Presentar los
certificados de
competencia laboral de

la norma:

240201057, version 1

240201056, version 1.

26

Utilizar y cuidar los
ambientes, maquinas y
materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas
gue disponga para realizar
la formacidn. Y una vez
finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el
Centro de formacién ponga
a su disposicién, uso y
custodia para la cabal
ejecucién del contrato.

Mantener en buen estado los
ambientes de aprendizaje.

Ambientes de
aprendizaje en buen
estado.

27

Apoyar con la divulgacion
de la oferta educativa y
cumplir con el nimero de
formaciones tituladas y/o
complementarias y el

Prestar apoyo a la oferta

educativa del centro, cuando se

requiera.

Listado de inscritos
Listado de asistencia
Acta de conformacién
de equipos.
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numero aproximado de
aprendices que se
requieren para la ejecucion
del presente contrato.

el articulo 5 de la Ley 80 de
1993 y aquellas adicionales
relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se
requieran para el desarrollo
de la misién institucional del
SENA.

académica en lo que se requiera
cuando sea necesario.

28 | Radicar la cuenta de cobro Cumplir con el tramite en el cuenta de cobro del
mensualmente de tiempo establecido para procesar | mes correspondiente.
conformidad a los la cuenta de cobro ante el
lineamientos establecidos supervisor de contrato.
por el supervisor y dentro
del término solicitado

29 | Las demas contempladas en | Apoyar a la coordinacion Acta de autorizacién

horas por otras
actividades.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

GTH-F-062 V10
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(2. | | | | |

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 76457743 de la planilla, del mes de marzo, operador MIPLANILLA .
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

:-'_" iéiﬁ / 2‘_{_‘,3 ::?7%_522559:?

ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ

Contratista

C.C. No. 41.104.023

Recibi a satisfaccion:

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor Contrato 0112 de 2024

Coordinador Académico

19
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2955115 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

FICHA 2826029 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

23/04/24 21:59 Page 1 of 4



COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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.

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS 'I:ECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 158,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ROSA ORLADI MUNOZ GALINDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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