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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia 14 de diciembre de 2024   

 

Señora 
Olga Marcela Soto Gutiérrez  
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR. 5901125 
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 

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

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5901125 de 2024 

Delcy Maya de Hoyos, identificada con la cédula de ciudadanía No. 39401641 de Apartado, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico de la Amazonia, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes de diciembre de 2024.  

Valor y forma de Pago:  
se fija como valor total para el contrato la suma de: TREINTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS 

SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($37.975.490). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes 

de febrero (2) de 2024 por valor de DOS MILLONES VEINTICINCO MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 

NUEVE PESOS M/CTE. ($2.025.359), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo (03) a 

noviembre (11) de 2024, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 

QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($3.797.549) cada uno y un último pago 

correspondiente al mes de diciembre (12) de 2024 por un valor de UN MILLON SETECIENTOS 

SETENTA Y DOS MIL CIENTO NOVENTA PESOS M/CTE. ($1.772.190). 

 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

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

 

Obligaciones Específicas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

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

Ficha que viene de noviembre 
2024 y terminó en diciembre de 
2024: 

Municipio de Florencia: 

Ficha: 3123601 

Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

Código del programa: 63730741 

Fecha de inicio: 13 de noviembre 
del 2024. 

Fecha de terminación: 06 de 
diciembre del 2024 

Aprendices matriculados: 18 

Aprendices evaluados: 18 
Aprendices aprobados: 12 

Aprendices no aprobados: 6 

Horas ejecutadas: 35 horas y las 
restantes 13 horas las había 
ejecutado  en noviembre de 
2024.. 

Registro de tiempo 83 horas de 
formación ejecutadas en el mes 
de diciembre de 2024. 
  
Link ubicación Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/persona
l/osotto_sena_edu_co/Documen
ts/PROGRAMAS%20ESPECIALES
%202024/PROGRAMA_PV/PORT
AFOLIO%20DE%20INSTRUCTORE
S_PV/DELCY%20MAYA?csf=1&w
eb=1&e=ZcwS5h 
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Ficha que inició en diciembre y 
terminó en diciembre 2024 

Municipio Milán: 

Ficha: 3139820 

Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

Código del programa: 63730741 

Fecha de inicio: 07 de diciembre 
del 2024. 

Fecha de terminación: 13 de 
diciembre del 2024 

Aprendices matriculados: 25 
Aprendices evaluados: 25 

Aprendices aprobados: 21 

Aprendices no aprobados: 4 

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

Asegure el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimientos dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA entre 
ellos Sofia Plus para el 
seguimiento de actividades 
específicas.  
 
Reporte en el Sistema Sofia 
Plus:  
Ficha que inició en diciembre y 
terminó en diciembre 2024 

Municipio Milán: 

Ficha: 3139820 

2.1 Aplicativo Sofia 
plus. 
 
2.2 Pantallazo de 
creación y asociación 
de aprendices en la 
ruta de aprendizaje de 
la Ficha: 3123601, 3139820. 
 
2.3 Juicio de evaluación de las 
fichas: 3123601, 3139820. 
 
Link ubicación Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/persona
l/osotto_sena_edu_co/Documen
ts/PROGRAMAS%20ESPECIALES
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entregando 
informe al 
supervisor del 
contrato y al 
Enlace Regional 
de víctimas de 
la regional 
Caquetá del 
programa de 
atención a 
victima 
Vulnerable o 
quien cumpla 
sus funciones. 

Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

Código del programa: 63730741 

Fecha de inicio: 07 de diciembre 
del 2024. 

Fecha de terminación: 13 de 
diciembre del 2024 

Aprendices matriculados: 25 

Aprendices evaluados: 25 

Aprendices aprobados: 21 

Aprendices no aprobados: 4 
 
Entregue informe de ejecución del 
contrato al supervisor contractual 
coordinadora académica Olga 
Marcela Soto Gutiérrez y al enlace 
Regional del Programa de 
atención a población victima para 
su revisión. 

%202024/PROGRAMA_PV/PORT
AFOLIO%20DE%20INSTRUCTORE
S_PV/DELCY%20MAYA?csf=1&w
eb=1&e=ZcwS5h 

3 Comunicar al 
coordinador 
académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información.   

No se presentó novedad en los 
programas de formación 
complementaria que ejecute 
en el mes de diciembre de 2024. 
 
Fichas: 3123601, 3139820. 
Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

No hay evidencias 

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

No hubo programación en 
diciembre de 2024 

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

Evalué los resultados de 
aprendizaje en un plazo no mayor 
a ocho días hábiles luego de 
finalizada la formación. 
 
Ficha que viene de noviembre 
2024 y terminó en diciembre de 
2024: 

Municipio de Florencia: 

Ficha: 3123601 

Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

Código del programa: 63730741 

Fecha de inicio: 13 de noviembre 
del 2024. 

Fecha de terminación: 06 de 
diciembre del 2024 

Aprendices matriculados: 18 

Aprendices evaluados: 18 

Aprendices aprobados: 12 

Aprendices no aprobados: 6 

Horas ejecutadas: 13 horas en 
noviembre y 35 horas ejecutadas 
el mes de diciembre del 2024. 

 

Ficha que inició en diciembre y 
terminó en diciembre 2024 

Municipio Milán: 

Ficha: 3139820 

Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 

Código del programa: 63730741 

Evidencias pantallazos de los 
juicios evaluativos ficha: 
3123601, 3139820. 
Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza 
 
Link ubicación Portafolio de 
evidencias.  
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/persona
l/osotto_sena_edu_co/Documen
ts/PROGRAMAS%20ESPECIALES
%202024/PROGRAMA_PV/PORT
AFOLIO%20DE%20INSTRUCTORE
S_PV/DELCY%20MAYA?csf=1&w
eb=1&e=ZcwS5h 
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Fecha de inicio: 07 de diciembre 
del 2024. 

Fecha de terminación: 13 de 
diciembre del 2024 

Aprendices matriculados: 25 

Aprendices evaluados: 25 

Aprendices aprobados: 21 

Aprendices no aprobados: 4 

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

Programé y solicité con la 
debida oportunidad los 
materiales de formación y 
elementos requeridos y 
necesarios para el desarrollo 
de las formaciones. 
Bioseguridad Aplicada a la 
Estética y Belleza Fichas: 3123601, 
3139820. 
 

Anexo acta de recibo, 
entrega y uso de 
materiales de las fichas: 3123601, 
3139820. 

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

No hubo programación en 
diciembre de 2024 

No hay evidencias. 
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8 Cumplir con los 
formatos y 
procedimientos 
establecidos en 
la plataforma 
Compromiso. 

Cumplí con los formatos y 
procedimientos establecidos en la 
plataforma de compromiso. 
 
Cuenta de cobro: planilla SI 
CONTRATISTA e informe de 
ejecución del contrato mes de 
diciembre de 2024. 
 
Acta de plan de Actividades, acta 
de concertación de la formación:  
 
Fichas que inicio en diciembre de 
2024: 3139820. Bioseguridad 
Aplicada a la Estética y Belleza 
 
Acta de cierre de las Fichas que 
termino en diciembre de 2024: 
Fichas No. 3123601, 3139820. 
Bioseguridad Aplicada a la Estética 
y Belleza 

 
 
 

Cuenta de cobro (planilla si 
contratista, seguridad social N° 
4574072127 de noviembre 2024, y 
el informe de ejecución 
contractual. 
 
Acta de plan de Actividades, acta 
de concertación: Inician en 
diciembre de 2024 3139820. 
 
Acta de cierre, fichas que terminé 
en diciembre de 2024: 3123601, 
3139820. 

 
reposa en el portafolio de 
evidencias. 
 
Link ubicación Portafolio de 

evidencias en el DRIVE ubicado 

en Link.  

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/persona

l/osotto_sena_edu_co/Documen

ts/PROGRAMAS%20ESPECIALES

%202024/PROGRAMA_PV/PORT

AFOLIO%20DE%20INSTRUCTORE

S_PV/DELCY%20MAYA?csf=1&w

eb=1&e=ZcwS5h 

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

Atendí requerimientos que 
hacen parte de mi objeto 
contractual  
 
Registré en la planilla SI 
CONTRATISTA los valores de la 
OV No. 144624. Ejecutada en 
diciembre de 2024. 
 
Participe de la reunión 
instructores PV.  Dia 13 

Obligación: 1,2,3, 5, 6 y 8 
 
 
 
 
 
Correo de invitación 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 
bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
 
 

diciembre 2024 cierre de 
Actividades Procesos. GEAOE 
(PV) 2024  
 
Realicé los informes de 
legalización y los anexé en el 
informe financiero GF de 
diciembre 2024, después de SS 
del mes de noviembre de 2024.  

 

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

Obligación cumplida en febrero de 
2024. Realice de manera oportuna 
el pago correspondiente al valor 
de la estampilla PRO-
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA la 
cual corresponde al 1.5 del valor 
del contrato. 

Subida a SECOP II en febrero de 
2024 
Estampilla_DelcyMaya 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No. 4574072127 de noviembre, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 

Evidencias en PDF 

Cordialmente, 

Firma 

 

Delcy Maya de Hoyos 

Contratista 

C.C. No. 39401641 

 

Recibí a satisfacción 

Firma 

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 5901125 de 2024   

Coordinadora Académica 

 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DELCY MAYA DE HOYOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3123601 - BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y BELLEZAFICHA
DE APRENDIZAJE:

MANTENER LA ZONA DE TRABAJO Y EL EQUIPAMIENTO EN
CONDICIONES BIOSEGURAS SEGÚN LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE EN CENTROS DE BELLEZA Y ESTÉTICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IMPLEMENTAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE BELLEZA O ESTÉTICA PRINCIPIOS DE BIOSEGURIDAD TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

MANEJAR LOS RESIDUOS GENERADOS EN PROCEDIMIENTOS SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE

PREPARAR AL USUARIO Y EL ÁREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL SERVICIO SOLICITADO Y LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS ÁREAS DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE BIOSEGURIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

3139820 - BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y BELLEZAFICHA
DE APRENDIZAJE:

MANTENER LA ZONA DE TRABAJO Y EL EQUIPAMIENTO EN
CONDICIONES BIOSEGURAS SEGÚN LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE EN CENTROS DE BELLEZA Y ESTÉTICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 212/12/24 20:14



IMPLEMENTAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE BELLEZA O ESTÉTICA PRINCIPIOS DE BIOSEGURIDAD TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

MANEJAR LOS RESIDUOS GENERADOS EN PROCEDIMIENTOS SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE

PREPARAR AL USUARIO Y EL ÁREA DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL SERVICIO SOLICITADO Y LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LAS ÁREAS DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE BIOSEGURIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DELCY MAYA DE HOYOS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 83,00

Page 2 of 212/12/24 20:14
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Evidencias obligación 2 
Pantallazo Aplicativo Sofia Plus 

 

 

Pantallazo creación de ruta ficha: 3123601 
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Pantallazo creación de ruta ficha: 3139820 

 

 

Pantallazo asociación de aprendices ficha: 3123601 
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Pantallazo asociación de aprendices ficha: 3139820 

 

 

Juicio evaluativo ficha: 3123601 
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Juicio evaluativo ficha: 3139820 

 

 

Evidencia obligación 5 

Juicio evaluativo ficha: 3123601 
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Juicio evaluativo ficha: 3139820 

 

 

Evidencia obligación 6 
Acta de recibo de materiales ficha: 3123601 

 

 

 



 

15 

GTH-F-062 V10 

Acta de recibo de materiales ficha: 3139820 

 

 

Acta de entrega de materiales ficha: 3123601 
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Acta de entrega de materiales ficha: 3139820 

 

 

Acta de uso de materiales ficha: 3123601 
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Acta de uso de materiales ficha: 3139820 

 

 

Evidencia obligación 8 
Acta de plan de actividades ficha: 3123601 
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Acta de plan de actividades ficha: 3139820 

 

 

Acta de concertación ficha: 3123601 
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Acta de concertación ficha: 3139820 

 

 

Acta de cierre ficha: 3123601 
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Acta de cierre ficha: 3139820 

 

 

Evidencia obligación 9 
Pantallazo fotográfico reunión de instructores 

 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO TECNOLOGICO DE LA 
AMAZONIA-CAQUETA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 29 de noviembre de 2024

36-02-00-018-
951610

MHlalozada LUIS ANGEL LOZADA OLAYADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 144624 Fecha Solicitud 2024-11-29 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-018-951610  CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA-
CAQUETA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ATENCION VICTIMA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3324 Dependencia Solicitante 951610 CENTRO TECNOLÓGICO DE LA AMAZONÍA-CAQUETÁ

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA 
POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA INSERCIÓN 
LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

DELCY  MAYA DE 
HOYOS CC:  39401641 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-12-09 2024-12-11 CAQUETA / 
FLORENCIA CAQUETA / MILAN 2,5 No 50

2,5 3.797.549,00 219.792,00 549.480,00 17.000,00 566.480,00

Impartir la Formacion profesional 
integral complementaria con poblacion 
victima  Casco urbano de Milan 
Caqueta en en el programa de 
formacion  BIOSEGURIDAD 
APLICADA A LA ESTETICA Y 
BELLEZA  FICHA  3139820

Totales Solicitud de Comisión 549.480,00 17.000,00 566.480,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir la Formacion profesional integral complementaria con poblacion victima  Casco urbano de Milan Caqueta en en el programa de formacion  BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y BELLEZA  FICHA  3139820

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 1117492874 Nombre: LUIS ANGEL LOZADA OLAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO TECNOLOGICO DE LA 
AMAZONIA - CAQUETA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: 
Florencia, 13 de diciembre de 2024 
 

PRESENTADO A:  
Luis Ángel Lozada Olaya, Director (e) Regional Caquetá.  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
144624 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

09/12/2024 11/12/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro Tecnológico de la 
Amazonia- Regional Caquetá.  
 

Municipio de Milán-Caquetá 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación profesional integral a mujeres desplazadas por la violencia en 
Bioseguridad: BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y BELLEZA 3139820 en el 
municipio de Milán trabajo articulado SENA PV y Ente Territorial de Milán. 
 

 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Dia 1  
Impartir la Formación profesional integral complementaria en BIOSEGURIDAD APLICADA A LA 
ESTETICA Y BELLEZA FICHA 3139820. Prácticas de limpieza en manos aplicando el protocolo 
establecido. 
 

Dia 2  
Prácticas de limpieza en pies aplicando el protocolo establecido. 
 

Día 3 
Prácticas de limpieza en manos y pies aplicando el protocolo establecido. 
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RESULTADOS:  

1. Aplicar principios de técnica aséptica y normas de bioseguridad en procedimientos cosmeticos-
esteticos según protocolos establecidos y normativa ambiente legal vigente.  

2. Manejar residuos en procedimientos esteticos-cosmeticos según normas sanitarias, 
ambientales y legales vigentes. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
1. Acta recibo de materiales 
2. Acta entrega de materiales 
3. Acta uso de materiales 
4. Acta plan de Actividades 
5. Acta de Concertación 
6. Acta de cierre 
7. Listado Asistencia 
8. Registro Fotográfico 
9. Tiquetes  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Iniciar la Formación en 
Bioseguridad Aplicada a 
la estética y Belleza 

Delcy Maya de Hoyos 09/12/2024 

   

CONCLUSIÓNES: 

 
1. Se matricularon 25 mujeres Victimas a la formación presencial, en Bioseguridad Aplicada a la Estética 

y Belleza. 

2.  La formación les ha permitió adquirir conocimientos teóricos como prácticos, en el área de 

Bioseguridad Manejo Aplicada a la Estética y Belleza. Se encuentran satisfechos y motivadas a continuar 

con el aprendizaje y   aplicar lo aprendido.  

3. Para los aprendices ha sido muy importante adquirir conocimientos en esta área, ya que les ha 
permitido expandir su pensamiento para la creación de su propia unidad productiva relacionada con 
bioseguridad. 
 
4.  Agradecen al SENA en cabeza del señor Director (E) Luis Ángel Lozada Olaya y de su equipo de trabajo 
por la valiosa labor en pro de las personas desplazadas, víctimas y campesinos de la región Esperan 
seguir contando con el apoyo permanente de esta institución para las próximas formaciones 
 
5.  Se ha logrado terminar con los objetivos plateados relacionados con la formación y en los horarios 
establecidos. 
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DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
DELCY MAYA DE HOYOS 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica  P.V.  
OLGA MARCELA SOTO 
GUTIÉRREZ  
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA RECIBO DE MATERIALES PROGRAMA DE FORMACIÓN 

BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y BELLEZA FICHA N°: 3139820 

CIUDAD Y FECHA:   

Florencia Caquetá, 5 de diciembre del 2024 

HORA INICIO: 

9:00am 

HORA FIN: 

11:00am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Almacén del Centro Tecnológico de la Amazonia, 
km 3 vía aeropuerto. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Caquetá 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Recibo de materiales de formación para el Programa de Bioseguridad Aplicada a la Estética y 

Belleza FICHA N°: 3139820 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Recibir materiales de formación por parte del almacenista, señor Edwin Soria Serrato, para el 

desarrollo del programa de formación complementaria en de Bioseguridad Aplicada a la Estética y 

Belleza FICHA N°: 3139820 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

siendo las 9:00 horas del jueves 05 de diciembre del 2024, nos reunimos en las instalaciones de 
la bodega del almacén del Centro Tecnológico de la Amazonia, el señor Edwin Soria Serrato, 
y yo, Instructora Delcy Maya de Hoyos, para recibir los materiales de formación según 
requerimientos del programa atención a población víctima y desplazada, Ficha No: 3139820 
los materiales de consumo recibidos fueron los siguientes: 

ITEM DESCRIPCION DE BIEN 
UNIDA 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD 
SOLICITADA 

CANTIDAD 
ENTREGADA 

1 ALCOHOL ANTISEPTICO AL 70%     BOLSA 1 1 

2 ALICATE CORTA CUTICULA PROFESIONAL     GALON 6 6 

3 ALGODON. BOLSA X 50 GRAMOS     KIT 6 6 

4 TAZA MANICURE UNIDAD 9 9 

5 PIEDRA POMEZ SIN CEPILLO     UNIDAD 6 6 

6 LIMA PICOLORO UNIDAD 6 6 

7 TAPA BOCA  CAJA X 50 UNIDADES     LITRO 2 2 

8 
BASE ENDURECEDORA PARA UÑAS de 10 
ML      FRASCO 7 7 

9 
:PINCEL TRIPLE 0 PARA UÑAS X 3 
UNIDADES     FRASCO 12 12 

10 BRILLO SECANTE PARA UÑAS de 10 ML     FRASCO 7 7 

11 :GOTAS CICATRIZANTES. FRASCO X 60 ML     FRASCO 5 5 

12 
GUANTES DESECHABLES NITRILO X 100 
UNIDADES TALLAS;CAJA FRASCO 2 2 

13 :PATE CABRA MANICURE     CAJA 6 6 

14 :LIMA DE CARTON     UNIDAD 16 16 

15 ESMALTE para uñas de 10 ML     UNIDAD 22 22 

16 :PEINILLA GRANDE CARBONO MEDIDORA     UNIDAD 4 4 
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17 :GOTAS PARA HONGO. FRASCO X 30 ML     UNIDAD 5 5 

18 TINA PARA PEDICURE     KIT 9 9 

19 CEPILLO PARA UÑAS ESTANDAR     UNIDAD 7 7 

20 
DESINFECTANTE PARA HERRAMIENTAS DE 
PELUQUERÍA CAJA 2 2 

21 
:ACRILICOS PARA UÑAS KIT X 12 COLORES 
SURTIDOS UNIDAD 8 8 

22 
ATOMIZADOR SPRAY ENVASE PLÁSTICO X 120 
ML X 24 UNI UNIDAD 2 2 

23 
TOALLA PAÑO MANICURE ROLLO PREMIUM. 
Presentación;SERIAL:,;MODELO:ROLLO ROLLO 2 2 

 

CONCLUSIONES 

Se recibieron a satisfacción los insumos y Materiales de Formación para Bioseguridad 
Aplicada a la Estética y Belleza FICHA N°: 3139820 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Almacenista: Entregar los 
materiales completos y en 
buen estado. 
 

 

05-12-2024  

Edwin Soria Serrato  

Instructor: contar y recibir en 

buen estado los materiales de 

formación 

 

05-12-2024 Delcy Maya de 

Hoyos 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Delcy Maya de 

Hoyos 

Instructora SI  

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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