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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ipiales 31 de AGOSTO de 2025

Sefior (a)

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8116181

Coordinador Académico Acciones Regulares Centro Sur Colombiano de Logistica

Internacional SENA Regional Narifio

Ipiales
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Agosto del afio 2025

Referencia: No CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8116181 del afio 2025

SANDRA YADIRA RUANO JURADQO, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.124.087
de IPIALES, en mi calidad de Contratista del SENA, en Acciones Regulares, 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 cada contrato la suma de Veintitun
millones setecientos setenta y un mil diecinueve pesos M/CTE. (5§21.771.019). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes vencido por
valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/CTE. (S

4.599.511), b) El equivalente por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el (19) de (Diciembre) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones
de formacion titulada y/o complementaria en cualquier modalidad, en el drea de Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones
Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio, durante

la vigencia 2025

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir formacion Impartir formacién | Proyecto formativo, guia de
integral a aprendices en siguiendo los | aprendizaje
sus diferentes tipos, lineamientos para
niveles y modalidades, cumplir el propdsito del | https://acortar.link/aGjXFq
garantizando el mismo de manera
cumplimiento de las integral tanto en
competencias y valores como
resultados de formacién académica y
aprendizaje técnica en La ficha No.
establecidos por el 3231958:
SENA, segun Asistencia
designacion de la Administrativa.

coordinacion
académica y dentro de
los plazos definidos
para cada accion

formativa.

2 Planificar y ejecutar La ficha No. 3231958: Planear y ejecutar las
actividades formativas Asistencia actividades relacionadas enla(s)
conforme al Procedimiento | Administrativa. guia(s) de aprendizaje,para las
Ejecucién de la Formacion acciones de formacién
Profesional Integral, complementariaasignadas.
asegurando el uso https://acortar.link/aGjXFq

adecuado de los
documentos y formatos
vigentes establecidos por
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el sistema de gestién de
calidad.

Utilizar la plataforma Sofia
Plus y/o herramientas
digitales vigentes para
establecer rutas de
aprendizaje, asociar
aprendices, emision de
juicios de valuacion,
registro de tiempos y
mantener la actualizacion
de datos e informacion
durante todo el proceso
académico.

Utilizaciéon de la
plataforma Sena Sofia
Plus y/o herramientas
digitales vigentes para
el desarrollo La ficha
No. 3231958:
Asistencia
Administrativa.

Ruta de aprendizaje, Asociacion
de aprendices a la ficha, emisién
de juicios de evaluacion, registro
de tiempos, actualizacién de
datos e informacién de los
programas

https://acortar.link/YVOQp6

Apoyar la gestion del
programa asignado,
participando activamente
en el posicionamiento
regional y en el
cumplimiento de metas
establecidas, asi como
asistir a reuniones
programadas por la
coordinacion académica y
el equipo de desarrollo
curricular.

Cumplimiento del
desarrollo de las
actividades que se
programen y ejecuten
en la ficha fichas La
ficha No. 3231958:
Asistencia
Administrativa.

Apoyar la gestion del
programa(s) asignado(s) para el
posicionamiento regional de
acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados
por la Subdireccién de Centro,
coordinacion académica y/oel
supervisor del contrato

https://acortar.link/aGjXFq

Asegurar la adecuada
gestion de los productos
del proyecto formativo
mediante el uso correcto
de los materiales de
formacidn, la solicitud y
entrega oportuna de estos,
y la utilizacién de
herramientas tecnoldgicas
disponibles en el centro de
formacion, garantizando la
proteccion del medio
ambiente y el
cumplimiento de las
medidas de seguridad
personal.

Adecuada gestion de
los productos del
proyecto formativo,
Dominio en
herramientas
tecnoldgicas para el
proceso formativo

Proyecto formativo, Modelos en
power point, pdf y demas
herramientas

https://acortar.link/aGjXFq
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Aplicar los reglamentos y
materiales pedagdgicos del
SENA, manteniéndose al
tanto de procesos de
actualizacion y formacion
necesarios para la correcta
ejecucioén de los
programas.

Cumplir con actividades
de formaciény
solicitudes hechas por
elcentro de formacién

Guias de aprendizaje,portafolio
instructor

https://acortar.link/fFGMzh

Brindar seguimiento
individualizado a cada
aprendiz, proporcionando
orientacién y reportando
avances o dificultades a la
Coordinacién Académica,
implementando el
protocolo Ruta de
Atencidn para la
Prevencion de la
Desercidn, con el objetivo
de garantizar su
permanencia durante toda
la duracion del curso o la
accioén formativa.

Seguimiento
individualizado a
aprendices de La ficha
No. 3231958:
Asistencia

Administrativa.

Seguimiento a aprendices,
actividades, listado de
asistencia, portafolio de
instructor

https://acortar.link/H9aWHS

Presentar informes
mensuales sobre la
ejecucioén del contrato,
junto con la cuenta de
cobro correspondiente al
periodo, que incluyan
reportes sobre el
desarrollo del
Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral, la
legalizacidn de comisiones
(si aplica), y las actas de
reuniones y de entrega de
materiales formativos a los
aprendices, asegurando el
cumplimiento de los plazos
establecidos.

Atencién oportuna a los
requerimientos del
supervisor del contrato
ypresentacién de
informes mensuales de
la ejecucidn del
contrato.

Informes mensuales de
ejecucion de contrato.
Gestidn contractual

https://acortar.link/aGjXFq
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9 Gestionar certificaciones Pendiente en Certificado. Normas de
en normas de competencia | certificacidon en la competencia formacion
relacionadas con la Norma
orientacién de procesos https://acortar.link/ZjBMlb

formativos, cuando al
momento de contratacion
no se cuente con ellas
dentro del ler semestre de
la vigencia 2025.

10 | Propender por alcanzary Cuento con Certificado | Certificacion Ingles B2

certificar un nivel en de inglés nivel B2

segundo idioma, https://acortar.link/q)7Zk8
especificamente en Ingles

A2.

11 | Cumplir con lineamientos | Cumplir con | Utilizacién de Ambientes
para la formacion virtual, lineamientos para la | Virtuales de Aprendizaje Zajuna
asegurando la correcta formacién virtual a
implementacion de los aprendices en La ficha | https://acortar.link/aGjXFq
procesos en Ambientes No. 3231958:

Virtuales de Aprendizajey | Asistencia
utilizando documentos y Administrativa.

formatos segun el sistema
de gestion de calidad.

12 | Afiliarse ala Afiliacion ante la| Afiliado Arl “Positiva” 2025
administradora de riesgos | administradora de
laborales designada por el | riegos laborales
SENA bajo la clase de “Positiva” 2025

riesgo relacionada con las
labores propias del area
objeto del contrato.

13 | Las demas acciones de En este no se presentd | No se presentd ninguna reunién
apoyo que le sean ninguna Actividad
asignadas para la
adecuada ejecucién del
objeto contractual.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Unavez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9490313832 de la planilla de pago, expedido por aportes en linea y
correspondiente al mes de agosto del aino 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

https://acortar.link/YbOllj

Cordialmente,

Firma
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SANDRA YADIRA RUANO JURADO
Contratista

C.C. No. 37.124.087 DE IPIALES

Recibi a satisfaccion:

Firma

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8116181 DE 2025

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YADIRA RUANO JURADO

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3231958 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

19/08/25 04:34 PM Page 3 of 4



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 156,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 156,00

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
01/08/2025 15/08/2025 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: SANDRA YADIRA RUANO JURADO

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL
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