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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                 San Vicente del Caguan, 29 de noviembre de 2025

  

 

Señor 
Jorge Andrés Giraldo Posada 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7365607 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Centro Tecnológico de la Amazonia 
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7365607 del año 2025 

 

Samuel Franco Castro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17.657.471 de Florencia, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en actividades de instructor del área de servicios farmacéuticos, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 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 CINCO MILLONES CUATROCIENTOS 
SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($55.471.770). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero por valor 
de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 
($3.378.089), b) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de 
CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE. 
($5.333.824) cada uno, c) un último pago del mes de diciembre de 2025 por valor de CUATRO 
MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.089.265). 
 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  
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Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de Instructor del área 
Servicios Farmacéuticos, impartiendo Formación Profesional Integral, la administración 
educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes áreas del conocimiento de la 
formación Titulada Presencial, Titulada virtual, Complementaria presencial, Complementaria 
virtual, y A Distancia en los programas regular que imparte el Centro Tecnológico de la Amazonia. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el 
desarrollo curricular 
(Estructura curricular, 
proyecto formativo, 
planeación pedagógica e 
instrumentos de 
evaluación) de los 
programas de formación 
titulada y/o 
complementaria de 
acuerdo a la 
programación asignada 
por la coordinación 
académica 

Impartí formación 
profesional integral 
durante el mes objeto 
de cobro en la siguiente 
ficha asignada por 
coordinación 
académica que describo 
a continuación: 

 

Número de ficha: 
3140399 

 
Nombre del programa 
de formación: servicios 
farmacéuticos  
Fecha de inicio de la 
ficha y fecha de 
terminación etapa 
lectiva de la ficha:10-
02-2025 y 09 de febrero 
2026. 
 
Código   y   nombre del 
proyecto formativo: 
código 2771409, Apoyo 
A Las Actividades Y 
Procesos De Los 
Servicios 
Farmacéuticos 
Ubicados En El 

1.1 Registro de tiempos mes de 

noviembre de 2025.  

1.2 Portafolio de evidencias 

compartido en el drive  

- Ficha 3140399 Técnico en Servicios 

Farmacéuticos.  
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Departamento Del 
Caquetá. 
Número de aprendices 
matriculados: (25), de 
los cuales 20 están en 
estado en formación. 

 
Nombre de la 
competencia en 
desarrollo:  
Resultados de 
Aprendizaje. 
Nombre del resultado 
de aprendizaje en la 
Fase planeación   
Rap 2 - Ubicar El 
Surtido De Los 
Productos 
Farmacéuticos De 
Acuerdo Con 
Características De Las 
Áreas De 
Almacenamiento Y 
Normativa Establecido 
 
Describir las 
actividades de 
aprendizaje 
desarrolladas: 
Elaboración de una 
exposición donde se 
evidencie el 
nomograma de los 
dispositivos medicos 
que se utilizan en los 
servicios farmacéuticos, 
teniendo en cuenta la 
normatividad legal 
vigente aplicada. 
3140399, fue de lunes a 
sábados, Me fue 
asignado y ejecute en 
el mes de noviembre 
un total de 147 horas  
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en los siguientes días  
y horarios: lunes 10 y 
24; martes 4,11,18 y 
25; miércoles 5,12,19 y 
26; jueves 6,13,20 y 27; 
viernes 7,14 y 21; 
sábados 1,8,15 y 22; en 
horario de 6 a las 13.  
 

2 Registrar, verificar y 

hacer seguimiento 

oportuno en el sistema 

de información que la 

entidad defina para la 

Gestión de la Formación 

Profesional Integral 

mediante las siguientes 

actividades: a). 

Verificando que la 

totalidad de los 

aprendices seleccionados 

y matriculados queden 

en ese estado. 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 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de aprendices 

y hallazgos en el registro 

de la información 

(reintegros, traslados, 

Realicé seguimiento y 

control de las 

actividades de 

desarrollo curricular 

durante el mes de 

noviembre de 2025, de 

la ficha 3140399 del 

tecnico en servicios 

farmacéuticos del 

municipio de San 

Vicente del caguan. 

Se atendió lo solicitud 

del seguimiento a los 

aprendices que han 

dejado de asistir a la 

formación.    

Según ficha 3140399 

del tecnico en servicios 

farmacéuticos de los 

municipios de San 

Vicente del caguan 

 
 

2.1 Excel registro de Juicios 
evaluativos del Resultado de 
aprendizaje Desarrollado según 
fichas: 3140399. 
 
2.2 Correo de área de contrato de 
aprendizaje Solicitud de 
Verificación Juicios Evaluativos. 
 
2.3 Respuesta al Correo de área de 
contrato de aprendizaje Solicitud 
de Verificación Juicios Evaluativos 
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deserciones, retiros 

voluntarios, etc). 

 

3 Entregar los soportes del 
procedimiento de 
Ingreso de aprendices al 
programa de formación 
tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, 
y/o requisitos definidos 
en el diseño curricular, 
cuando Ejecute 
formación 
Complementaria. 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre de 2025 
en esta obligación 
debido a que no realice 
solicitud de formación 
complementaria. 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 

 

4 Realizar seguimiento en 
la etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el 
centro de formación lo 
requiera 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre de 2025 
en esta obligación 
debido a que no me 
asignaron aprendices 
para hacer seguimiento 
en etapa productiva 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 

 

5 Participar cuando el 
centro de formación lo 
requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo 
curricular de programas 
de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las 
necesidades nacionales y 
a los lineamientos 
institucionales 
requeridos para el área 
Temática objeto del 
contrato. 

No se realizó esta 

actividad en el mes de 

noviembre 2025. 

 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 

 

6 Participar cuando el 
centro de formación lo 
requiera, en proyectos 
de investigación técnica 
y/o pedagógica 
(SENNOVA) para 

No se realizó esta 

actividad para el mes de 

noviembre de 2025 en 

esta obligación por que 

no fui convocado a 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 
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fortalecer el proceso de 
formación del área 
temática objeto del 
contrato. 

presentar proyecto de 

investigación 

SENNOVA. 

 

7 Apoyar procesos de 
Registro calificado para 
los programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática objeto del 
presente contrato, 
cuando el centro lo 
requiera. 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre de 2025 
en esta obligación por 
no fui convocado para 
este proceso 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 

 

8 Asistir y participar en las 
reuniones de 
instructores, 
conferencias, 
transferencias de 
conocimiento y/o 
actualizaciones 
programadas por el 
Centro de formación. 

Si asistí a la reunión de 
instructores que se 
realizó el día 24 de 
noviembre del 2025 

8.1 Se puede evidenciar en el 
formato lista de asistencia reunión 
de instructores. 

9 Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato (ambientes 
de aprendizaje, 
materiales de formación 
y uso de materiales de 
formación. una vez 
finalizado, quedar paz y 
salvo con el Almacén 

Vele por la buena 
administración de los 
recursos entregados en 
el ambiente de 
aprendizaje 01 de la 
subsede de san Vicente 
del caguan.  

9.1 certificado mi inventario Sena 
noviembre. 

9.2 Formato de solicitud y 
aprobación materiales de 
formación. 

 

10 Presentar los 
documentos, informes y 
formatos necesarios 
requeridos o exigidos 
con ocasión del 
desarrollo del presente 
contrato en las fecha 
establecidas por el 
centro. 

Presenté el informe 
mensual de ejecución 
contractual 
GTH_F_062_V10, del 
mes de noviembre de 
2025 Además se 
presentó la planilla de 
pago de la seguridad 
social del mes de 
octubre. 

10.1 informe  de 
ejecución contractual mes de 
noviembre de 2025  
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11  Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
de competencia 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA" y aportar 
el respectivo certificado 
de aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual. 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre del 2025. 

La obligación se cumplió en el mes 
de febrero 2025. 

 

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

Cumplí con el código de 
integridad de la 
entidad. 

Reposa en el portafolio de 
evidencias del instructor y en la 
plataforma. 

 

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

Se guardó estricta 
confiabilidad de la 
información recibida. 

No se registra evidencia. 

 

14 Prestar apoyo en la 
evaluación y supervisión 
de procesos 
contractuales de bienes 
y servicios cuando se 
requiera de acuerdo al 
área de su competencia. 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre de 2025 
en esta obligación por 
que no fui convocado 
para este proceso. 

No hay evidencias toda vez que no 
fueron ejecutadas en el mes de 
noviembre. 

 

15 Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia equivalente al 
1.5% del valor del 
contrato. 

No se realizó esta 
actividad para el mes 
de noviembre del 2025. 

Reposa en el portafolio de 
evidencias del instructor en el mes 
de febrero.  
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16 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento de objeto 
contractual. 

Se realizó la 
presentación de la 
cuenta de cobro como 
lo indica en correo 
electrónico del día 26 
de noviembre de 2025 
por parte de nuestra 
supervisora del 
contrato.  

16.1 Copia del correo electrónico 
donde se fija la fecha y hora de 
entrega. 

 

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. 137325 San Vicente del Caguan    4/11/2025   8/11/2025 

2.  140125 San Vicente del Caguan  10/11/2025 15/11/2025 

3.  153925 San Vicente del Caguan  18/11/2025 22/11/2025 

4.  156225 San Vicente del Caguan  24/11/2025 27/11/2025 

 

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. 

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. 8638020926, de la planilla, expedida por ASOPAGOS. Correspondiente al 

mes de octubre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (13) folios 

Cordialmente,  

SAMUEL FRANCO CASTRO 

Contratista  

C.C. No. 17.657.471

Recibí a satisfacción: 

Jorge Andrés Giraldo Posada 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7365607 del año 2025 

Coordinador Académico 

file:///C:/Users/CGAO/Downloads/PLANILLA SIC JUNIO (1).pdf


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SAMUEL FRANCO CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3140399 - SERVICIOS FARMACEUTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

Administrar medicamentos vía intramuscular de acuerdo con
prescripción médica y normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Asistir personas según protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 325/11/25 20:20



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Entregar productos farmacéuticos según delegación y normativa
de salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. ALISTAR MERCANCÍA TENIENDO EN CUENTA ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCIÓN, ESCENARIO DE COMERCIALIZACIÓN Y
NORMATIVA ESTABLECIDA

2. UBICAR EL SURTIDO DE LOS PRODUCTOS FARMACÉUTICOS DE ACUERDO CON CARACTERÍSTICAS DE LAS ÁREAS DE
ALMACENAMIENTO Y NORMATIVA ESTABLECIDA

3. EXHIBIR LOS PRODUCTOS FARMACÉUTICOS TENIENDO EN CUENTA CARACTERÍSTICAS, TÉCNICAS, PLAN DE MERCHANDISING
Y ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON RESULTADOS DEL PLAN DE EXHIBICIÓN DE LOS PRODUCTOS
FARMACÉUTICOS IMPLEMENTADO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 147,00

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: SAMUEL FRANCO CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 147,00
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