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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                  

       Florencia, 23 de diciembre  2025 

Señor 
      JORGE ANDRÉS GIRALDO POSADA 

SUPERVISOR CONTRATO No . CO1.PCCNTR.7357040 del año 2025 

Coordinador Académico Formación Profesional Integral Florencia 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2025. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7357040 del año 2025. 

YANETH MOLINA CABRERA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.611.664 de Florencia, en mi calidad de 

Contratista del SENA, en Formación Profesional Integral, 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 SETESCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($ 55.471.770). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el mes de febrero de TRES MILLONES 

TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($3.378.089). b) nueve (9) pagos iguales 

por los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL 

OCHOSCIENTOS VEINTI CUATRO PESOS M/CTE. ($5,333.824) cada uno, c) Un último pago por el mes de noviembre 

de 2024, por valor de CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 

($ 4.089.265). 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de Instructor del área 

Institucional Pedagogía – Emprendimiento, 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.  
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Obligaciones Especificas:  

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 

Orienté formación 
Profesional Integral 
Titulada de acuerdo con la 
programación asignada 
por la coordinación 
académica, a la ficha: 

Número de ficha: 3172817 
los días 04 y 05 de 
diciembre:  

a) Nombre del programa 
de Formación: Técnico 
Asistente Para La 
Inteligencia 
Empresarial. 

b) Código y nombre del 
Proyecto Formativo: 
2957554 Gestión de La 
Inteligencia 
Empresarial Basada en 
Tecnologías Para Los 
Requerimientos del 
Sistema Organizacional 
en el Departamento de 
Caquetá.   

 

La Competencia Orientada 
fue: Comportamiento 
Emprendedor.  
 
RA3 Emplear la capacidad 
creativa e innovadora, 
según estrategia 
emprendedora.  
 
RA4 Relacionar la 
importancia de la 

1.1. Programador Fichas 
mes diciembre.  

1.2. Portafolio del 
Instructor Fichas 
atendidas mes 
diciembre.  

1.3. Listados de 
Asistencia Físico.  

 
Obligación No. 1  

OBLIGACIÓN%20No.%201


 

3 

GTH-F-062 V10 

negociación con el 
Emprendimiento según las 
necesidades y elementos de 
la negociación.  
 
Número de aprendices 
Matriculados:  19 

a) Número de aprendices 
en formación: 16 

b) Número de aprendices 
retirados 
voluntariamente: 2  

c) Número de aprendices 
en deserción: 1  

 
Orienté formación 
Profesional Integral 
Titulada de acuerdo con la 
programación asignada 
por la coordinación 
académica, a la ficha: 
Número de ficha: 3172825 
los días 1,2,3,11, 12 y 13 de 
diciembre:  

c) Nombre del programa 
de Formación: 
Contabilización de 
Operaciones 
Comerciales y 
Financieras.  

d) Código y nombre del 
Proyecto Formativo: 
2563668 Creación de 
una Empresa Comercial 
Didáctica  en el 
Departamento del 
Caquetá.  

 

La Competencia Orientada 
fue: Comportamiento 
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Emprendedor.  
R1 Establecer características 

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, según el 
comportamiento 
emprendedor. 
 
RA3 Emplear la capacidad 
creativa e innovadora, 
según estrategia 
emprendedora.  
 
RA4 Relacionar la 
importancia de la 
negociación con el 
Emprendimiento según las 
necesidades y elementos de 
la negociación.  
 

Número de aprendices 
Matriculados:  22 

d) Número de aprendices 
en formación: 15 

e) Número de aprendices 
retirados 
voluntariamente: 5  

 
Orienté formación 
Profesional Integral 
Titulada de acuerdo con la 
programación asignada 
por la coordinación 
académica, a la ficha: 
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Número de ficha: 3388630 
los días 9, 10, 15, 16 Y 17  de 
diciembre:  

e) Nombre del programa 
de Formación: Gestión 
Contable y Financiera _ 
Virtual.  

f) La Competencia 
Orientada fue: Proceso 
de Inducción.  

 

RA1 Identificar la dinámica 
Organizacional del SENA y el 
Rol de la Formación 
Profesional Integral, de 
acuerdo al Proyecto de Vida 
y el Desarrollo Profesional.  
 
Número de aprendices 
Matriculados:  5 4  

a) Número de aprendices 
en formación: 54 

b) Número de aprendices 
asistiendo: 22 

 

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) Verificación del 

estado de los 
aprendices.  

b) Crear y asociar 
aprendices en las 
rutas de aprendizaje.  

Se realiza seguimiento a 
la Ficha No. 3172817 
como Instructora Líder y 
se evidencia el siguiente 
estado:  

- Aprendices 
Matriculados: 19  

- Aprendiz en Estado 
Formación: 16 

- Aprendiz en proceso 
deserción: 2 

- Aprendiz en proceso 
de retiro voluntario: 1 

 
 

2.2 Se creo la ruta de 
Aprendizaje para la 
Formación Titulada 
Virtual Ficha No. 
3388630 y se asociaron a 
los aprendices.  
 
2.3. Se adjunta reporte 
de Juicios Evaluativos de 
la Ficha No. 3172817, 
3172825, 3312689, 
3388630. 
 
 

Obligación No. 2  

OBLIGACION%20No.%202
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c) Registrando juicios 
evaluativos de los 
resultados de 
aprendizaje 
ejecutados.  

d) Comunicando al 
Coordinador 
académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices, hallazgos 
en el registro de 
información, 
reintegros, traslados, 
deserciones, retiros 
voluntarios etc.  

 

Se realiza crea la Ruta de 
Aprendizaje para la 
Formación Titulada 
TECNOLOGO EN GESTIÓN 
CONTABLE Y 
ADMINISTRATIVA.  

- Aprendices 
Matriculados: 54  

- Aprendiz en Estado 
Formación: 54 

- Aprendiz Activo: 25 
 
 

-  

 

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 presentaron 
complementarias para el 
mes de diciembre.   

 

No hay evidencia toda vez 
que no se presentaron 
complementarias para el 
mes de diciembre.  

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

Se realiza seguimiento al 
Proceso de Etapa 
Productiva de 3 Aprendices 
vinculadas a través del 
Contrato de Aprendizaje.  

Al termino de la Etapa 
Lectiva 3 aprendices, 
inician su proceso de Etapa 
Productiva:  

-Mauren Fernanda 
Gómez García. 
-Paula Andrea 
Castellanos Valderrama. 
-Valentina Rojas 
Martinez.  

5 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, en 

Se participó de reunión de 
Instructores y exposición 

Se confirmo asistencia 
virtual a través de Código 
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jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos   
institucionales requeridos 
para e l á r e a t e m á t i c a 
objeto del contrato. 

final de trabajo realizado en 
las Jornadas Pedagógicas.     

QR – Se presentan 
evidencias fotográficas de 
la participación.  

 

6 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica 
(SENNOVA) para fortalecer 
el 
proceso de formación del 
área temática objeto del 
contrato. 

No participé en Proyectos 
de Investigación.  

No hay evidencias 
porque no participé en 
el desarrollo de esta 
actividad el presente 
mes.   

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 participé en proceso de 
registro calificado. 

No hay evidencia porque 
no participe en el 
desarrollo de esta 
actividad en el presente 
mes. 

8 Asistir y participar en las 
reuniones de instructores, 
conferencias, transferencias 
de conocimiento y/o 
actualizaciones.  

Encuentro de Instructores 
15 de diciembre de 2025.   

Se participó en 
encuentro y se confirmo 
asistencia virtual a 
través de código QR.   

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

No me fueron asignados 
bienes y elementos.   

No existe asignación 
formal de activos fijos.  

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

Presenté el informe 
mensual planilla SI 
CONTRATISTA pago 
noviembre y diciembre de  
2025.  

10.1 Planilla seguridad 
social mes de noviembre y 
diciembre  de 2025.  
 
Obligación No. 10 

OBLIGACION%20No.%2010
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11  Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia ORIENAR 
PROCESOS DE FORMACIÓN 
CON BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS o, la 
actualización “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TECNICO Y 
NORMATIVO” o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de 
la norma y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia 
de la inscripción efectiva a 
mi mismo, al informe de 
ejecución contractual.  
 

Para el mes de diciembre  de 
2025 no se realizó la 
actividad de certificación en 
la Norma de Competencia. 

No existe evidencia dado 
que no se realizó 
certificación de la 
competencia. 

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

Acaté los lineamientos 
estipulados en el código de 
integridad en lo que tiene 
que ver con el manejo de la 
información. 

Código de Integridad de la 
función pública. 

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

El curso se realizó al inicio 
del contrato.  

El curso se realizó al inicio 
del contrato. 

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 fui convocada para 
realizar la actividad durante 
este mes.  

No hay evidencia toda vez 
que no fui convocada para 
realizar la actividad 
durante el presente mes.  

15 Realizar el pago de 
estampilla PRO – 
UNIVERSIDAD de La 

La estampilla fue pagada al 
iniciar el proceso 
contractual. 

No hay evidencia toda vez 
que ya fue presentada al 
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Amazonia equivalente al 
1.5% del valor del contrato.  

inicio del periodo 
contractual. 

16 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual.  

No se presentaron 
actividades adicionales para 
atender durante este mes. 

No hay evidencia toda vez 
queno se realizaron 
actividades en adicionales 
en el presente mes. 

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. 164925 SAN VICENTE DEL 
CAGUAN 

04-12-2025 05-12-2025 

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 PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL  No. 

35488246 de la planilla ASOPAGOS mes NOVIEMBRE  y  PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL  No.35745219 de la planilla 

ASOPAGOS mes DICIEMBRE  de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Cordialmente,  

YANETH MOLINA CABRERA  
Contratista 
C.C. No. 40611664 
 
Recibí a satisfacción: 
 

JORGE ANDRÉS GIRALDO POSADA  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7357040 DE 2025 

Coordinador Académico 
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ANEXOS 
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EVIDENCIAS 
INFORME APOYO 

FORMACIÓN 
DICIEMBRE  DE 

2025 
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EVIDENCIAS 
REPORTE DE 

JUICIOS 
EVALUATIVOS 
DICIEMBRE DE 

2025  
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REPORTE JUICIOS EVALUATIVOS TECNICO ASISTENTE PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL 

FICHA No. 3172817 
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REPORTE JUICIOS EVALUATIVOS TECNICO CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS  

FICHA No. 3172825 
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REGISTROS DE 
ASISTENCIA 

DICIEMBRE 2025 
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EVIDENCIAS 
FOTOGRAFICAS 
PARTICIPACIÓN 

REUNIÓN DE 
INSTRUCTORES 15 

DE DICIEMBRE  
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TECNÓLOGO EN 
GESTIÓN 

CONTABLE Y 
FINANCIERA FICHA 

No. 3388630 

  (TITULADA VIRTUAL)  
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SEGURIDAD 
SOCIAL MES 
NOVIEMBRE 

PLANILLA No. 
35488246 
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SEGURIDAD 
SOCIAL MES 
DICIEMBRE 

PLANILLA No. 
35745219 
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