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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

REGIONAL PUTUMAYO

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

ICadigo Regional 86
ICodigo Centro 951810
Fecha Elaboracion Mayo de 2026
Version ENERO - 1,26

ID de Proceso 91417-285052

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

41.182.280
lyburbano@sena.edu.co

LAURA YAZMIN BURBANO TOBAR

Banco a consignar: BANCO BBVA
Tipo de cuenta: AHORROS
Numero de Cuenta: 598001615

IP/N® de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2025 Sl
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (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
N° del contrato: 9031247/2026 N° Compromiso SIIF 23126 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 10
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL EN LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE
(Descripcion del servicio prestado) FORMACION
DATOS PERIODO DEL PAGO
Del 01/05/2026 Al 31/05/2026 Saldo Anterior del Contrato: $34.794.314
Numero de pago 4 Valor Total del Contrato: $51.275.831
Valor Bruto Pago: $ 5.493.839,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 29.300.475
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $5.493.839 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $5.493.839 $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.641.939 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACIC)N DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Mayo Abril Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  3.641.939,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacionpagoSS | commmeee 9504021320 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  4.867.439,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 2.197.536($ 2.197.536 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 274.700 [$ 274.700 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 351.700 |$ 351.700 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 11.500 [$ 11.500 Reteica - 8299 - MOCOA 48.674,00 | 1,000%
$ - 0,00 0%
$ - 0,00 0%
|$ | | - 000 | 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%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 837.984|% - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.479.550 | $ 1.214.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 3.775.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $5.445.165,00

SON: CINCO MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL CIENTO SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Municipio de Mocoa-Instructor de Formacién Regular, Especialidad: Sistemas

Actividades desarrolladas del 1 al 31 de Mayo del 2026

1.Impartir FP1 Presencial Titulada; Grupo 3314422;Competencia:280102129 ;RAP1.Horas 77

2lmpartir FPI Presencial Complementaria; Grupo 3482281;Competencia:210601012;RAP1.Horas 40

3lmpartir FPI Presencial Complementaria; Grupo 3505457;Competencia:220501121;RAP1.Horas 48

Total Horas Formacion en el mes: 165

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
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

- L..m) rauum =

LAURA YAZMIN BURBANO TOBAR
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
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.

Autorizo el presente pago.
El Sypervi

DAIRA YAMILE CORDOBA ERAZO
INSTRUCTOR GO8

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)

14/05/26 18:02:47 USUARIO: SIC - C.C. 41182280




‘ aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Depar Telef Exonera'g;FSENA e
CC 41182280 BURBANO TOBAR LAURA YAZMIN INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO CENTRO MOCOA-PUTUMAYO 4260125 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2026-04 2026-04 302070466 9504021320 1 2026/05/21 2026/05/12 | NEQUI 0 $615,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $2,120,000 $339,200 $2,120,000 $265,000 $2,120,000 $11,100
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $2,120,000 $339,200 $2,120,000 $265,000 $0 S0 $2,120,000 $11,100 S0 S0
Ciudad: MOCOA Depto: PUTUMAYO ( 1 Afiliados) $2,120,000 $339,200 $2,120,000 $265,000 $0 S0 $2,120,000 §11,100 S0 S0
1 Icc |4nsmo Iaunamo LAURA Izs-u | ) $2,120,000 s339,200 Epso7| 30 §2,120,000 $265,000 0 50 so| 1411 30 §2,120,000 s11,100( 0 ) 50
Total Afiliados( 1) $2,120,000 $339,200 $2,120,000 $265,000 S0 $0 $2,120,000 $11,100 S0 S0

USURIO: BURBANO280
CLAVE: Alison2010



nN

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Abril de 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

GCCON-F-087 V2



SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mocoa, Mayo 31 de 2026

Sefior (a)

DAIRA YAMILE CORDOBA ERAZO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR9031247
Coordinadora académica

Formacion Profesional Integral

Mocoa

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Mayo del afio 2026

Referencia: No . CO1.PCCNTR9031247 del afio 2026

Laura Yazmin Burbano Tobar, identificado con la cédula de ciudadania No. 41.182.280 de
Sibundoy, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidén 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 establece el valor de CINCUENTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS
SESENTA Y NUEVE MILSEISCIENTOS SETENTA PESOS ($ 51.275.831) M/CTE. La organizacién de
los pagos se establece de la siguiente manera: a) Nueve (9) pagos iguales por los meses de Febrero
a Octubre de 2026 por un valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL
OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS (S 5.493.839) M/CTE. cada uno b) un (1) pago en el mes

de Noviembre de 2026 por valor UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y UN MIL DOSCIENTOS
OCHENTA PESOS ($ 1.831.280) M/CTE.

GCCON-F-087 V2
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Plazo: Sera hasta el 10 de Noviembre de 2026.

Objeto: Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién profesional
integral titulada y/o Complementaria presencial y/o virtual en los diferentes programas de formacion,
asi como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo con el proceso
de gestion de formacidn profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y
de acuerdo con programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de Formacidn Regular y
full popular del Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo con
la zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo.”

Ejecucidon mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar el contrato de| Cumplir el objeto| Soportes
acuerdo al procedimiento de| contractual estipulado en| documentales que
ejecuciéon de la formacion las cldusulas | evidencian la
. . contractuales. ejecucion deFPlen el
profesional integral, con )
) ind denci portafolio del grupo
autonomia e independencia de FPI titulada:

desde el punto de Vvista
técnico y cientifico, sin||mpartir Formacion
perjuicio del cumplimiento [Profesional Titulada en el

que se debe dar a losgrupo 3314422, codigo
233108, programa Portafolio Ficha:
Técnico en Sistemas | 3314422
Teleinformaticos
Municipio de Mocoa.

Fecha: 01-31-05/2026

contenidos minimos de los
programas de formacién, el
calendario académico, las
estrategias para evitar Ia
desercion, el lugar, los fines y
objetivos  misionales,  las|competencia:

normas y directrices del SENA. [280102129: Evaluar red
Para ello aplicard las|de acuerdo con

herramientas  pedagdgicas, procedimie.nto‘s de
criterios de evaluacion, telecorT?unlc,acu')nes y
normativa tecnica

Rap 1 - Definir los
pardmetros y recursos
de la red de acuerdo
con normativa de
Telecomunicaciones
Total 77 horas

GCCON-F-087 V2


https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20TITULADA%2024-25-2026/P-3314422/2%20EJECUCION%20FPI/2.5.%20F_EVALUACION/2.5.3%20C-280102129?csf=1&web=1&e=PQJQL7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20TITULADA%2024-25-2026/P-3314422/2%20EJECUCION%20FPI/2.5.%20F_EVALUACION/2.5.3%20C-280102129?csf=1&web=1&e=PQJQL7

SENA
adjudicacion de | Impartir Formacion
calificaciones, entre otros| Complementaria en el
aspectos que  considere| 8MUPO 3482281,

necesarios, conducentes vy
pertinentes para garantizar la
de

conocimientos y la

transmision sus
adquisicion de competencias
por parte de los aprendices,
coherentemente con la

filosofia institucional.

programa Manejo Basico
de Herramientas
Ofimaticas. Municipio de
Villagarzon.

Fecha: 4 al 13 de 05/2026

Competencia:
210601012: Aplicar
tecnologias de la
informacion teniendo en
cuenta las necesidades
de la unidad
administrativa.

R1: Utilizar las
herramientas de
oficina, aplicando las
funciones propias del
procesador de palabras,
hojas de célculoy
presentador de
diapositivas en la
resolucion de problemas
de acuerdo con las
necesidades del cliente y
las tendencias de las
tecnologias de la
informacién y de la
comunicacion.

Total Horas: 40

Impartir Formacién
Complementaria en el
grupo 3505457,
programa: Creacién de

Funciones y graficos
usando Microsoft Excel
Municipio de Mocoa.

Fecha: 6 al 21 de 05/2026

Portafolio Ficha:

3482281

GCCON-F-087 V2



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20ACADEMICA%202026/JOHN%20JAMES%20JIMENEZ/2026/P_COMPLEMENTARIOS_2026/P_REGULAR_2026/LAURA%20YAZMIN%20BURBANO%20TOBAR/ABRIL/3482281?csf=1&web=1&e=CVLy56
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20ACADEMICA%202026/JOHN%20JAMES%20JIMENEZ/2026/P_COMPLEMENTARIOS_2026/P_REGULAR_2026/LAURA%20YAZMIN%20BURBANO%20TOBAR/ABRIL/3482281?csf=1&web=1&e=CVLy56
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Competencia:
220501121 Operar
herramientas
ofimaticas y digitales
de acuerdo con
protocolos y manules
técnicos.

Ra 1: recordar la
estructuracion de los
datos y formulas
basicas para el manejo
de la Informacion, de
acuerdo con el manual
técnico de la
herramienta.

Ra 2:- aplicar formulas
vy funciones para el
manejo de la
informacidn, de
acuerdo con el manual
Técnico dela
herramienta.

Ra 3: - elaborar graficos
y formatos para la
representacion de los
datos, de acuerdo con
la Politica institucional
y hormativa vigente.

Total Horas: 48

Portafolio Ficha:
3505457.

Esta ficha esta
en formacién por
lo que adn no se
ha evaluado

Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector

Realizar orientacién y
acompanamientoenla

Proyecto productivo formulado
y presentado a coordinacién

productivo, los
conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formacién asumiendo
estrategias y metodologias
de autogestion y/o afines a su
competencia.

formulacién del proyecto
productivo o seleccidn
de la modalidad de
etapa productiva quesea
pertinente al programa
de formacidén, cuando
coordinacion académica
lo requiera.

académica, cuando sea
requerido.

GCCON-F-087 V2



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordacademicamocoa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20ACADEMICA%202026/JOHN%20JAMES%20JIMENEZ/2026/P_COMPLEMENTARIOS_2026/P_REGULAR_2026/LAURA%20YAZMIN%20BURBANO%20TOBAR/MAYO/3505457?csf=1&web=1&e=TuQDaz
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SENA
Efectuar y demostrar el | Registrar los juicios| -Reporte de juicios
oportuno y correcto registro | valorativos, novedades| evaluativos de los

de

registro de asistencia en Sofia

juicios evaluativos,

Plus, reportes de desercion,
formatos de evaluacién de

etapa productiva cuando le
sea asignado, manejo de la
plataforma, verificacion del

portafolio del aprendiz, y
demds novedades de los
aprendices y programas de

formacion bajo su
responsabilidad, en los
aplicativos con los que

cuenta el SENA para tal fin,
asi como diligenciar vy
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.

de inasistencias y
Reportar oportunamente
novedades de
deserciones o retiros
voluntarios de los grupos
3314422 en el aplicativo
Sofia plus y en el Drive del
portafolio.

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma
Sofia Plus,
SICONTRATISTAS,

COMPROMISO y demas
aplicativos utilizados en
la ejecucién del contrato

grupos en Sofia plus:
3314422-3482281
3505457.
-Verificaciéon

de novedades

en correo y en los
grupos:

3314422 - 3482281-3505457

del registro

-Portafolio de
Aprendices

de los
grupos: 3314422
3482281-3505457
-Portafolio del
instructor sobre la
ejecucion de la FPl de
los grupos:

3314422

3482281-3505457

GCCON-F-087 V2
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Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidon que
la entidad define para la

Gestion de la Formacion
Profesional Integral ,
mediante las  siguientes
actividades: a) verificar la

totalidad de los aprendices
seleccionados y
matriculados, queden en ese
estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje; c¢) Registrar
de

aprendizaje

evaluativos los
de

ejecutados; d) Comunicar al

juicios
resultados

coordinador académico
oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién
(reintegros, traslados,
deserciones, retiros

voluntarios, etc.

Interactuar en el
aplicativo Sofia plus, con

el rol de instructor.

Impartir formacion

profesional integral
titulada en los grupos:
3314422

Sistemas

Técnico en

Teleinformaticos,

Impartir formacion
complementaria en los
grupos 3482281 Manejo
de Herramientas
Ofimaticas 1

Impartir formacion
complementaria en los
grupos 3505457
Creacién de Funciones y
graficos usando
Microsoft Excel

Registro de novedades
en plataforma Sofia plus.

Registro de la gestion de la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo Sofia plus
asignado por coordinacion
académica

GCCON-F-087 V2
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EL CONTRATISTA manifiesta
gue durante la vigencia del
contrato no esta contratado
simultdneamente en otro
centro de formacion o

dependencia del SENA.

Garantizar la no
contratacion simultanea
con otros Centros de
Formacién o
Dependencias de la
Entidad durante la
vigencia 2026.

Contrato No.
CO1.PCCNTR.9031247

de 2026 modalidad
prestacion de Servicios
Unicamente con el Centro
Agroforestal y Acuicola
Arapaima

— 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 en la
organizacién de las
carpetas del portafolio
del instructor, acorde
con lahistoria académica
para cada grupo de
formacion.

Formato GD-F-003,
Formato debidamente
aplicados en el
portafolio de las
diferentes tituladas.

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

Estar atento al
requerimiento por parte
de la subdireccién del
centro.

Esta actividad no fue
requerida por coordinaciéon
académica.

Realizar cuando sea
requerido y con la previa
notificacién por la Entidad Ila
verificacion y  evaluacién
técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacién de la Entidad.

Coadyuvar en la
verificacion y evaluacién
técnica delas propuestas
del SENA cuando sea
requerido

Lista de chequeo de las
condiciones de la
propuesta cuando sea
requerido por
coordinacién académica.

Participar de los equipos de
desarrollo curricular

interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de

actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentardn los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

Integrar y participar del
equipo de desarrollo
curricular del programa.
Participar en las jornadas
de trabajo del equipo de
desarrollo curricular para
formular el paquete de
Productos requeridos
para el desarrollo de las
competencias del
Programa de formacién
de acuerdo con

el procedimientoy la guia
de desarrollo curricular.

Proyecto formativo
codigo

GCCON-F-087 V2




10 | Participar activamente, | Realizar e impulsar el| Proyectoformativo
impulsar, acompafiar  y| acompafamiento a los| cédigo
estimular a los aprendices en | aprendices en la
los procesos de formulacion, | formulacion del proyecto
elaboracién, ejecucién y de aprendizaje durante la
seguimiento de los proyectos | ejecucién de la induccion
de aprendizaje.

11 | El instructor de formacidn Utilizar las herramientas Uso de las plataformas
virtual y a distancia, debera | delambiente virtual de virtuales AVA
cumplir con los lineamientos aprendizaje AVA de

) ., acuerdo con los
de orientacion del | . .

lineamientos

desempefio del instructor en | ociablecidos en
ambientes virtuales de | compromiso
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
Compromiso —Guia
Orientacién Formacién
ambientes  virtuales de
aprendizaje.

12 | Realizar el requerimiento | Diligenciar la Formato de solicitud de
oportuno de los materiales de | informacién del materiales debidamente
formacién para el programa | requerimiento de diligenciado en el
que estén orientando | materiales de formacion portafolio del instructor.

en el | de acuerdo con Cuando sea requerido.
procedimiento de Ejecucidn | requerimientos del
de la Formacion Profesional | programa vy realizar el
Integral. debido procedimiento
segun lineamiento
emitido por la
Coordinacion
Académica.Cuando sea
requerido.
13 | Realizar seguimiento a las | Hacer seguimiento a la| -Actas de seguimientoala

acciones de formacion tanto
en la etapa Lectiva, como en
la etapa productiva teniendo
en cuenta las directrices de
Formacién.

teniendo
proyecto

ejecucién  FPI
en cuenta el
formativo.

FPI
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14 | Apoyar y orientar a los| Gestionar la orientacidn | Sensibilizacion a los
aprendices en el proceso de | del equipo de etapas| aprendicesen el proceso
consecucion de la etapa| productivas a los | deformacion.
practica, asi mismo en el| aprendices de formacién
conocimiento y divulgacién | titulada de acuerdo con el
del reglamento del Aprendiz. | reglamento del aprendiz.

Realizar
acompainamiento a los
aprendices
compartiéndolas ofertas
empresariales para
facilitar la consecucion
de su etapa practica.

15 | Formular proyecto | Formular el paquete de | Paguete dedesarrollo
formativo, planeacién | desarrollo curricular | curricular del programa de
pedagégica del proyecto y| proyecto, planeacién, | formacién cuando sea
recursos didacticos (Guias de | guias de aprendizaje, | requerido.
aprendizaje, instrumentos de | instrumentos de

evaluacién y material de
apoyo para el desarrollo de
las competencias del
programa de formacion,
segun  lineamientos  del
procedimiento y guia de
desarrollo  curricular, de
acuerdo con los programas y
niveles de formacion
asignados.

evaluacion y material de
apoyo de acuerdo con los
lineamientos
establecidos, cuando sea
requerido.

GCCON-F-087 V2
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16

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
del
presentar los

supervisor contrato vy

informes

mensuales de la ejecucion del
contrato o los productos que
se le requiera, ademas del
informe mensual de
actividades, segln la fase en
gue se encuentre el
programa (analizar, planear,
ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje 'y de las
actividades en general, con
sus respectivos anexos y un
informe final al terminar la
ejecucién del contrato, de
acuerdo al proceso de
formacion profesional

integral establecidos por el
SENA y el programa asignado
por el del

contrato.

supervisor

Realizar el informe
mensual de actividades
correspondiente al mes
de mayo de 2026 y
garantizar el pago al
SGSSS, de acuerdo con
los lineamientos
establecidos por
Coordinacién Académica
y el supervisor del
contrato.

Informe mensual de
actividades
correspondiente al mes
de mayo de 2026.

17

Participar en la programacion
y ejecucién del proceso de
induccion de aprendices de
formacién titulada y el
reconocimiento de
aprendizajes previos.

Apoyar el proceso de
inducciéndeaprendices
de formacién titulada
cuando sea requerido
por coordinacion
académica

Evidencias que soporten
el proceso de induccién
cuando sea requerido.

18

Participar de los procesos del
sistema integrado de gestion
de Calidad y apoyar desde su
rol  en las actividades
requeridas por el centro de
formacién para incrementar
el nivel de eficiencia de los
planes de mejoramiento
implementados en el proceso
de formacién.

Participar en reuniones
del sistema integrado de
gestion de la Calidad
cuando sea requerido.

Documento que
soporten la
intervencionde las
reuniones.

GCCON-F-087 V2
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19 | Guardar la confidencialidad | Ser reservado con la Manejo adecuado de la
de los hechos, datos o] informacion confidencial informacion institucional
informes que por cualquier| de la Institucion.
causa llegaren a su
conocimiento y que puedan
causar dano, lesibn o
perjuicios a la misma entidad
o a los aprendices,
notificando por los canales de
comunicacioén institucional.

20 | Garantizar la calidad de la -Participar activamente Certificado de la norma
capacitacion, su de la actualizaciony de Competencia laboral
actualizacion y oportunidad, capacitacion Cdodigo NCL: 240201056
en investigacion, superacion permanente de Nombre: “Orientar
y mejoramiento en el drea instructores con el finde | formacién presencial de
dela ciencia o tecnologia de fortalecer el perfil acuerdo con
guese trate en el objeto del profesional del instructor | procedimiento técnicoy
contrato, especialmente en gue garantice la calidad normativa,
materia de evaluaciény y el mejoramiento RegistroNo.1696527
certificacién por continuo. Fecha: 28/09/2023.
competencias laborales, Aplicar y desarrollar el
catedra de emprendimiento proceso de certificacidon
empresarial y tutor virtual, de la Norma de
gue ofrece la institucion en Competencia
sus diferentes modalidades Laboral acorde con el
de formacién profesional perfil  profesional o
bien sea presencial, cursos para fortalecer el
descolarizada, virtual o perfil profesional.
mixta.

21 | No utilizar ni total ni| Reservarlainformacion La informacién sera

parcialmente la informacién a

gue tenga acceso, en
beneficio de terceras
personas o entidades

diferentes a las autorizadas
por el SENA.

gue sera utilizada solo
para actividades de
formacion del SENA.

utilizada solo para
actividades de formacion
del SENA.

GCCON-F-087 V2
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22 | Participar cuando el centro | Apoyar en las | -Listadode asistencia o
de formacidn lo requiera, en | actividades, como | -Acta de asignacion de
sensibilizaciones, sensibilizaciones, actividades. Cuando sea
conferencias, talleres, forosy | conferencias, talleres, | requerido.
proyectos de investigacion foros y proyectos
técnica y/o pedagdgica en requeridas por
marco de la estrategia del coordinacién académica
sistema de investigacion,
desarrollo  tecnolégico e
innovacion-SENNOVA  para
fortalecer el proceso de
formacidn del area tematica
objeto del contrato.

23 | Entregar los soportes del| Recolectar y entregar los | Entrega de carpeta fisicay
procedimiento de ingreso de | soportes de ingreso de| digital de soportes
aprendices al programa de| aprendices para la| documentales del ingreso
formaciéon tales como: ficha | formacion titulada. del aprendiz, acorde con
de matricula; fotocopia del| Cuando sea asignado por| Formato GD-F-003
documento de identidad, y/o | coordinacion académica. | Formato Hoja Control,
requisitos definidos en el debidamente diligenciado,
disefio curricular, cuando por ficha de
ejecute formacion caracterizacion.
complementaria y/o titulada. Cuando sea asignado por

coordinacion
académica.

24 | Realizar  actividades  de | Atender el Cuando searequerido
seguimiento a etapas | requerimiento de por coordinacion

productivas en caso de
requerirse y asignarse
aprendices por parte del

supervisor del contrato.

Coordinacién Académica
apoyando etapas
productivas, de
aprendices cuando lo
designen.

académica.

GCCON-F-087 V2
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25 | En caso del que el instructor | Manifestar la realizacién| Certificado de
contratista no cuente con la| del proceso de | competencia laboral nivel
certificacion vigente de la| certificacidon de la Norma| avanzado cédigo 1696527 -
norma de competencia| de Competencia laboral| 28/09/2023
“ORIENTAR PROCESOS | con el cdodigo del
FORMATIVOS PRESENCIALES| certificado de la norma.

CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, | NCL 240201056
2402010444" o la
actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056”
deberd aplicar al proceso de
certificacién de la norma y
aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o
la evidencia de inscripcidn
efectiva al mismo, al informe
de ejecucién contractual, con
plazo mdaximo a junio 30 de
2026.

26 | Utilizar y cuidar los | Mantener en buen Ambientes, equipos y
ambientes, maquinas  y | estado los ambientes y materiales de aprendizaje
materiales, vehiculos, | garantizar elbuenusode | en buen estado.
equipos y/o herramientas | los equipos y materiales | Formato GFPI-F-021 -

gue disponga para realizar la
formacién. Y una vez
finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el
Centro de formacioén ponga a
su disposicidn, uso y custodia
para la cabal ejecucion del
contrato.

de aprendizaje e
igualmente entregar
debidamente
diligenciado el formato
de novedades de
ambientes. Cuando se
presenten.

notificacién de
novedades de ambiente,
debidamente diligenciado
y soportado en
portafolio. Cuando se
presenten novedades.

GCCON-F-087 V2
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27 | Apoyar con la divulgacion de | Apoyar con la Ecard de divulgacion de la
la oferta educativa y cumplir | divulgacién de la oferta oferta educativa por medios
con el numero de | educativa 2026y tecnoldgicos.
formaciones tituladas y/o| acompafiamiento en la Cuando sea asignado por
complementarias y el | presentacionde coordinacién académica.
numero aproximado de| pruebas de seleccion
aprendices que se requieren | en los ambientes
para la ejecucion del presente | establecidos por la
contrato. Coordinacion

Académica. Cuando sea
asignado por
coordinacion
académica.

28 | Radicar la cuenta de cobro | Radicar la cuenta en el Cuenta de cobroen la
mensualmente de | aplicativo SECOP II, plataforma SECOP Il con
conformidad a los | correspondiente al mes Informe mensual de
lineamientos establecidos | de marzo de acuerdo actividades
por el supervisor y dentro del | con los lineamientos y correspondiente al mes de
término solicitado. fechas establecidas por mayo de 2026.

Coordinacién Académica
y el supervisor
del contrato.

29 | Las demas contempladas en | Atender las actividades| Documentos que
el articulo 5 de la Ley 80 de | designadas por | soporten el
1993 y aquellas adicionales | Coordinacion Académica| cumplimiento del
relacionadas o derivadas del | y el Supervisor del| objetocontractual Lista
objeto contractual que se| contrato. de asistencia.
requieran para el desarrollo | -Asistir a las reuniones
de la mision institucional del | presenciales convocadas
SENA por la Coordinacién

académica.
30 | El contratista brindard apoyo| Apoyar a la supervision Contratos supervisados

a la supervisiéon del contrato
cuando asi le sea requerido
por el Coordinador
Académico de su zona o por el
Supervisor del contrato, en el

marco de las funciones
asignadas y de conformidad
con las directrices

institucionales.

del contrato cuando sea
requerido por
coordinacién académica
de zona

nuameros

GCCON-F-087 V2
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato para legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del
supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHADE FECHADE
P NRO.DELAORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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. 9504021320 de la planilla, aportes en linea. Abril 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 -
“Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Luu&) Puuu) =

Laura Yazmin Burbano Tobar

Contratista
C.C.No0.41.182.280de Sibundoy.
Recibi a satisfaccion:

Firma

Dai ile Cordoba Erazo
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR9031247 de 2026
Cargo Coordinadora Académica
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Control de Cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN

NATURALEZA DEL CAMBIO

VIGENCIA
Creacioén del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
. realizé aj nlar iondelaN Interna, en | [ ituyo |
) Abril 2026 Se realiz6 ajuste en la redaccion de la Nota Interna, en la cual se sustituyé la

expresion “No se requirio la actividad” por “Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacion.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA YAZMIN BURBANO TOBAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3482281 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3314422 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

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

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRATIVOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 - DEFINIR LOS PARAMETROS Y RECURSOS DE LA RED DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES

RAP 03 - DOCUMENTAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA RED DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

RAPO2 - COMPROBAR LA CONECTIVIDAD DE LA RED, DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES Y ORDEN DE

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Mantener equipos de cémputo segln procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TECNICOS

13/05/26 19:19
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RAP 03 VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Operar herramientas mfgrm_atlcas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,80
FICHA 3505457 - CREACION DE FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO
DE APRENDIZAJE: MICROSOFT EXCEL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Operar herramientas |nf9rm_at|cas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LAURA YAZMIN BURBANO TOBAR

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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