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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Florencia, 31 octubre 2024

Sefiora
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1. PCCNTR.6442191
Coordinador Académico
Formacioén Profesional Integral, Gestién Educativa, Promocién y Relaciones Corporativas
Florencia
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual mes de octubre 2024

Referencia: COl1. PCCNTR.6442191 del afio 2024

Mary luz Idrobo Gutierrez, Identificada con la cédula de ciudadania No. 40.732.136 de El
Doncello, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, 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
MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y TRES
PESOS M/CTE. ($30.552.973). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un primer pago para el mes de junio por el valor de DOS MILLONES
CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE
(2.416.619), b) cinco pagos iguales por los meses de julio a noviembre de 2024, por
valor mensual de CINCO MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL
CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($5.178.470) cada uno) c) Ultimo pago
para el mes de diciembre por el valor de DOS MILLONES DOCIENTOS CUARENTA Y
CUATRO MIL CUATRO PESOS M/CTE (2.244.004).

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de
Instructor del area GESTION EMPRESAIAL, impartiendo Formacion Profesional
Integral, la administracion educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las
la formacién Titulada presencial, y
Complementaria y A distancia en los programas regular que imparte el Centro

diferentes areas del

Tecnoldgico De la Amazonia.

conocimiento de

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro

del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar la  Formacion | Ejecuté la Formacion Profesional | 1.2 Link portafolio de
Profesional Integral de | Integral de acuerdo con el
acuerdo con el Desarrollo | Desarrollo curricular evidencias
curricular (Estructura
curricular, royecto 3 compartido en el
formativo, pla?ne;cién b) Pr_o,grama: Tecn_ologo en P
pedagégica e instrumentos | G€stion Empresarial drive.
de evaluacion) de 10s | Ficha 2995477
programas de formacion
titulada y/o complementaria | c) La fecha de inicio de la ficha | Total Horas: 156
de acuerdo a la | fue el 08/07/2024 y la fecha de

programacion asignada por
la Coordinacion Académica.

terminacion de la etapa lectiva de
la ficha es el 15/01-2027..

d) Proyecto Formativo- Coédigo:
2569664 DISENAR  ESTRATEGIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES Y
COMERCIALES A PYMES DE LA
REGION.

01. Competencia: 210601010 -
Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos
de acuerdo con las politicas
de la organizacion..
Resultado de aprendizaje:
Identificar soluciones de
atencion y servicio al cliente
interno y

02.

Obligacién 1
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externo, mediante la
implementacion de
la tecnologia disponible,

teniendo en
cuenta los requerimientos
de la unidad
administrativa y la

organizacion.

Los dias: 01,02, 04, 07, 08,09,
10, 11, 16, 18,21, 24, 25, 26, 28.

horario de las 12:00 pm hasta las
60:00 pm.= Total

horas 90 horas.

Programa: Técnico en
Operaciones de caja en
almacenes de cadena

Ficha 3064019

c¢) La fecha de inicio de la ficha
fue el 08/07/2024 y la fecha de
terminacion de la etapa lectiva de
la ficha es el 15/01-2027.

Competencia:

PROCESAR LA INFORMACION
RECOLECTADA DE ACUERDO CON
LOS MANUALES DE MANEJOS DE
INFORMACION.

Resultado-RA REGISTRAR LA INFORMACION
UTILIZANDO LOS EQUIPOS E INSTRUMENTOS
DISPONIBLES DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS POR LA
EMPRESA

Los dias: 22. 23, 24, 25,28,
29,30,31

Total horas: 48
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Programa: Técnico en
Interpretaciéon de Instrumentos
musicales

Ficha 2874427

c¢) La fecha de inicio de la ficha
fue el 21/01/2024 y la fecha de
terminacion de la etapa lectiva de
la ficha es el 15/01-2026.

Competencia:

Estructurar la propuesta de solucién
de negocios segun tipo de proceso y
procedimiento técnico

Resultado-RA 1 DISENAR EL PLAN DE
NEGOCIOS INCLUYENDO LAS
CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION
ESTRATEGICA, EL CICLO DE VIDA DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO, SEGUN OBJETIVOS
DE LA UNIDAD PRODUCTIVA RA 2:
PRESENTAR LA PROPUESTA TENIENDO EN
CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN DE NEGOCIO.
RA 3: EVALUAR ACCIONES DE MEJORAS PARA
LA UNIDAD PRODUCTIVA, TENIENDO EN
CUENTA EL ALCANCE DEL PLAN.

Los dias: 03.15,17
Total horas: 18

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando
el estado de los aprendices
b). Crear y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje c) Registrando
juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje
ejecutados. d)
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

Registre, verifique e  hice
seguimiento  oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad definié para la Gestion de
la Formaciéon Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades.

Evalué el juicio relacionado a
continuacion

Programa: Técnico en
Interpretacion de Instrumentos
musicales

Ficha 2874427

Link de portafolio del
instructor.

Obligacion 2
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inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion (reintegros,
traslados, deserciones,
retiros voluntarios, etc).

Competencia:

Estructurar la propuesta de solucién
de negocios segun tipo de proceso y
procedimiento técnico

Resultado-RA 1 DISENAR EL PLAN DE
NEGOCIOS INCLUYENDO LAS
CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION
ESTRATEGICA, EL CICLO DE VIDA DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO, SEGUN OBJETIVOS
DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

Aprendices evaluados -7

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

En el mes objeto de cobro no se
realiz6 esta actividad.

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

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

En el mes objeto de cobro no se
realiz6 esta actividad.

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

Participar cuando el Centro
de Formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
Nacionales y a los
lineamientos Institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

En el mes objeto de cobro no se
realizo esta actividad.

No hay evidencias
toda vez que no se
realizo esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica

En el mes objeto de cobro no se
realiz6 esta actividad

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
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(SENNOVA) para fortalecer
el proceso de formacién del
area tematica objeto del
contrato.

cobro.

7 | Apoyar procesos de En el mes objeto de cobro no se No hay evidencias
Registro Calificado para los | realizé esta actividad toda vez que no se
programas en nivel realiz6 esta actividad
tecnologo del 4rea tematica en el mes objeto de
objeto del presente contrato, cobro.
cuando el centro lo requiera.

8. | Asistir y participar en las En el mes objeto de cobro no se No hay evidencias
reuniones de instructores, realiz6 esta actividad. toda vez que no se
conferencias, transferencias realizé esta actividad
de conocimiento y/o en el mes objeto de
actualizaciones cobro.
programadas por el Centro
de Formacion.

9 Responder por los bienesy | En el mes objeto de cobro no se No hay evidencias
elementos puestos a su realizé esta actividad toda vez que no se
disposicion para el realizé esta actividad
cumplimiento del objeto del en el mes objeto de
contrato (ambientes de cobro.
aprendizaje, materiales de
formacion y uso de
materiales de formacion) y
una vez finalizado, quedar a
paz y salvo con el Almacén.

10 | Presentar los documentos, 1.Presenté el Formato “GTH-F-| 1. Cuenta de cobro:

informes y formatos
necesarios requeridos o
exigidos con ocasién del
desarrollo del presente
contrato en las fechas
establecidas por el centro.

062 v.10"

Formato para pago de contratos
por concepto de honorarios y/o
prestacion de servicios
personales.

2.Presenté dentro de las fechas
establecidas por la Coordinacion
académica el informe de cuenta
mensual de ejecucion contractual
del mes de octubre del 2024.

(planilla Si
contratista, mes
octubre 2024.

Seguridad social,
mes septiembre.
Informe de ejecucion
contractual, mes
septiembre

en (0) folios.

2. Correo enviado a
coordinacién
académica.

Link de portafolio del
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instructor.

Obligacion 10

11

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA" y aportar el
respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia
de la inscripcién efectiva a
mismo, al informe de
ejecucion contractual.

En el mes objeto de cobro no se
realiz6 esta actividad

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

12

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

En el mes objeto de cobro no se
realiz6 esta actividad

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

13

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

En el mes objeto de cobro no se
realizo esta actividad

No hay evidencias
toda vez que no se
realizo esta actividad
en el mes objeto de
cobro.

14

Prestar apoyo en la
evaluacion y supervision de
procesos contractuales de
bienes y servicios cuando
se requiera de acuerdo al

En el mes objeto de cobro no se

realiz6é esta actividad

No hay evidencias
toda vez que no se
realiz6 esta actividad
en el mes objeto de
cobro.
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area de su competencia.

15 | Realizar el pago de En el mes objeto de cobro no se No hay evidencias
estampilla PRO- realizé esta actividad toda vez que no se
UNIVERSIDAD de la realiz6 esta actividad
Amazonia equivalente al en el mes objeto de
1.5% del valor del contrato cobro.

16 | Las demas necesarias para | En el mes objeto de cobro no se No hay evidencias

cobro.

el cabal cumplimiento del realiz6 esta actividad toda vez que no se
objeto contractual. realiz6 esta actividad
en el mes objeto de

A continuacién 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 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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, deberd reportarlo en el
siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. de la planilla 9474132700 mes de septiembre, de
aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.
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Cordialmente,

% I3 _Lc/ro.évc'/g

MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ
Contratista

C.C. No. 40.732.136 de El Doncello Caqueta

—

ALBA LUZ MENDEZ ROJAS

Supervisor Contrato CO1. PCCNTR. 6442191 del afio 2024
Coordinador Académico- Recibi a satisfaccion
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9516 - CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

~Nombre

~apellidos

~[Competencia ~JJuicio de

~[Funcionario que registro el juicio evaluativo

DANESA NATALIA

BENAVIDES PENA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

[ANGIE CAMILA

MORA ROJAS

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

DARLY YULIETH

CICERI RODRIGUEZ

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

[JHON FREDY

MOTTA AVELLA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGAMIZACION.

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

FRANCEERLITH

Hoja +

— o

UHUN FREDT

POLANIA MORALES

D
WIOTTA AVELLA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

L]

2505 - FACILITAR EL SERVICIU A LUS CLENTES INTERNUS
" EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

H
AFRUBADU

K
UL 4Ur3Z136 - WAR T LUZ IDRUBU GUTIERREL

FRANCEERLITH

POLANIA MORALES

2908 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

[APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

MILANY TATIANA

GONZALEZ AYALA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

[APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

[JULIAN DAVID

CHAVARRO BARRERA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

[APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

GORETTY

MUNOZ ARTUNDUAGA

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

[APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

113

1064

DANIELA LIZETH

Hoja +

v Jx

RAMIREZ ROSAS

D

2908 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
¥ EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

[APROBADO

ORGANIZACION.

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

F

H

K

JUAN DAVID

VALENZUELA CABRERA

ORGANIZACION.

2903 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

1248

BRISNMIT YULIANA

SILVA PEREZ

ORGANIZACION.

2903 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

1524

LINA MARIA

MUNOZ ARTUNDUAGA

ORGANIZACION.

2903 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDQ CON LAS POLITICAS DE LA

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

1616

HEYLEEN VALENTINA

GRAJALES BARREIRO

ORGANIZACION.

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

1800

NIKOL DANIELA

COLLAZOS RAMON

ORGANIZACION.

2309 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

APROBADO

CC 40732136 - MARY LUZ IDROBO GUTIERREZ

1946
1947
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CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

Regional Caqueta i
Programa: | TEONOLOGO EN GESTION EMPRESARTAL No. De Ficha: | 2995477
Competencia: Intervenir en el desarrollo Cédigo: | Horas:
Resultado de Identificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacion de I
A izaje tecnologia disponible
Municipio: FLORENCIA Lugqp: Ambiente : 306
Instructor: Mary luz Idrobo Gutierrez No. Doc. Identidad | 40732136
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