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) ICédigo Centro 051810
7AV REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracion Marzo de 2025
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO Version ENERO - 2.25
DE APRENDIZAJE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 95765-647916
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 1.123.207.614 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: 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 afio gravable 2024 Sl
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (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
Ne° del contrato: 215/2025 N° Compromiso SIIF 18725 | 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 O VIRTUAL, ASi COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA
(Descripcion del servicio prestado) PRODUCTIVA DE REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO AL PROCE

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/03/2025 Al 31/03/2025 Saldo Anterior del Contrato: $49.782.357
Numero de pago 2 Valor Total del Contrato: $53.338.240
Valor Bruto Pago: $ 5.333.824,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 44.448.533
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $5.333.824 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 $5.333.824 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $3.136.142 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Marzo Febrero Base retencion en la fuente a titulo de RENTAl  3.136.142,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacionpagoSS | commmeee 85221679 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  4.725.724,00

Ingreso Base de Cotizacion - IBC 2.133.530 1.423.500 Valor base IVA 0,00

Aporte obligatorio a seguridad social salud 266.700 178.000 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%

$
$
341.400 |$ 227.800 Menos Retencién en la Fuente 0,00 | 0,00%
$
$

ARL | 11.200 7.500 Reteica - 8299 - MOCOA| 47.257,00 | 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 533.382 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784 - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $36.062.775 1.045.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$  697.000

al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $5.286.567,00

SON: CINCO MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Puerto Asis, del 1 al 31 de Marzo del 2025, instructor formacion regular

-Impartir FPI Titulada presencial Tecnologia Gestién administrativa - Ficha: 3063644 Fase planeacién

Comp. 210601010 - Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion

Rap 1 Aula 702 I.E Santa Teresa — Puerto Asis Ptyo. Horario: 12pm a 6pm, 120 horas

-Apoyo programacién en la revision de cuentas de los instructores del Bajo Putumayo. HORAS: 40

total horas: 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
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
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 JEISY AEA RI PEZMUESES

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.

RA GUZMAN
NSTRUCTOR 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
FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

26/03/25 01:53:47 USUARIO: SIC - C.C. 1123207614
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 1123207614 JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES | CALLE 17A No 23-26 4228444 iblopeza1@misena.edu.co EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO BUANZATES s
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente PUTUMAYO PUERTO ASiS NO 2025-02 2025-02 I 25/03/2025 85221679 $627.400
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS037 Nueva EPS 900156264-2 266.800 0 0 0 20 3.400 0 270.200 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
230301 Porvenir 800224808-8 341.500 0 0 0 0 20 4.300 0 345.800 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 11.200 11.200 20 200 11.400 112 11.400 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 266.800 270.200
0 20 [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 341.500 345.800
ICBF Riesgos Laborales 1 11.200 11.400
) 20 [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 619.500 627.400

USUARIO:CC1123207614
CONTRASENA:GUICHAS88

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO)
cc 1123207614 JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES | CALLE17AN023-26 | 4228444 jblopez41@misena.edu.co EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO | EMPLEADOS ore
PARAFISCALES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1
SALUD 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
R GTEN et St CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
UNICA | - Independiente PUTUMAYO PUERTO ASIS NO 2025-02 2025-02 ! 25/03/2025 85221679 $627.400
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
s o [5l8s gl Fondo | o o o ,
o100 | rion
© w s & S solidaridad é
1 cc 1123207614 LOPEZ MUESES JEISY BEATRIZ 59| 0 N 230301 | 2.134.000 341.500 0 0 0 0 EPS037 2.134.000 266.800 14-23 2.134.000 1 11.200 0 0 0 0 0 0 0

USUARIO:CC1123207614
CONTRASENA:GUICHAS88

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, marzo de 2025

Sefior

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 0215-2025
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes marzo del ano 2025

Referencia: No 0215 del afio 2025

JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES, identificad0 con la cédula de ciudadania No. 1.123.207.614 de
Puerto Asis - Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacidon Profesional Integral,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 TRES
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE.
(553.338.240). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS
CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 3.555.883), b) (09) pagos
iguales por los meses de febrero a noviembre de 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS
TREINTA'Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($5.333.824,00) cada uno, c) un
ultimo pago en el mes de diciembre 2025 por valor de UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y SIETE
MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($1.777.941).

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2025.
OBJETO:
Prestacion de servicios personales de cardcter temporal para desarrollar formacidn profesional
integral titulada y/o Complementaria presencial en los diferentes programas de formacion, asi
como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo al proceso
de gestidon 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

GTH-F-062 V10



SENA

N

Formacidn Regular del Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de
acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo.

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

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar el contrato de acuerdo | Cumplir el objeto | Soportes documentales

al procedimiento de ejecucién
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 desercidn, el lugar, los
fines y objetivos misionales, las
normas y directrices del SENA.
Para ello aplicara las
herramientas pedagdgicas,
criterios de evaluacion,
adjudicacion de calificaciones,
entre otros aspectos que
considere necesarios,
conducentes y pertinentes para
garantizar la transmisidn de sus
conocimientos y la adquisicidn
de competencias por parte de
los aprendices,
coherentemente con la filosofia
institucional.

contractual estipulado en
las clausulas contractuales.

-Impartir ~ FPI  Titulada
presencial Tecnologia
Gestion administrativa -

Ficha: 3063644
Fase planeacidén

Comp. 210601010 -
Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos
de acuerdo con las politicas
de la organizacion. Rap 1
Aula 702 I.E Santa Teresa —
Puerto Asis Ptyo.

Horario: 2pm a 6pm
120 Horas

-Apoyo en la revisiéon de
cuentas de los instructores
del Bajo Putumayo.

Horas :40

TOTAL HORAS: 160

que evidencien la
ejecucion de la FPI en el

portafolio de las fichas:

-Ficha No. 3063644

Acta 01- Apoyo de
revision de cuentas
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SENA

N

Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacién
asumiendo estrategiasy
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.

Acta de requerimiento
cuando sea necesario.

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
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.

Interactuar en el aplicativo
Sofia Plus, con el rol de
instructor gestionar la ruta
de aprendizaje y evaluar
para el debido reporte de
juicios.

Impartir formacion
profesional integral en la
ficha: 3063644

-Ficha No. 3063644

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad define para la Gestion
de la Formacidn Profesional
Integral , mediante las
siguientes actividades: a)
verificar la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados, queden en ese
estado; b) Crear y asociar

Interactuar en el aplicativo
Sofia Plus, con el rol de
instructor gestionar la ruta
de aprendizaje.

Impartir formacion
profesional integral en las
fichas: 3063644

-Ficha No. 3063644
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SENA

N

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
informacidn (reintegros,
traslados, deserciones, retiros
voluntarios, etc.

EL CONTRATISTA manifiesta
que durante la vigencia del
contrato no esta contratado
simultaneamente en otro
centro de formacion o
dependencia del SENA.

Contrato 0215-2025 Sena
Regional Putumayo

Contrato 0215-2025
Sena Regional
Putumayo

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

Aplicar las tablas de
retencion documental en la
organizacién de carpetas
del portafolio del
instructor, acorde a la
historia académica para
cada ficha de formacion.

Portafolio del instructor
de acuerdo con las TRD
del SENA.

Brindar apoyo técnico a la
supervisién de los contratos
que le sean requeridos por la
Subdireccién del centro.

Estar atento al
requerimiento o
delegacion de la actividad

Acta de requerimiento
cuando sea necesario.

Realizar cuando sea requerido
por la Entidad la verificacién y
evaluacidn técnica o econémica
de las propuestas que se SENA
reciban dentro de los procesos
de contratacion de la Entidad.

Estar atento a los
requerimientos de
verificacion y evaluacién
técnica o econdmica de las
propuestas del SENA en
procesos de contratacion.

Acta de requerimiento
cuando sea necesario.

Participar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
o conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en a
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de

Participar en los equipos del
desarrollo curricular para
formular el paquete de
productos requeridos para
de

competencias del programa

el desarrollo las

de formacién de acuerdo

Lista de asistencia.
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SENA
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actividades de aprendizaje, el
disefo de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras.

con el procedimiento y guia
de desarrollo curricular,

cuando sea requerida.

10 | Participar activamente, Realizar acompafiamiento Documento soporte del
impulsar, acompanar y a los aprendices para proyecto formativo que
estimular a los aprendices en formular el proyecto de define la ruta de
los procesos de formulacioén, aprendizaje durante la aprendizaje.
elaboracion, ejecuciony ejecucion de la induccién,
seguimiento de los proyectos apoyo de acuerdo los
de aprendizaje. lineamientos establecidos

para la ficha 3063644

11 | Elinstructor de formacidn Estar atento a Portafolio del Instructor
virtual y a distancia, debera requerimiento para Virtual
cumplir con los lineamientos de | impartir formacion virtual
orientacién del desempeiio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo CompromiSo —Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje

12 | Realizar el requerimiento Diligenciar la informacidn Formato de solicitud de
oportuno de los materiales de del requerimiento de materiales debidamente
formacidn para el programa materiales de formacién de | diligenciados.
que estén orientando en el acuerdo a requerimientos
procedimiento de Ejecucion de | del programa.
la Formacion Profesional
Integral.

13 | Realizar el requerimiento Diligenciar la informacién Formato de solicitud de
oportuno de los materiales de del requerimiento de materiales debidamente
formacién para el programa materiales de formacién de | diligenciados.
gue estén orientando en el acuerdo a requerimientos
procedimiento de Ejecucion de | del programa.
la Formacion Profesional
Integral.

14 | Apoyar y orientar a los Estar disponible cuando se | La evidencia pertinente

aprendices en el proceso de
consecucién de la etapa
practica, asi mismo en el

requiera

cuando se requiera
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conocimiento y divulgacion del
reglamento del Aprendiz.

15 | Formular proyecto formativo, Formular el paquete de Paquete de desarrollo
planeacién pedagdgica del desarrollo curricular curricular del programa
proyecto y recursos didacticos proyecto, planeacién, guias | de formacion
(Guias de aprendizaje, de aprendizaje, correspondiente a la
instrumentos de evaluacion y instrumentos de ficha 3063644
material de apoyo para el evaluacién y material de
desarrollo de las competencias | apoyo de acuerdo con los
del programa de formacion, lineamientos establecidos,
segun lineamientos del para las fichas. 3063644
procedimiento y guia de
desarrollo curricular, de
acuerdo con los programas y
niveles de formacion asignados.

16 | Atender oportunamente los Realizar el informe Informe mensual de
requerimientos que haga el mensual de actividades actividades
supervisor del contrato y correspondiente al mes de correspondiente al mes
presentar los mfonjmes 5 marzo de 2025 y garantizar de marzo de 2025.
mensuales de la ejecucion del el pago al SGSSS, de
contrato o los productos que se | acuerdo con los Planilla de pago de salud
le requiera, adgmés del infonime Iineamien'Fos e.s:tablecidos y pensién del mes de
mensual de actividades, segln por C?ordmauon . febrero de 2025, Nro.
la fase en que se encuentre el Académica y el supervisor ]
programa (analizar planear, del contrato. 85221679 expedida por
ejecutar y evaluar) durante el operador miplanilla.com
desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades Usuario: 1123207614
en general, con sus respectivos Contrasefia: Guichass
anexos y un informe final al
terminar la ejecucion del
contrato, de acuerdo al proceso
de formacidn profesional
integral establecidos por el
SENA 'y el programa asignado
por el supervisor del contrato.

17 | Participar en la programaciény | Estar atento al Listado de asistencia de

ejecucién del proceso de
induccion de aprendices de
formacioén titulada y el
reconocimiento de aprendizajes
previos.

requerimiento del
supervisor.

induccion de aprendices
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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 conformacién
de equipo.
Listado de asistencia.

19

Guardar la confidencialidad de
los hechos, datos o informes
que por cualquier causa
llegaren a su conocimiento y
gue puedan causar daio, lesién
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 la
capacitacion, su actualizacidn y
oportunidad, en investigacion,
superacién y mejoramiento en
el area de la ciencia o
tecnologia de que se trate en el
objeto del contrato,
especialmente en materia de
evaluacidn y certificacién por
competencias laborales,
catedra de emprendimiento
empresarial y tutor virtual, que
ofrece la institucidn en sus
diferentes modalidades de
formacidn profesional bien sea
presencial, descolarizada,
virtual o mixta

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

Listado de asistencia

21

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

Reservar la informacion
gue sera utilizada solo para
actividades de formacion
del Sena

La informacion sera
utilizada solo para
actividades de
formacién del Sena

22

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
sensibilizaciones, conferencias,
talleres, foros y proyectos de
investigacién técnica y/o

Participar de las
actividades programadas
por SENNOVA cuando sea
requerido.

Certificados de
participacién en eventos
SENNOVA.
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pedagdgica en marco de la
estrategia del sistema de
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion-
SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacién del drea
tematica objeto del contrato.

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
disefo curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria y/o titulada.

Estar atento al
requerimiento del
supervisor

Portafolio de evidencias
del seguimiento a
etapas productivas

24

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

Estar atento al
requerimiento del
supervisor.

Por el momento no
existe evidencia.

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 actualizacidn
“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 aprobacion, o la evidencia
de inscripcién efectiva al
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo
a junio 30 de 2025.

Presentar el certificado de
aprobacion de la
NCL240201056: “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVA.

En proceso de
certificacién
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26 | Utilizar y cuidar los ambientes, Mantener en buen estado | Ambientes de
maquinas y materiales, los ambientes de | aprendizaje en buen
vehiculos, equipos y/o aprendizaje. estado.
herramientas que disponga
para realizar la formacion. Y
una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el Centro
de formacidén ponga a su
disposicion, uso y custodia para
la cabal ejecucién del contrato.

27 | Apoyar con la divulgacidn de la | Prestar apoyo a la oferta | Acta vy listados de
oferta educativay cumplircon | educativa  del  centro | asistencia.
el nimero de formaciones cuando sea requerido.
tituladas y/o complementarias
y el nimero aproximado de
aprendices que se requieren
para la ejecucion del presente
contrato.

28 | Radicar la cuenta de cobro Realizar la cuenta de cobro | Cuenta de cobro
mensualmente de conformidad | mensual correspondiente correspondiente al mes
a los lineamientos establecidos | al mes de marzo de 2025, de marzo de 2025.
por el supervisor y dentro del de acuerdo con los
término solicitado. lineamientos establecidos

por Coordinacién
Académica y el supervisor
del contrato.

29 | Las demds contempladas en el Prestar apoyo cuando sea Acta.
articulo 5 de la Ley 80 de 1993 y | requerido.
aquellas adicionales
relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se
requieran para el desarrollo de
la misién institucional del SENA.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 85221679 de la planilla, operador miplanilla.com, periodo febrero 2025. (Decreto Ley 2106 de

2019 - “Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en ( 6 ) folios

Cordlialent

JEISY OPEZ MUESES
Contratista
C.C. No. 1.123.207.614 de Puerto Asis

Recibi a satisfaccion:

JESUS LE -i?' “ABRER
Supervisof Contrato 0215 de 2025
Coordinado Académico

GTH-F-062 V10

10



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 03/03/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3063644 - GESTION ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
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.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

26/03/25 3:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

26/03/25 3:18
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 120,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
20/03/2025 26/03/2025 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE AUTORIZACION DE HORAS POR OTRAS ACTIVIDADES

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Puerto Asis, 20 de febrero 2025 9:00 am 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO

Coordinacion Académica SENA Puerto | Regional Putumayo / Centro Agroforestal y

Asis Acuicola Arapaima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asignacion y autorizacion de horas en otras actividades por apoyo en revision cuentas
de Febrero a diciembre 2025
2. Relacioén de actividades ejecutadas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Asignar y autorizar horas por apoyo a otras actividades en Apoyo en Revision de
Cuentas de Cobro, Portafolio del Instructor y demas documentos solicitados como
soporte de la cuenta de cobro a Instructores Contratistas, durante el periodo febrero a
diciembre 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron en Coordinacion Académica el dia 20 de febrero de 2025, el coordinador
académico JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN y ERIKA YULIANA ARBOLEDA
HIDALGO apoyo a supervision de contratos de prestacion de servicios personales con
el fin de autorizar 40 horas por apoyo en Revisién de Cuentas de Cobro, portafolio y
otros documentos a Instructores Contratistas, a los siguientes instructores:

CORREO
NOMBRES Y APELLIDOS INSTITUCIONAL ZONA
JEISY BEATRIZ LOPEZ MUESES iblopezm@sena.edu.co Puerto Asis
FREIDY MARITZA LUNA PATINO fmaritzaluna3@gmail.com Puerto Asis

CONCLUSIONES

Se autoriza las horas ejecutadas por otras actividades, con el fin de presentar como
soporte para supervision de contratos, revision y aprobacion de cuenta de cobro,
portafolio y otros documentos, durante el periodo Febrero a diciembre 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GOR-F-084 V02
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Autorizacion de otras actividades por | Coordinacion 20/2/2025
apoyo ejecutado por el instructor | académica y apoyo a
contratista supervision de
contratos.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
JEISY BEATRIZ FPI Sl
LOPEZ MUESES
JESUS LEONARDO | COORDINADOR S| TV
CABRERA ACADEMICO

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

ANEXOS

PANTALLAZO DE HOJA DE RUTA Y ONEDRIVE

FECHA
DOCUMENTO LUGAR DE CARGUE EN
NOMBRES COMPLETOS RESPONSA Afiliacién yfo certfeade
IDENTIFICACION EJECUCION DRIVEPARA | ¢ Achivos | Cumple | recbopaga | No.rlanilla | teritada ur | Cetadon | Edmenes | Vo
] REVISION nmsu]mﬂ'vepﬂ Nombrag - || planilia$- | seguidad- | seguica-| & [ o 1 YO (ot (O Y4
previag | MR SRV el | contatist sodal Secial FEV - | (uevos) [hvos) (Nuevos) (Nuevas) (
FILTRO 1 (Nuevos) (Nuevos)
a
Jaisy
65| 1032366485 |Diego David Tonguino Betancourth | Puerto Asis 20de marzo | LoFEZ i ] si kil 54983063 5
WUESES
Jeisy
66| 55131458  |Anyela Ximena Rojas Pugrto Asis 2ldemarzo | LOFEZ i ] si 8 9482391996 si
WUESES
JeIsy
67| 16375616 |Juan Carlos Osorio Gaviria Puerto Asis 250emarzo | LOFEZ i s s 8 84961132 s
MUESES
T
annose | 2
68 " LOPEZ
41104056 |Liia Margot Merz RUDENGA | wweses |
Jeisy |
69| 34322370 |Karen Lorena Lucero Angula Pugrto Asis Hdemarzo | LOFEZ i sl si 8 9483103843 si
WUESES
Jaisy
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o ® Compartir <@ Sincronizar & Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archivos < Descargar VF Ordenar v = ~ Detalles
& > Cuenta de Cobro - Complementarios > Puerto Asis > Karen Lorena Lucero Angulo > Cuenta de Cobro > 2. MARZO &
B
EE“ D Nombre 7+ Modificado... ~ Moedificado... ~ Tamano del ar... - Compartir ~ Actividad
,}c. GC_24322370_28025_MAR_2025.pdf Hace 3 dias Karen Lorena Lucer 1,61 MB &3 Compartida
}c. GF_34322370_28025_MAR_.. = & g Hace 4 dias Karen Lorena Lucer 1,20 MB &% Compartida

£ 0 [adoiada@iaz x @asfads @ (BIE 43 1@ @ {B (B 42 6B (B 4B 4B 4B 4@ 1@ 1| + -

< G (5] https://senad-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag_sena_edu_co%2FDocumen... AD 7 {%
o E Compartir <@ Sincronizar & Copiar vincule (@) Afiadir acceso directo a Mis archivos 4 Descargar V7 Ordenar v = ~
E > APOYO SUPERVISION 2025 > Cuenta de Cobro - Complementarios > Puerto Asis > Juan Carlos Osorio Gaviria &
]
E;“ D Nombre T ~ Modificado... ~ Modificado... ~ Tamano del ar... Compartir ~ Actividad
& Complementarios 23 de febrero Jesus Leonardo Cat 2 elementos & Compartida
& Cuenta de Cobro 23 de febrero Jesus Leonardo Cal 2 elementos & Compartida
& Gestion de Tiempos 23 de febrero Jesus Leonardo Cat 0 elementos &3 Compartida
& Plan Semanal 23 de febrero Jesus Leonardo Cat 0 elementos & Compartida

Gina Marcela Ari:

Detalles
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