FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE  [COdigo Regional 86
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) Codigo Centro 951810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracion Mayo de 2024
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO Version MARZO 2024 - 2,24
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 83777-341152
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: JEISY BEATRIZ BEATRIZ LOPEZ MUESES Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 1.123.207.614 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electronico: jblopezm@sena.edu.co Numero de Cuenta: 45163287432
IP/N° de contacto: 313409222 Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el aino gravable 2023 SI
¢Es pensionado o tiene otra situaciéon sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? 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: 224/2024 N° Compromiso SIIF 8824 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 8
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL ASi 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 01/05/2024 Al 31/05/2024 Saldo Anterior del Contrato: $21.576.958
Numero de pago 4 Valor Total del Contrato: $ 36.249.290
Valor Bruto Pago: $ 5.178.470,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 16.398.488
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 $ 3.044.223 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Mayo Abril Base retencion en la fuente a titulo de RENTA[  3.044.223,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacionpagoSS | et 76983522 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  4.587.970,00

2.071.388
259.000

Ingreso Base de Cotizacion - IBC
Aporte obligatorio a seguridad social salud

2.071.388 Valor base IVA| 0,00
259.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%

Aporte obligatorio a seguridad social Pensién

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 pension 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 2 - - 0,00 0%
$
$
$
$
$
$

Intereses Prestamo de Vivienda - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta 517.847 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $  753.040 - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $24.787.566 1.015.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 2.995.688

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 - Putumayo,l al 31 de mayo del 2024 Instructor de formacidén regular- ambiente de formacién presencial Santa Teresa.

Impartir formacién profesional integral en la ficha 2711060 del tecnélogo en gestién Administrativa, 42 horas

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

*RESULTADOS: APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION

Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES

DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

-APOYO EN LA PROGRAMACION DE LOS INSTRUCTORES DE LAS FICHAS DEL BAJO PUTUMAYO EN EL DRIVE- 60 HORAS

-APOYO EN EL REGISTRO DE GESTION DE TIEMPOS EN SOFIA PLUS DE LOS INSTRCUTORES BAJO PUTUNAYO- 60 HORAS. Total horas 162

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 Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los

ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados

en la disminucion 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 JEISY BEATRIZ BEATRIZ LOPEZ MUESES

la informacion aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada uno de los campos aqui EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

1.- Que EI Contratista cumpli6 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 o

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

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

25/05/24 15:26:06 USUARIO: SIC - C.C. 1123207614




ozcompznscr miplanilla.com REPORTE RESUMEN DE PAGO

Informacion basica de la planilla

Empresa: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES NIT: 1123207614
Tipo Planilla: ... ! [Periodo liquidacién Pensiones: - abril 2024
Sucursal o Dependencia; | PRINCIPAL Periodo liquidacion Salud: | abril 2024
Niamero de Radicacién: 76983522 Total a pagar: $602,700
Fecha de vencimiento: 06/05/2024 Total de empleados: . 1

Fecha de Pago: 08/05/2024 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: BANCOLOMBIA Nidmero Autorizacion: 627250886
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 $11,000
230301 800224808 Porvenir 1 $0 $332,200
EPS037 900156264 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS 1 $0 $259,500
$602,700

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

Le informamos que el pago de la planilla No. 76983522, 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: CC 1123207614
CONTRASENA: LOPEZ 20231

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, mayo de 2024

Sefior (a)

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR(A)

Contrato de Prestacion de servicios No. 0224-2024
Coordinador Académico, Formacion Profesional Integral
Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima

Puerto Asis

ASUNTO: Informe mensual de ejecucion contractual Mes mayo del afio 2024
REFERENCIA: Contrato de Prestacion de servicios No. 0224-2024

JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES, identificada con la cedula de ciudadania No. 1123207614 de Puerto Asis, Putumayo.,
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 TREINTA Y SEIS MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($36.249.290) incluido IVA. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago en el mes de febrero
de 2024 por $4,315,392; seis (06) pagos iguales por los meses de marzo a agosto de 2024 por valor de
$5.178.470; y un (01) ultimo pago en el mes de septiembre de 2024 por valor de $863,078. Los honorarios
serdan pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccidon
Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros No. 451-79084116 de
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 05 de septiembre de 2024.

OBJETO:

Prestacién de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién profesional integral titulada ylo
Complementaria presencial, asi como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo al proceso
de gestién de formacién 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 de Putumayo
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

competencias del programa de formacion
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion y/o afines a su competencia

que garantice el cumplimiento del objeto
contractual.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacién profesional integral en la
ficha 2711060 del tecndlogo en gestion
Administrativa
LUGAR: Santa Teresa
Municipio: Puerto Asis, Observar el siguiente enlace:
42 HORAS.
e COMPETENCIA
ORGANIZAR EVENTOS QUE
Eiecut I vato d ’ I PROMUEVAN LAS RELACIONES
jecutar el contrato de acuerdo al | EMPRESARIALES, TENIENDO EN
procedimiento de ejecucion de la formacion | CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA R%?.Lﬁggg Lo
profesional integral, con autonomia e EMPRESA _ -
independencia desde el punto de vista técnico * o RESULTADOS:
Indepenaencia aesae el p ISk APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
y cientifico, sin perjuicio del cumplimiento que | AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE
se debe dar a los contenidos minimos de los ACUEORSDO CON ELGPRE:O(")I'OCOLOS, LOS
i i1 | MEDIOS DE DIVULGACION Y LA
programas de formacpn, el calgndano POLITICAS DE LA ORGANIZACION
académico, las estrategias para evitar la
desercion, el lugar, los fines y objetivos | -ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
1 misionales, las normas y directrices del SENA. | RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA
inars i LA CONFORMACION DE COMITES, LA
Para ’ gllo aphgarg las herram|er7t’as COORDINAGION DE LAS
pedagdgicas, criterios de  evaluacion, | RESPONSABILIDADES DE LOS
adjudicacién de calificaciones, entre ofros | DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
aspectos que  considere  necesarios, | CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS
conducentes y pertinentes para garantizar la | POLITICAS INSTITUCIONALES
transmisién de sus conocimientos y la
adquisicion de competencias por parte de 10s | Aoy en el registro de tiempos de los Programacion Instructores BP
aprendices, coherentemente con la filosofia | jnstructores del bajo Putumayo en la 2024
institucional. plataforma SOFIAPLUS, 60 HORAS -
y . Plataforma SOFIAPLUS para
-Apoyo en la programacion de las fichas del registro de tiempos.
Bajo Putumayo en el drive y distribucién de
ambiente en el Centro Agroforestal y
acuicola Arapaima y el San Fernando. 60
horas
TOTAL, HORAS DEL MES: 162
Certificados de cursos para
Aplicar en la resolucion de problemas reales el fortalecimiento del perfil
del sector productivo, los conocimientos, | Participar de la oferta educativa del SENA, | profesional:
9 habilidades y destrezas pertinentes a las | con el fin de fortalecer su perfil profesional,

-Certificado del curso:
Bienvenida instructores
Sena”
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2711060_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20F_EVALUACION/2.5.6.ORGANIZAR%20EVENTOS?csf=1&web=1&e=e3724G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2711060_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20F_EVALUACION/2.5.6.ORGANIZAR%20EVENTOS?csf=1&web=1&e=e3724G
https://drive.google.com/drive/folders/1yqrnvZ_TGCngjf-ARNHWekvCUiSDaAi1?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1yqrnvZ_TGCngjf-ARNHWekvCUiSDaAi1?usp=drive_link

SENA

N

-“Desarrollo de
habilidades para el
desempeio del instructor
Sena”

-“Fortalecimiento de las
competencias didacticas
docentes para la
formacidn por proyectos ”

-Desarrollo de habilidades
para el desempeiio del
instructor sena

-“Implementacion de
acciones de formacién
profesional”

-“Orientar formacidn a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos
y hormativa NIVEL
INTERMEDIO”

-“Orientar formacidn a
presencial de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa
NIVEL AVANZADO

-“Formacion LMS
Territorio para
instructores Sena”

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 formacién bajo su
responsabilidad, en los aplicativos con los que
cuenta el SENA para tal fin, asi como
diligenciar 'y  presentar oportuna vy
correctamente el portafolio del instructor con
los formatos del Sistema de Mejora Continua

Impartir ~ formaciéon  profesional
integral en la ficha 2711060 del
tecnologo en gestion Administrativa
LUGAR: Santa Teresa
Municipio: Puerto Asis,

42 HORAS.

o COMPETENCIA
ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN ~ LAS  RELACIONES
EMPRESARIALES, ~ TENIENDO  EN

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA

Observar el siguiente enlace:

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Programacion Instructores BP
2024
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2711060_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20F_EVALUACION/2.5.6.ORGANIZAR%20EVENTOS?csf=1&web=1&e=e3724G
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2711060_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20F_EVALUACION/2.5.6.ORGANIZAR%20EVENTOS?csf=1&web=1&e=e3724G
https://drive.google.com/drive/folders/1yqrnvZ_TGCngjf-ARNHWekvCUiSDaAi1?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1yqrnvZ_TGCngjf-ARNHWekvCUiSDaAi1?usp=drive_link

SENA

N

Institucional, de acuerdo a las disposiciones
normativas y Directrices internas que regulen
estos aspectos.

e RESULTADOS:
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS
MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

-ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA
LA CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES

Apoyo en el registro de tiempos de los
instructores del bajo Putumayo en la
plataforma SOFIAPLUS, 60 HORAS

-Apoyo en la programacion de las fichas
del Bajo Putumayo en el drive y
distribucién de ambiente en el Centro
Agroforestal y acuicola Arapaima y el
San Fernando. 60 horas

TOTAL, HORAS DEL MES: 162

Plataforma SOFIAPLUS para
registro de tiempos.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion que la
entidad define para la Gestidn de la Formacion
Profesional Integral , mediante las siguientes
actividades: a) verificar la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados,
queden en ese estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de aprendizaje; c)
Registrar juicios evaluativos de los resultados
de aprendizaje ejecutados; d) Comunicar al
coordinador  académico  oportunamente
anomalias, inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

Realizar todo lo relacionado a la
formacion profesional integral cuando
sea programado.

Se evidenciara cuando
sea requerido.

EL CONTRATISTA manifiesta que durante la
vigencia del contrato no esta contratado
simultdneamente en otro centro de formacién
0 dependencia del SENA.

Contrato 0224-2024 SENA Regional
Putumayo

Contrato 0224-2024 SENA
Regional Putumayo

Organizar y responder por el archivo propio de
acuerdo con las tablas de retencidn
documental vigentes para la entidad.

Organizar los folios de archivos que se
generen en la ejecucidn contractual de
acuerdo a los lineamientos del &rea de
ARCHIVO de la entidad.

Entrega de Informe del mes
objeto de cobro de acuerdo a
los lineamientos de CUENTA
DE COBRO y cargue a SECOP
Il.
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SENA

N

Brindar apoyo técnico a la supervision de
los contratos que le sean requeridos por la

Estar atenta para prestar apoyo en
actividades pertinentes, cuando sea

Conformacién de equipos de
apoyo de acuerdo con

d Subdireccion del centro. requerida por la entidad. requerlmlento 0 cuando sea
necesario
Realizar cuando sea requerido por la Entidad -
IR o " Estar atento a los requerimientos de
la verificacion y evaluacion técnica o NN e -
- verificacion y evaluacion técnica o Acta de requerimiento cuando
8 econdmica de las propuestas que el SENA - .
. .. | econdmica de las propuestas del SENA en | sea necesario.
reciba dentro de los procesos de contratacion s
. procesos de contratacion.
de la Entidad.
Participar en los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por programa o | Participar en las sesiones que sean Listado de asistencia
conjunto de programas por redes tecnoldgicas, | programadas por Coordinacién Académica e
i . iy . . Acta de conformacion de
para garantizar integralidad en la formulacién | o cualquier otra area. eQUinoS
9 de proyectos formativos, el disefio de quip
actividades de aprendizaje, el disefio de | Apoyar en actividades de disefio curricular Cuando sea requerido
talleres e items que alimentaran los bancos de | de acuerdo a requerimiento a
pruebas para la seleccién de aprendices, entre
otras.
Impartir ~ formacién  profesional
integral en la ficha 2711060 del
tecnologo en gestion Administrativa
LUGAR: Santa Teresa
Municipio: Puerto Asis,
42 HORAS. o
« COMPETENCIA Observar el siguiente enlace:
ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN
EI\L/JIEE-E;AEL OBJETO SOCIAL DE LA | PORTAFOLIO DEL
e RESULTADOS: INSTRUCTOR
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE
Participar activamente, impulsar, acompaiiar y Q%%'fggg;g’:‘/gtea%%ﬁ%?i% LOS
10 estimular a los aprendices en los procesos de POLITICAS DE LA ORGANIZACION

formulacién,  elaboracién,  ejecucion y
seguimiento de los proyectos de aprendizaje.

-ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA
LA CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES

Apoyo en el registro de tiempos de los
instructores del bajo Putumayo en la
plataforma SOFIAPLUS, 60 HORAS

-Apoyo en la programacion de las fichas
del Bajo Putumayo en el drive y
distribucion de ambiente en el Centro

Programacion Instructores BP
2024

Plataforma SOFIAPLUS para
registro de tiempos.
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https://drive.google.com/drive/folders/1yqrnvZ_TGCngjf-ARNHWekvCUiSDaAi1?usp=drive_link
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Agroforestal y acuicola Arapaima vy el
San Fernando. 60 horas

11

El instructor de formacion virtual y a distancia,
deberd cumplir con los lineamientos de
orientaciéon del desempefio del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales
se encuentran en el aplicativo CompromISO —
Guia Orientacion  Formaciéon ambientes
virtuales de aprendizaje

Estar atento a requerimiento para impartir
formacién virtual

Portafolio del Instructor Virtual
cuando sea necesario.

12

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

Diligenciar la informacion 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 Formacién.

Impartir formacién profesional integral en la
ficha 2711060 del tecndlogo en gestion
Administrativa

LUGAR: Santa Teresa

Municipio: Puerto Asis,

42 HORAS.

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

e RESULTADOS:

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS

MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

-ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA
LA CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES

Apoyo en el registro de tiempos de los
instructores del bajo Putumayo en la
plataforma SOFIAPLUS, 60 HORAS

-Apoyo en la programacion de las fichas
del Bajo Putumayo en el drive y
distribucion de ambiente en el Centro
Agroforestal y acuicola Arapaima vy el
San Fernando. 60 horas

Observar el siguiente enlace:

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Programacion Instructores BP
2024

Plataforma SOFIAPLUS para
registro de tiempos.
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14

Apoyar y orientar a los aprendices en el
proceso de consecucion de la etapa practica,
asi mismo en el conocimiento y divulgacion del
reglamento del Aprendiz.

Gestionar la orientacion del equipo de
etapas productivas a los aprendices de
formacion titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.

Listado de asistencia a
capacitaciones de acuerdo a
requerimiento

15

Formular proyecto formativo, planeacion
pedagdgica del proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion y material de apoyo para el
desarrollo de las competencias del programa
de formacién, segin lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo curricular,
de acuerdo con los programas y niveles de
formacion asignados.

Formular el paquete de desarrollo curricular
de acuerdo con el procedimiento y la guia
de desarrollo curricular siempre que sea
requerido.

Cuando se realice se
evidenciara.

16

Atender oportunamente los 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
(analizar, planear, 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
ejecucién del contrato, de acuerdo al proceso
de formacion profesional integral establecidos
por el SENA y el programa asignado por el
supervisor del contrato.

Realizar el informe mensual de actividades
correspondiente al mes de MAYO de 2024,
de acuerdo a los lineamientos establecidos
por Coordinacion Académica y el
supervisor del contrato.

Informe mensual de actividades
correspondiente al mes de
MAYO de 2024.

17

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

Estar atento al requerimiento del
supervisor.

Listado de asistencia de
induccién cuando se requiera

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 informacion
de la institucion.

Manejo adecuado de la
informacién institucional.

20

Garantizar la calidad de la capacitacién, su
actualizacién y oportunidad, en investigacion,
superacion y mejoramiento en el area de la
ciencia 0 tecnologia de que se trate en el
objeto del contrato, especialmente en materia
de evaluacién y certificacién por competencias
laborales, catedra de emprendimiento
empresarial y tutor virtual, que ofrece la
institucién en sus diferentes modalidades de

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

-Certificado del curso:
Bienvenida instructores Sena”

-Desarrollo de habilidades para
el desempefio del instructor
Sena”

-“Fortalecimiento de las
competencias didacticas
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formacion profesional bien sea presencial,
desescolarizada, virtual o mixta.

docentes para la formacion por
proyectos ”

-Desarrollo de habilidades para
el desempefio del instructor
Sena

-“Implementacién de acciones
de formacién profesional”

-“Orientar formacién a distancia
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa NIVEL
INTERMEDIO”

-“Orientar formacién a
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa NIVEL AVANZADO

-“Formacién LMS Territorio
para instructores Sena”

No utilizar ni total ni parcialmente la
informacion a que tenga acceso, en beneficio

Reservar la informacion que sera utilizada

La informacion sera utilizada

21 de terceras personas o entidades diferentes a solo para actividades de formacion del solo para actividades de
| : SENA formacién del SENA
as autorizadas por el SENA.
Participar cuando el centro de formacién lo
requiera, en sensibilizaciones, conferencias,
onca ylo_pacagiea en marco de | o y Certfcados de parcpacicn en
22 | estrategia del sist de i tiaacié Participar de las actividades programadas | eventos SENNOVA.
gia del sistema de investigacion, .
- . . por SENNOVA cuando sea requerido.
desarrollo tecnolégico e innovacion- Lista de asistencia a reuniones
SENNOVA para fortalecer el proceso de
formacién del é&rea tematica objeto del
contrato.
Entregar los soportes del procedimiento de
ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: ficha de matricula; | Diligenciar los soportes de ingreso de Carpeta de soportes
23 | fotocopia del documento de identidad, y/o | aprendices en las ofertas educativas q .
) . o ’ . ocumentales del ingreso.
requisitos definidos en el disefio curricular, | apoyadas cuando sea requerido.
cuando ejecute formacién complementaria y/o
titulada.
B e Jeguminte | s tsaupo o secummrone | Coresprseefeacne
24 . . . ETAPAS PRODUCTIVAS de acuerdo a - .
asignarse aprendices por parte del supervisor requerimiento requerimiento realizado por el
del contrato. ' lider de SEP-SENA del CAAA
En caso de que el instructor contratista no | Inscribirse al curso de la Norma de Certificado de competencia
cuente con la certificacion vigente de la norma | Competencia: ORIENTAR FORMACION laboral:
25 | de competencia “ORIENTAR PROCESOS | PRESENCIAL DE ACUERDO CON ORIENTAR FORMACION
FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE | PROCEDIMIENTO TECNICO'Y PRESENCIAL DE ACUERDO

EN LOS PLANES DE FORMACION

NORMATIVA, 240201056

CON PROCEDIMIENTO
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CONCERTADOS, 2402010444 o la
actualizacion  “ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON

PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA,
240201056" debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la evidencia de
inscripcion efectiva al mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo maximo a
JUNIO 30 DE 2024

TECNICO Y NORMATIVA,
240201056

Del 20 de diciembre del 2022.
Vigencia hasta el 20 de
diciembre de 2025

Utilizar y cuidar los ambientes, maquinas y
materiales,  vehiculos,  equipos  y/o
herramientas que disponga para realizar la
formacion. Y una vez finalizado el contrato

Mantener en buen estado los ambientes de

Ambientes de aprendizaje en

que se requieran para el desarrollo de la misién
institucional del SENA.

2% reintegrar y/o devolver los elementos de aprendizaje. buen estado.
bienes que, a manera de inventario, el Centro
de formacién ponga a su disposicién, uso y
custodia para la cabal ejecucién del contrato.
Apoyar con la divulgacion de la oferta De acuerdo con requerimiento,
?odr;(:::tigl:es)t/ituf:c;gzlg/oCc;(())r:nptleelzmgl:]rtg(raig)s ydej Apoyar en el proceso de la OFERTA Z((jzjt:néaer.conformacién de
27 . ) . EDUCATIVA SENA de acuerdo con . .
numero aproximado de aprendices que se iy equipos para oferta educativa
) : g requerimiento.
requieren para la ejecucion del presente SENA
contrato.
Radicar la cuenta de cobro mensualmente de | Cumplir con el tramite en el tiempo Presentar la cuenta de cobro
28 | conformidad a los lineamientos establecidos | establecido para procesar la cuenta de del mes correspondiente.
por el supervisor y dentro del término solicitado | cobro ante el supervisor del contrato.
Las demas contempladas en el articulo 5 de la | Atender las actividades designadas por Cuando sea requerido.
Ley 80 de 1993 y aquellas adicionales | coordinacién académica y el supervisor del
29 | relacionadas o derivadas del objeto contractual | contrato.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado cada
desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-
087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucién contractual.

ITEM | No. DE LA ORDEN

DE VIAJE

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION
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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 presentacion del informe de ejecucion contractual,
debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el No. 76983522 de la planilla del Mes de ABRIL del 2024
con el Operador miplanilla.com - (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

DECLARACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro, NO he suscrito otro u otros
contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo
con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos
de interés y hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Evidencias en (10) folios

Cordialnfent

JEISY B LOPEZ MUESES
C.C. No. 1123207614

Contratista

Recibi a satisfaccion:

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
CC No. 87.716.006
Supervisor(a) Contrato de Prestacion de servicios No. 0224-2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711060 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

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

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

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

25/05/24 16:56
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  "Ag'NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

« 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

25/05/24 16:56 Page 2 of 3



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 41,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/05/2024 15/05/2024 OTROS 60,00
17/05/2024 24/05/2024 OTROS 60,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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ACTA No. 04
CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - REGIONAL PUTUMAYO
Registro de otras actividades por programacion de fichas del bajo Putumayo 60 HORAS y
registro de horas de la gestidn de tiempos en la plataforma SOFIAPLUS. 60 horas

CIUDAD Y FECHA: 2 mayo de 2024 HORA INICIO: HORA FIN: 12: 00
11:00 PM
PM

LUGAR: PUERTO ASIS DIRECCION GENERAL / REGIONAL
/ CENTRO AGROFORESTAL Y
ACUICOLAARAPAIMA

TEMA (S):

La programacién de instructores del bajo Putumayo es un tema extenso y complejo, por
lo cual se solicitan instructores de apoyo, y se requiere a la instructora Jeisy Beatriz
Lépez como apoyo en la programacién de fichas del bajo Putumayo y registro de horas
en la plataforma SOFIAPLUS de las horas requeridas mensualmente.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Autorizar el respectivo registro de otras actividades a la instructora Jeisy Beatriz Lopez

Mueses por apoyo en el registro de tiempos en la plataforma SOFIAPLUS 60 HORAS Y 60

horas por programacion de fichas del bajo Putumayo, ademas de apoyo en la

programacion de ambientes del CAAAY de la sede en arrendamiento Santa Teresa
DESARROLLO DE LA REUNION

Dentro de los procesos del SENA encontramos el desarrollo Curricular, mediante el cual se
planea, disefia y ejecuta la ruta de aprendizaje de cada ficha y aprendiz, y para cada una de
ellas debe existir una programacion de acuerdo con el disefio curricular correspondiente que
permite desarrollar sus competencias de manera eficiente,

Para llevar a cabo este proceso tan importante se requiere del apoyo de la instructora
Jeisy Beatriz Lépez Mueses quien conoce tanto el tema de programacion; como de
ejecucién de las horas de cada instructor del Bajo Putumayo en la plataforma
SOFIAPLUS, por lo que se autoriza para el mes de marzo el registro de otras actividades
(60 horas) por programacion de fichas y 60 horas por registrar tiempos en SOFIAPLUS.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Apoyo registro de horas 60 JEISY LOPEZ MIUESES
horas, sumado a ello 60 2 de mayo 2024
horas por apoyar en la
programacién de tiempos
en Sofia plusy
programacion de
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ambientes,
ASISTENTES: (Incorporar registro de
asistencia)
NOMBRES
CARGO FIRMA
JEISY BEATRIZ LOPEZ INSTRUCTORA ENCARGADA DEL

MUESES REGISTRO DE ;

TIEMPOS Y uh@’b
PROGRAMACION DE
FICHAS DEL BAJO

PUTUMAYO

JESUS LEONARDO COORDINADOR ACADEMICO
CABRERA
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‘ Version: 1.01

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) JEISY BEATRIZ
LOPEZ MUESES identificado(a) con CC. 1123207614 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 26 de Mayo de 2024 a las 09:27:24

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacion.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constituciéon Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
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