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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Saravena, Arauca 1 de marzo del 2023 

 
 
Señor (a) 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4550066 
Cargo del supervisor: Profesional G-02 
Dependencia Formación Profesional Integral 
Arauca 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes febrero del año 2023 

 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 
 
Leidy Buitrago Orozco, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.094.246.093 de Pamplona, 
Norte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 
ya citada, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE 
MILLONES SETECIENTOS TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($ 15.703.380) 
 

AUT. CDP MES 
DIAS 

HABILES 
VR HORA HORAS DIA 

HORAS 
ESTIMADAS 
A EJECUTAR 

VALOR 

1005 1823 

FEBRERO 18 

39,655  

4 72 2,855,160  

MARZO 22 4 88 3,489,640  

ABRIL 18 4 72 2,855,160  

MAYO 21 4 84 3,331,020  

JUNIO 20 4 80 3,172,400  

TOTAL 99 4 396 15,703,380  

        
 
Plazo: Será hasta el 30 de junio de 2023 
 

OBJETO: Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal como 
instructores para el programa de titulado y complementario durante la vigencia 2023, bajo la 
modalidad por horas en el área de COMUNICACIONES 
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Obligaciones Especificas: Contratista 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 El instructor contratista 
apoyará permanentemente el 
proceso de inducción de los 
aprendices debidamente 
matriculados en los diferentes 
programas, de acuerdo a las 
temáticas sugeridas, 
generando sentido 
pertenencia e identificación 
con el SENA. 

Para la fecha reportada no fui 
convocada para apoyar el 
proceso de inducción. 

N.A. 

 

2 El instructor contratista se 
obliga a la realización, 
actualización permanente y 
presentación del Portafolio del 
Instructor adjuntando en el 
sitio o plataforma establecida 
los formatos vigentes del 
sistema Integrado de gestión, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, 
presentado mínimo los 
siguientes soportes 

Presenté el portafolio y éste se 
encuentra acorde a lo requerido 
por el SENA, cumpliendo con lo 
exigido en la plataforma. 

OBLIGACIÓN 2 

a Plan de trabajo concertado con 
el aprendiz para el desarrollo 
de la ruta de aprendizaje, 
según guía para desarrollar los 
procesos formativos 

 

Se proyectó y desarrolló el plan 

concertado de las actividades de 

aprendizaje con los aprendices 

del TC. Ateción Integral a la 

Primera Infancia y TG Gestión 

Administrativa. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

b Guía de aprendizaje 
Se presentaron las guías de 

aprendizaje para la formación 

desarrolladas en el marco de 

las competencias: Transversal 

de comunicación. 

 
FICHA 2640404 

 
 

FICHA 2670115 

c Actas con los planes de 
mejoramiento académicos 
para aprendices que lo 
requieran 

No hubo planes de mejoramiento 
en el periodo reportado. 

N.A. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2?csf=1&web=1&e=V4C608
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
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d Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva 
(si aplica). 

No realizo procesos de 
evaluación de seguimiento a 
etapa productiva. 
 

N.A. 

e Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. Llevar 
lista de asistencia firmada en 
las sesiones presenciales 

Se realiza la firma de asistencia 

semanal en formación y registro 

en SOFIA PLUS. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

3 El instructor contratista 
realizará la gestión, ejecución 
y cargue de las evaluaciones 
de conocimiento, desempeño, 
producto y reportar las 
novedades de estas a través 
del LMS, para los comités de 
seguimiento y evaluación. 

Se realiza el reporte de 

evidencias formación, su 

evaluación y debido registro, 

información contenida en el 

portafolio del instructor. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

4 El instructor contratista deberá 
evaluar oportunamente los 
resultados de aprendizaje de 
cada competencia en Sistema 
académico administrativo, 
según la ruta de trabajo trazada 
para ejecutar la formación del 
programa técnico 

Evaluación - Ficha 2640404 
TC. Atención integral a la 
Primera Infancia. 
 
28 aprendices matriculados 
22 Aprobados 
6 no se presentaron a la 
formación. 
 
Evaluación - Ficha 2670115 
TG. Gestión Administrativa 
 
25 aprendices matriculados 
24 Aprobados 
1 no se presentó a la formación. 
 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 
 

5 El instructor contratista 
verificará las listas oficiales de 
matriculados expedidas por la 
plataforma SOFIA, verificar la 
asistencia registrando las 
inasistencias en todas las 
sesiones de formación a partir 
del listado oficial de 
matriculados, reportando a 
tiempo las novedades que 
surjan al coordinador 
académico del SENA 

 
Se realiza la verificación de los 
listados de asistencia para las 
fichas 2640404 y 2670115  y 
posterior registro de asistencia 
en las sesiones formativas. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

6 El instructor contratista deberá 
remitir las novedades 
académicas y disciplinarias de 
los aprendices al coordinador 

No se presentaron novedades 
académicas y/o disciplinarias 
reportadas. 

N.A 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
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académico del Centro de 
Formación, como lo establece 
el Reglamento del Aprendiz del 
SENA habiendo hecho de 
manera previa la socialización 
de los mismos con el 
establecimiento educativo 

7 El instructor contratista deberá 
apoyar la actualización de los 
datos básicos del aprendiz 
(Nombres, apellidos, 
documento de identidad y 
datos de contacto en el 
aplicativo Sistema académico 
administrativo y la entrega de 
documentación requerida 
según procedimiento de 
Certificacion. 

 
Se realiza el registro y 
actualización de la base de datos 
de los aprendices de las fichas 
en formación para el periodo 
reportado. 
 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 
 

8 El instructor contratista deberá 
apoyar el proceso de 
seguimiento de la etapa 
productiva del aprendiz, 
orientando sobre los formatos 
vigentes para tal fin, 
disponibles en la plataforma 
compromiso, cuando se 
requiera. 

 
No realizo acciones de 
seguimiento a los procesos de 
etapa prodcutiva, debido a 
promover formación transversal 
en comunicación. 

N.A 
 

9 El instructor contratista deberá 
realizar y entregar informes de 
ejecución al Centro de 
Formación, con las novedades 
académicas, disciplinarias, 
para los comités de evaluación 
y seguimiento del Centro y 
como parte de la evidencia de 
seguimiento y cumplimiento de 
las obligaciones contractuales 

 

No se presentaron novedades 

de este tipo. 

N.A. 

10 El instructor contratista deberá 
aplicar al proceso de 
certificación de la norma, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva al proceso o aportar al 
informe de ejecución 
contractual, el certificado de 
aprobación de la norma de 
competencia “orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en los 
planes de formación 

 

Se realizó proceso de 

certificación en la norma de 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

Acuerdo con Procedimiento 

Técnico y Normativo 

240201056” 

 

OBLIGACIÓN 10 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-10?csf=1&web=1&e=b9XqFy
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concertados, 240201044” o la 
actualización “orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo 
240201056” , esta obligación 
deberá verificarse por parte del 
Supervisor, y dejar evidencia 
de la misma 

Además de la norma de 
competencia 240201057 
“Orientar Formación a Distancia 
de Acuerdo con Procedimientos 
Técnicos y Normativa” 

11 El instructor contratista deberá 
asistir a las capacitaciones, 
talleres pedagógicos 
realizados de acuerdo a los 
lineamientos de la Escuela 
Nacional de Instructores del 
Sena (ENI), así como a las 
reuniones citadas por el 
profesional de apoyo de 
articulación, coordinador 
académico, coordinador de 
formación, subdirector de 
centro o por el supervisor 

 
Para el periodo reportado no se 
han programado actividades de 
capacitación por parte de la 
Escuela Nacional de Instructores 
del Sena (ENI). 

N.A 

12 Compartir en una Carpeta 
Digital ubicada en Servidor de 
Sistemas toda la información 
de archivos que se requiere 
para el normal funcionamiento 
operativo de la Oficina de 
Subdirección de Centro. Dicha 
información corresponderá a la 
que indique su supervisor 

 
Carpeta de supervisión, contrato 
No. CO1.PCCNTR.4550066 del 
año 2023 
 
Portafolio del instructor. 

OBLIGACIÓN 12 
 

13 Afiliación al sistema de Salud y 
Pensiones en las leyes 100 de 
1993 y 797 de 2003, en forma 
mensual. Así mismo la 
afiliación al sistema General de 
Riesgo Laborales de 
conformidad con el artículo 3 
del Decreto 2800 de 2 de 
octubre de 2003 

 
Se reporta afiliación al sistema 
de seguridad social integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales) 

OBLIGACIÓN 13 

14 Entregar dentro de los términos 
establecidos en la ley, los 
documentos requeridos para la 
legalización y ejecución del 
contrato. 

Información del contrato y 
documentos adjuntos  en el 
SECOP II – 

OBLIGACIÓN 14 

15 Generar informes mensuales 
con relación a los resultados 
obtenidos con ocasión a los 
servicios contratados. 

Reporte de documento informe 
mensual de ejecución del 
contrato periodo reportado / 
otros 

OBLIGACIÓN 15 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-12?csf=1&web=1&e=xllIeu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-13?csf=1&web=1&e=GzVkBW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-14?csf=1&web=1&e=F3sUo2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-15?csf=1&web=1&e=qyZzLm
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16 El contratista deberá diligenciar 
la planilla de cobro de 
honorarios de los contratistas 
de prestación de servicios 
utilizando el aplicativo 
http://contratistas.sena.edu.co. 

Presenté la planilla descargada 
de la 
plataforma  https://contratistas.s
ena.edu.co/ 

OBLIGACIÓN 16 

17 El contratista con la firma del 
presente documento se obliga 
a no divulgar información 
directa, indirecta, próxima o 
remotamente, ni a través de 
ninguna otra persona o de sus 
subalternos o funcionarios, 
asesores o cualquier persona 
relacionada con ella, así como 
también a no utilizar dicha 
información en beneficio propio 
ni de terceros. 

Aceptacion del contrato en el 
SECOP II – 

OBLIGACIÓN 17 

18 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá 
presentar dentro de los cinco 
(5) días hábiles siguientes a la 
fecha de finalización de la 
comisión, la respectiva 
legalización al área de 
Tesorería o quien haga sus 
veces; razón por la cual, el 
Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca, 
Regional Arauca no autorizara 
giros por concepto de gastos 
derivados de comisiones, a 
quienes tengan pendiente 
legalizaciones por comisiones 
anteriores. 

No realizo comisones de 
servicios o  desplazamientos. 

N.A. 

19 Las demás que le sean 
asignadas. 

Realización de la evaluación 
SIGA mes febrero. 
 

OBLIGACIÓN 19 

 
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.   

https://contratistas.sena.edu.co/
https://contratistas.sena.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-16?csf=1&web=1&e=Fd3p43
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-17?csf=1&web=1&e=9ELbib
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-19?csf=1&web=1&e=4xZfcG
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ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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, los desplazamientos realizados y 
certificados de afiliación a salud, pensión y riesgos profesionales. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (    ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma: ___________________ 
LEIDY BUITRAGO OROZCO 
Contratista 
C.C. No. 1.094.246.093 de Pamplona- N.S. 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Firma:__________________ 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 
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Cargo del supervisor: Profesional G-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY BUITRAGO OROZCO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL
DE ARAUCA

01/02/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2711633 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2640404 - .ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender niños y niñas según proceso pedagógico y normativa de
educación inicial

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Cuidar niñas y niños de acuerdo con políticas nacionales y
normativa legal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA.

2. DECODIFICAR  MENSAJES   COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

4. APLICAR  ACCIONES   DE   MEJORAMIENTO   EN   EL   DESARROLLO   DE   PROCESOS   COMUNICATIVOS   SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar acciones de salud de acuerdo con protocolos y políticas
de primera infancia

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,70

2670115 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,70

2711622 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 71,40
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LEIDY BUITRAGO OROZCO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL
DE ARAUCA
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PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR  

LEIDY BUITRAGO OROZCO 
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Evi 3 Evi 8 Evi 9 Evi 10

9-feb 13-feb 16-feb 20-feb 21-feb 24-feb
FISICO DIGITAL SI NO 

Consulta de 

términos base 

de datos

Glosarios técnicos Evaluación 

oral 

Práctica

Técnica 

didáctica 

Tipología 

textual

Documentos 

administrativos. 

No. Nombre  y Apellido Correos Electrónicos

1 ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS

bellcontreras50@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

2 ADRIANA CASTRO VELANDIA

adrianacastrovelandia@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO 0 NO

3 ANA BELL CASTRO QUINTERO

anabellcastro09@hotmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

4 ANGIE JULIETH PRADA RIVERA

angiejuliethprada4@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

5 DEISY MAYERLI VEGA RINCON

deisymayerlivegarincon@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

6 DIANA CAROLINA VILLAMIZAR CASTAÑEDA

carolinavillamizarc29@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

7 DIANA CAROLINA RINCON ARIAS

dianararias1998@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

8 DIANA MARCELA SOLANO VERA

dianavera28solano@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

9 EMILY MAYERLY PARADA GARCIA

mayerliparada97@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

10 ERIKA JOHANNA SALAZAR MONCADA

J.OHANA1614@HOTMAIL.COM SI SI SI SI SI SI SI X SI

11 HILDA SANCHEZ LIZARAZO

sharolaramis17@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

12 JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES

jairoestebanrincontorres@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

13 JAZMIN CUPAQUE MENDOZA

jasmincupaque45@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO 0 NO

14 JENNY LICETH REYES LOPEZ

sharonreyes1906@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

15 KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ

ortizl.ayk.y@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

16 KENIA DAJANA HENAO VEGA

henaokenia2020@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO 0 NO

17 LIMNY XIOMARA MENDOZA ARREDONDO

limnyxiomy1424@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

18 MAYERLY GUALDRON VASQUEZ

angelibeth15@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

19 MIREYA LEON PINTO

mireyaleon852@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

20 NATALIA MONAR BAEZ

nataliamonar3@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI SI

21 NAYARITH YUZLEIVY NIÑO TORRES

naya_yuvy@hotmail.com NO NO NO NO NO NO NO 0 NO

22 REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS

carvajalreina50@gmail.com SI SI SI SI SI SI SI X SI

23 ROSE MARIEL MONSALVE LARA

rosemonsalve20@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO 0 NO

24 SHAKIRA NIÑO ROMERO salinasjoselo4545@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X

SI

25 SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA marbellsamanay.2023@gmail.com 

SI SI SI SI SI SI SI X

SI

26 TERESA JIMENEZ BECERRA tejibe.karito@gmail.com

SI SI SI

SI

SI

SI X SI

27 YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS aa6698011@gmail.com

SI SI SI

SI

SI

SI X SI

28 YOLIMAR TORRES TORRA yolimartorrest1503@hotmail.com 

NO NO NO

NO

NO

NO 0 NO

SI

SI

NO

Nombre de las actividades

FORMA DE ENTREGA 

ACTIVIDAD
ENTREGO

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

CURSO: ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA   - TRANSVERSAL EN COMUNICACIÓN 

Ficha:  _2640404__  Horas _32__

Actividades de aprendizaje principales:

Fecha de entrega de evidencias

Evi 1

7-feb

Evi 4EVI 2

VALORACIÓN FINAL

Foro de 

participación - 

Denición de 

comunicación.  

 



EVI 2 Evi 3 Evi 4 Evi 5 Evi 6 Evi 7 Evi 8 Evi 9 Evi 10

7-feb 10-feb 20-feb 24-feb 24-feb 25-feb
FISICO DIGITAL SI NO 

Consulta de 

términos base 

de datos

Exposición de 

términos y 

definiciones 

Matriz 

FODA

Plan de 

comunicacion

es empresarial

Cronograma 

trimestral Plan de 

comunicaciones.

Exposición 

Estrategia Plan 

de 

comunicaciones. 

No. Nombre  y Apellido Correos Electrónicos

1 ADRIANA YISBEHT VARGAS CASTILLO yisbeth27vargas@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X X

2 ANGIE JUDITH VALENCIA CANO angievale25@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

3 BRENDA DANIELA EREGUA CUTINCHARA DANIELAEREGUA.21@GMAIL.COM

SI SI SI SI SI SI SI X X

4 BRINYS CHARY PINTO QUINTERO brinispinto2006@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

5 BRISAIDA DARYURI SANTAFE TORRES brisaidasantafe2005@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

6 DAILY XIMENA CUBIDES SANCHEZ cubidesdaily@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

7 DANIELA CUESTA JARAMILLO dacuja2@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

8 DARWIN ARBEY ISIDRO CHAPETA arbeyisidro@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

9 EDI KARINA SILVA VALENCIA andresedinson11@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

10 EDINSON ANDRES RANGEL ACOSTA edrascadena@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X X

11 EDRAS ALEXIS CADENA QUIROGA edikarinasilvavalencia@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

12 ELVA MARIA BARRERA ASCANIO elvamaria20@outlook.es
SI SI SI SI SI SI SI X X

13 JAIME ESPINOSA TARAZONA jimmy23-86@hotmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

14 JOHANA LORENA ESCAMILLA PINTO lorenitha070701@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

15 KEINNY JHOANA ARCINIEGAS GARCIA arciniegasjhoana79@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

16 LUISA MARIA CADENA RINCON luisakdna31@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

17 MARIA JIMENA CALDERON ROSAS calderonmariajimena31@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

18 MARYULIS ROSSANA OTALVAREZ CADENA maryuotalvarez@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X X

19 MAYRA NATALIA SERRANO PEREZ serrano14perez@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

20 MAYRA YULIET ORDUZ JIMENEZ nicson18@hotmail.com
NO NO NO NO NO NO NO 0

21 RUTH ESTEFANI FUENTES PALLARES ruthfues12@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X X

22 SARITH JULIANA BERBESI CAMUAN juliberbesi321@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

23 YAIR NAVARRO ROBLES yairnavarrorobles@gmail.com
SI SI SI SI SI SI SI X X

24 YERLY MILENA ROJAS VILLAMIZAR yerovilla_20@hotmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X

X

25 YOLFRAN ALVEIRO TELLEZ SANGUINO tellezyolfran@gmail.com

SI SI SI SI SI SI SI X

X

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

CURSO: TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA   - TRANSVERSAL EN COMUNICACIÓN 

Ficha:  _2670115__  Horas _32__

Actividades de aprendizaje principales:

Fecha de entrega de evidencias

Evi 1

6-feb

Nombre de las actividades

FORMA DE ENTREGA 

ACTIVIDAD
ENTREGO

VALORACIÓN FINAL

Foro de 

participación - 

Denición de 

comunicación.  

 



 

GUÍAS DE FORMACIÓN. 
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Ciudad

Código

Código

A NA
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X

10 X
11 X
12 X
13 X
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X
20

21 X
22 X
23 X
24 X
25 X

Firma

Firma

OBSERVACIONES

ADRIANA LISBEHT VARGAS CASTILLO

ANGIE JUDITH VALENCIA CANO

BRENDA DANIELA EREGUA CUTINCHARA

BRINYS CHARY PINTO QUINTERO

Fecha 2/03/2023 Saravena

Regional: Arauca Centro de Formación:
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

No se presentó a la formación

Nº de Ficha 2670115

Programa de formación TECNÓLOGO GESTIÓN ADMINISTRATIVA 122115

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA 

SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Competencia

PROMOVER LA INTERACCIÓN CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL 

Y SOCIAL
240201500

BRISAIDA DARYURI SANTAFE TORRES

Resultado de aprendizaje 

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

DAILY XIMENA CUBIDES SANCHEZ

DANIELA CUESTA JARAMILLO

DARWIN ARBEY ISIDRO CHAPETA

EDINSON ANDRES RANGEL ACOSTA

EDRAS ALEXIS CADENA QUIROGA

EDY KARINA SILVA CALENCIA

ELVA MARIA BARRERA ASCANIO 

JAIME ESPINOSA TARAZONA

JOHANA LORENA ESCAMILLA PINTO

KEINNY JHOANA ARCINIEGAS GARCIA

LUISA MARIA CADENA RINCON

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

MARIA JIMENA CALDERON ROSAS

MARYULIS ROSSANA OTALVAREZ CADENA

MAYRA NATALIA SERRANO PEREZ

MAYRA YULIET ORDUZ JIMENEZ

RUTH ESTEFANI FUENTES PALLARES

SARITH JULIANA BERBESI CAMUAN

YAIR NAVARRO ROBLES

YERLI MILENA ROJA VILLAMIZAR

YOLFRAN ALVEIRO TELLEZ SANGUINO

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



Ciudad

Código

Código

A NA
1 X
2

3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X

10 X
11 X
12 X
13

14 X
15 X
16

17 X
18 X
19 X
20 X
21

22 X
23

24 X
25 X
26 X

27 X
28

Firma

Firma

NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
ANA BELL CASTRO QUINTERO

37802Competencia

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Resultado de aprendizaje 
RAP 1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y 

ARTÍSTICA.

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

OBSERVACIONES

Fecha 2/03/2023 Saravena

Regional: Arauca Centro de Formación:
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Nº de Ficha 2640404

Programa de formación
TÉCNICO EN ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA 

INFANCIA
637200

EMILY MAYERLY PARADA GARCIA
ERIKA JOHANNA SALAZAR MONCADA

DIANA CAROLINA VILLAMIZAR CASTAÑEDA
DIANA CAROLINA RINCON ARIAS
DIANA MARCELA SOLANO VERA

ANGIE JULIETH PRADA RIVERA
DEISY MAYERLI VEGA RINCON

ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS
ADRIANA CASTRO VELANDIA

HILDA SANCHEZ LIZARAZO
JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES
JAZMIN CUPAQUE MENDOZA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
JENNY LICETH REYES LOPEZ
KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ
KENIA DAJANA HENAO VEGA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN

ROSE MARIEL MONSALVE LARA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
SHAKIRA NIÑO ROMERO
SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

LIMNY XIOMARA MENDOZA ARREDONDO
MAYERLY GUALDRON VASQUEZ
MIREYA LEON PINTO

YOLIMAR TORRES TORRA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

NATALIA MONAR BAEZ
NAYARITH YUZLEIVY NIÑO TORRES NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS

TERESA JIMENEZ BECERRA
YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



Ciudad

Código

Código

A NA
1 X
2

3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X

10 X
11 X
12 X
13

14 X
15 X
16

17 X
18 X
19 X
20 X
21

22 X
23

24 X
25 X
26 X

27 X
28

Firma

Firma

Competencia

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
37802

Fecha 2/03/2023 Saravena

Regional: Arauca Centro de Formación:
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Nº de Ficha 2640404

Programa de formación
TÉCNICO EN ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA 

INFANCIA
637200

Resultado de aprendizaje 
RAP 2.  DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN 

CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

OBSERVACIONES

ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS
ADRIANA CASTRO VELANDIA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
ANA BELL CASTRO QUINTERO

HILDA SANCHEZ LIZARAZO

ANGIE JULIETH PRADA RIVERA
DEISY MAYERLI VEGA RINCON
DIANA CAROLINA VILLAMIZAR CASTAÑEDA
DIANA CAROLINA RINCON ARIAS
DIANA MARCELA SOLANO VERA
EMILY MAYERLY PARADA GARCIA
ERIKA JOHANNA SALAZAR MONCADA

MAYERLY GUALDRON VASQUEZ

JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES
JAZMIN CUPAQUE MENDOZA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
JENNY LICETH REYES LOPEZ
KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ
KENIA DAJANA HENAO VEGA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN
LIMNY XIOMARA MENDOZA ARREDONDO

MIREYA LEON PINTO
NATALIA MONAR BAEZ
NAYARITH YUZLEIVY NIÑO TORRES NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS
ROSE MARIEL MONSALVE LARA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
SHAKIRA NIÑO ROMERO
SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA

TERESA JIMENEZ BECERRA
YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS
YOLIMAR TORRES TORRA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



Ciudad

Código

Código

A NA
1 X
2

3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X

10 X
11 X
12 X
13

14 X
15 X
16

17 X
18 X
19 X
20 X
21

22 X
23

24 X
25 X
26 X

27 X
28

Firma

Firma

Competencia

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
37802

Fecha 2/03/2023 Saravena

Regional: Arauca Centro de Formación:
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Nº de Ficha 2640404

Programa de formación
TÉCNICO EN ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA 

INFANCIA
637200

Resultado de aprendizaje RAP 3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD 

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

OBSERVACIONES

ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS
ADRIANA CASTRO VELANDIA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
ANA BELL CASTRO QUINTERO

HILDA SANCHEZ LIZARAZO

ANGIE JULIETH PRADA RIVERA
DEISY MAYERLI VEGA RINCON
DIANA CAROLINA VILLAMIZAR CASTAÑEDA
DIANA CAROLINA RINCON ARIAS
DIANA MARCELA SOLANO VERA
EMILY MAYERLY PARADA GARCIA
ERIKA JOHANNA SALAZAR MONCADA

MAYERLY GUALDRON VASQUEZ

JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES
JAZMIN CUPAQUE MENDOZA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
JENNY LICETH REYES LOPEZ
KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ
KENIA DAJANA HENAO VEGA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN
LIMNY XIOMARA MENDOZA ARREDONDO

MIREYA LEON PINTO
NATALIA MONAR BAEZ
NAYARITH YUZLEIVY NIÑO TORRES NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS
ROSE MARIEL MONSALVE LARA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
SHAKIRA NIÑO ROMERO
SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA

TERESA JIMENEZ BECERRA
YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS
YOLIMAR TORRES TORRA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



Ciudad

Código

Código

A NA
1 X
2

3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X

10 X
11 X
12 X
13

14 X
15 X
16

17 X
18 X
19 X
20 X
21

22 X
23

24 X
25 X
26 X

27 X
28

Firma

Firma

Competencia

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
37802

Fecha 2/03/2023 Saravena

Regional: Arauca Centro de Formación:
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Nº de Ficha 2640404

Programa de formación
TÉCNICO EN ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA 

INFANCIA
637200

Resultado de aprendizaje RAP 4.  APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN EL 

REQUERIMIENTO DEL CONTEXTO 

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

OBSERVACIONES

ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS
ADRIANA CASTRO VELANDIA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
ANA BELL CASTRO QUINTERO

HILDA SANCHEZ LIZARAZO

ANGIE JULIETH PRADA RIVERA
DEISY MAYERLI VEGA RINCON
DIANA CAROLINA VILLAMIZAR CASTAÑEDA
DIANA CAROLINA RINCON ARIAS
DIANA MARCELA SOLANO VERA
EMILY MAYERLY PARADA GARCIA
ERIKA JOHANNA SALAZAR MONCADA

MAYERLY GUALDRON VASQUEZ

JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES
JAZMIN CUPAQUE MENDOZA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
JENNY LICETH REYES LOPEZ
KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ
KENIA DAJANA HENAO VEGA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN
LIMNY XIOMARA MENDOZA ARREDONDO

MIREYA LEON PINTO
NATALIA MONAR BAEZ
NAYARITH YUZLEIVY NIÑO TORRES NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS
ROSE MARIEL MONSALVE LARA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 
SHAKIRA NIÑO ROMERO
SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA

TERESA JIMENEZ BECERRA
YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS
YOLIMAR TORRES TORRA NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN 

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



 

 



 



 

 



 



REGIONAL ARAUCA

LISTADO DE APRENDICES CON DATOS

INSTRUCTORA: 

FICHA: 

CURSO: 

No.
Tipo de documento 

del aspirante

Número de documento 

del aspirante
Nombres del aprendiz. Apellidos del aprendiz No. Celular Correo electrónico

Correo electrónico 

alterno 
Tipo de Sangre dirección residencia Acudiente No.Celular

1 CC 1192919709 DIANA CAROLINA
VILLAMIZAR 

CASTAÑEDA
3103943957

carolinavillamizarc29@g

mail.com

Carrera 6 diagonal 30-32 

Barrio Anuhogar

VISITACION 

CASTAÑEDA
3104782096

2 CC 1116785264 JAIRO ESTEBAN RINCON TORRES 3144404146
jairoestebarincontorres@

gmail.com

Manzana 7 lote 18 Inv. La 

cumbre
VIRGELINA LOZADA 3124259006

3 CC 68248812 HILDA SANCHEZ LIZARAZO 3112628807
sharolaramis17@gmail.co

m
Vereda puerto Arturo JUAN CARLOS RUEDA 3112314859

4 CC 1098797238 ANGIE JULIETH PRADA RIVERA 3222000528
angiejuliethprada4@gmail

.com

Calle 29 #1 -88 Barrio las 

Florez

SONIA RIVERA 

ESTUPIÑAN
3115652737

5 CC 1126123128 ANA BELL CASTRO QUINTERO 3217157873
anabellcastro09@hotmail.

com

Callle 17 #19-71 Barrio 

Universitario
DANUIL LESMES 3217157873

6 CC 63542799 MIREYA LEON PINTO 3143332163
mireyaleon852@gmail.co

m 

Carrera 29a 16-50 Barrio 

Villabel
SLENDY  HOYOS 3125644254

7 CC 1006407863 REINA LUCERO CARVAJAL CONTRERAS 3195627131
carvajalreina50@gmail.co

m

Calle 38 #7-53 Barrio los 

Tronquitos
EDITH PINTO 3106130669

8 CC 1115739798 SOL MARBELL SAMANAY ACOSTA 3212581487
marbelsamanay.2023@g

mail.com

Carrera 29 a #32-21 

Barrio 4 Diciembre
ELUID MONTAÑEZ 3007244341

9 CC 1120566530 JENNY LICETH REYES LOPEZ 3232804843
sharonreyes1906@gmail.

com

Calle 29 a#5-19 Barrio 

Anuhogar
JAVIER GOMEZ 3214503351

10 CC 1007362380 SHAKIRA NIÑO ROMERO 3117475602
shakiraromero4321@gma

il.com 

Calle 28 #4-46Barrio las 

flores
JOSE LUIS SALINAS 3117475602

11 CC 1115743535 DIANA CAROLINA RINCON ARIAS 3212046552
dianararias1998@gmail.c

om

Carrera 29 a #15-61 

Barrio Villabel
LILIANA RINCON 3202639847

12 CC 1098697434 MAYERLY GUALDRON VASQUEZ 3167749242 angelibeth15@gmail.com
Calle 33 #10-13 Barrio la 

Esperanza
GRILLI GUALDRON 3102095125

13 CC 1007896489 LIMNY XIOMARA
MENDOZA 

ARREDONDO
3112782713

limnyxiomy1424@gmail.c

om

Calle 23 #7-73 Barrio los 

Alpes 

NANCY JOSEJA 

ARREDONDO ROA
3118006622

14 T.I 1115723392 DIANA MARCELA SOLANO VERA 3123623504 solanoverad@gmail.com
Calle 15 a #24-05 Barrio 

Pablo Antonio 

NOHEMY VERA 

TAMARA
3114986921

15 CC 1115732493 ERIKA JHOANNA SALAZAR MONCADA 3143893148
j.ohana1614@hotmail.co

m

Calle 16 #19-54 Barrio 

Unirvesitario
ALIRIO AMADO 3223666936

16 CC 1115727089 TERESA JIMENEZ BECERRA 3204782735 tejebe.karito@gmail.com Vereda Miramar MAILY MUÑOZ 3118428575

17 CC 1115744420 ABEL JACOB CARVAJAL CONTRERAS 3232820277
bellcontreras50@gmail.co

m
Vereda la Playa PATRICIA MONSALVE 3142660656

18 CC 1115741416 NATALIA MONAR BAEZ 3229760180
nataliamonar3@gmail.co

m
Carrera 23 a #19-54 JEISON ESPINOSA 3115342701

19 CC 1094279762 EMILY MAYERLY PARADA GARCIA 3204722470
mayerliparada97@gmail.c

om 

Carrera 17 #21-18 Barrio 

Seis de octubre
DUVAN GAMBOA 3144839178

20 CC 1116774181 KAREN YULIANA ROMERO ORTIZ 3228886369 ortizl.ayk.y@gmail.com Torre 7 Apto 204 Fortul DENIS EMILSE ORTIZ 3213943550

21 CC 1006407272 DEISY MAYERLI VEGA RINCON 3213754457
deisymayerlivegarincon@

gmail.com

Carrera 24 a #16-25 

Barrio Pablo Antonio

ROMELIA RINCON 

SANTAFE
3205693530

22 CC 1006408654 YENNY ALEJANDRA ACOSTA LANCHEROS 3112837312 aa6698011@gmail.com
Calle 19 # 22 -78 Barrio 

el Prado

MARIA TERESA 

ACOSTA PINILLA
3235107509

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 

ARAUCA

TÉCNICO ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA

LEIDY BUITRAGO OROZCO

TÉCNICO ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA

2640404

 



                       DIRECTORIO APRENDICES TECNOLOGIA EN GESTION ADMINISTRATIVA  2023-2024

ITEM NOMBRES Y APELLIDO DOCUMENTOTIPO DOC DOCUMNETO CELULAR CORREO ELECTRONICO DIRECCION

1 ADRIANA LISBEHT VARGAS CASTILLO CC 1006453611 3214415979 yisbeth27vargas@gmail.com La esmeralda

2 ANGIE JUDITH VALENCIA CANO CC 1006456444 3214827842 angievale25@gmail.com cra 29# 16/20 B. 20 de Julio

3 CC 1116801013 3174418582 DANIELAEREGUA.21@GMAIL.COM CRA 28 N 19-05

4 T.I 1115727353 3124508158 brinispinto2006@gmail.com  vrd Charo Dique

5 TI 1115725044 3229065504 brisaidasantafe2005@gmail.com barrio santander

6 CC 1096063733 3138674844 cubidesdaily@gmail.com  cra 25a N 8 -51 B. VILLA ARAUNJEZ

7 TI 1056771393 3214522737 dacuja2@gmail.com La esmeralda

8 CC 1006408713 3102091577 arbeyisidro@gmail.com Calle 19A #22-64

9 CC 1098617935 3502445631 andresedinson11@gmail.com carrera 20a # 18-36

10 CC 1115721269 3218269397 edrascadena@gmail.com vrd las flores

11 CC 1193225048 3117053873 edikarinasilvavalencia@gmail.com carrera 37 #17-44 cofavi

12 CC 1090411724 3123892036 elvamaria20@outlook.es trasversal 3 #31_28 san jorge

13 CC 1117489283 3138397295 jimmy23-86@hotmail.com carrera 29 # 27-33 Barrio La Granja

14 CC 1006408305 3142754287 lorenitha070701@gmail.com lote76manza05 barrio la union

15 CC 1007760377 3118870280 arciniegasjhoana79@gmail.com calle 15-16 a 56 barrio seis de octubre

16 CC 1003247036 3118178159 luisakdna31@gmail.com cll14#21a-04 los naranjos

17 CC 1049392108 3102422368 calderonmariajimena31@gmail.com Cubará

18 CC 1115728384 3118782805 maryuotalvarez@gmail.com CRA29 A 32-29

19 CC 1115720531 3204071975 serrano14perez@gmail.com CRA 29 #16-36 BARRIO 20 DE JULIO 

20 MAYRA YULIET ORDUZ JIMENEZ cc 1095828933 3142274614 nicson18@hotmail.com cll 35 # 19-20 el delirio

21 CC 1093783272 3104851870 ruthfues12@gmail.com Royota

22 SARITH JULIANA BERBESI CAMUAN CC 1115722174 3228905189 juliberbesi321@gmail.com cra 25# 16-54 

23 cc 1116502969 3227254878 yairnavarrorobles@gmail.com la esmeralda

24 CC 1033688983 3213632080 yerovilla_20@hotmail.com calle 30 No 11-05 Barrio San Luis

25 TI 1115725457 3163071476 tellezyolfran@gmail.com vrd pto contreras

BRENDA DANIELA EREGUA CUTINCHARA

BRINYS CHARY PINTO QUINTERO

BRISAIDA DARYURI SANTAFE TORRES

DANIELA CUESTA JARAMILLO

EDY KARINA SILVA CALENCIA

JOHANA LORENA ESCAMILLA PINTO

EDINSON ANDRES RANGEL ACOSTA

DARWIN ARBEY ISIDRO CHAPETA

ELVA MARIA BARRERA ASCANIO 

JAIME ESPINOSA TARAZONA

EDRAS ALEXIS CADENA QUIROGA

KEINNY JHOANA ARCINIEGAS GARCIA

MARIA JIMENA CALDERON ROSAS

LUISA MARIA CADENA RINCON

DAILY XIMENA CUBIDES SANCHEZ

YOLFRAN ALVEIRO TELLEZ SANGUINO

YAIR NAVARRO ROBLES

YERLI MILENA ROJA VILLAMIZAR

MARYULIS ROSSANA OTALVAREZ CADENA

MAYRA NATALIA SERRANO PEREZ

RUTH ESTEFANI FUENTES PALLARES

 



S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

LEIDY BUITRAGO OROZCO
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 1094246093

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Código: 240201056 - Versión: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ARAUCA. A los ocho (8) días del mes de Julio de dos mil veintidos (2022)

EDDIE YOVANNY MILLAN
SUBDIRECTOR DE CENTRO CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

REGIONAL ARAUCA

674367 - 08/07/2022
No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
hasta el 8 de Julio de 2025

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
953000240201056CC1094246093C.

Firmado Digitalmente por
2022.07.12 21:45:17



S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

LEIDY BUITRAGO OROZCO
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 1094246093

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201057 - Versión: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTÁ D.C.. A los veintiocho (28) días del mes de Agosto de dos mil veinte (2020)

SANTIAGO JULIO CAMACHO PEÑA
SUBDIRECTOR CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

792923 - 28/08/2020
No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
hasta el 28 de Agosto de 2023

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
921500240201057CC1094246093C.

Firmado Digitalmente por



Carpeta de supervisión contrato No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 

7. LEIDY BUITRAGO 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO?csf=1&web=1&e=XUj9Y5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO?csf=1&web=1&e=XUj9Y5


PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR  

LEIDY BUITRAGO OROZCO 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO?csf=1&web=1&e=zX2BmH
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO?csf=1&web=1&e=zX2BmH


Tipo documento: NI Número de documento: 899999034 Cédula Usuario: CC 1116784616

Nombre: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Dirección: CLL 57 8-64

Departamento: BOGOTA D.C. Municipio: BOGOTA D.C.

Correo electrónico: accidentalidadsst@sena.edu.co

Teléfono: 5978250 Tarifa: 0.522

Actividad Económica: 1855101 FORMACION ACADEMICA NO FORMAL, INCLUYE LA EDUCACION QUE SE OFRECE CON EL 
OBJETO DE COMPLEMENTAR, ACTUALIZAR, SUPLIR CONOCIMIENTOS Y FORMAR ACADEMICAMENTE 
A TRAVES DE CURSOS CON PROGRAMAS QUE TIENEN UN CARACTER ORGANIZADO Y CONTINUO, 
AUNQUE NO ESTEN SUJETOS AL SISTEMA DE NIVELES Y GRADOS ESTABLECIDOS EN LA EDUCACION 
FORMAL

DATOS DE LA EMPRESA

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICACIÓN

Cédula Usuario Nombres y Apellidos del Usuario

CC 1116784616 LILA SABRINA CABRERA GAMEZ

DATOS AFILIADOS RADICADOS

OBSERVACIONES
Si tiene alguna duda con respecto a la tarifa o actividad económica de sus afiliados por favor diríjase a la oficina de POSITIVA más  
cercana o comuníquese con nuestra línea gratuita de atención a nivel nacional 01-8000-111-170 y en Bogotá al 3307000.

Cordial saludo,

Certificado impreso el día 2/2/2023 9:11:42 PM por el portal de empresas EdeskDBDD0F2FEE6794B18B9C2F753DE88578

Radicado Cobertura Documento Nombre Trabajador Riesgo Tarifa Tipo

1 120 03/02/2023 CC 1094246093 BUITRAGO OROZCO LEIDY 1 0.522 Independiente

Gerencia de Afiliaciones y Novedades
Positiva Compañía de Seguros S.A.

COMPROBANTE DE RADICACIÓN DE LA AFILIACIÓN DEL DIA 02/02/2023



LEIDY
BUITRAGO OROZCO
1094246093

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
899999034



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy




 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Saravena, Arauca 1 de marzo del 2023 

 
 
Señor (a) 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4550066 
Cargo del supervisor: Profesional G-02 
Dependencia Formación Profesional Integral 
Arauca 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes febrero del año 2023 

 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 
 
Leidy Buitrago Orozco, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.094.246.093 de Pamplona, 
Norte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 
ya citada, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE 
MILLONES SETECIENTOS TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($ 15.703.380) 
 

AUT. CDP MES 
DIAS 

HABILES 
VR HORA HORAS DIA 

HORAS 
ESTIMADAS 
A EJECUTAR 

VALOR 

1005 1823 

FEBRERO 18 

39,655  

4 72 2,855,160  

MARZO 22 4 88 3,489,640  

ABRIL 18 4 72 2,855,160  

MAYO 21 4 84 3,331,020  

JUNIO 20 4 80 3,172,400  

TOTAL 99 4 396 15,703,380  

        
 
Plazo: Será hasta el 30 de junio de 2023 
 

OBJETO: Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal como 
instructores para el programa de titulado y complementario durante la vigencia 2023, bajo la 
modalidad por horas en el área de COMUNICACIONES 
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Obligaciones Especificas: Contratista 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 El instructor contratista 
apoyará permanentemente el 
proceso de inducción de los 
aprendices debidamente 
matriculados en los diferentes 
programas, de acuerdo a las 
temáticas sugeridas, 
generando sentido 
pertenencia e identificación 
con el SENA. 

Para la fecha reportada no fui 
convocada para apoyar el 
proceso de inducción. 

N.A. 

 

2 El instructor contratista se 
obliga a la realización, 
actualización permanente y 
presentación del Portafolio del 
Instructor adjuntando en el 
sitio o plataforma establecida 
los formatos vigentes del 
sistema Integrado de gestión, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, 
presentado mínimo los 
siguientes soportes 

Presenté el portafolio y éste se 
encuentra acorde a lo requerido 
por el SENA, cumpliendo con lo 
exigido en la plataforma. 

OBLIGACIÓN 2 

a Plan de trabajo concertado con 
el aprendiz para el desarrollo 
de la ruta de aprendizaje, 
según guía para desarrollar los 
procesos formativos 

 

Se proyectó y desarrolló el plan 

concertado de las actividades de 

aprendizaje con los aprendices 

del TC. Ateción Integral a la 

Primera Infancia y TG Gestión 

Administrativa. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

b Guía de aprendizaje 
Se presentaron las guías de 

aprendizaje para la formación 

desarrolladas en el marco de 

las competencias: Transversal 

de comunicación. 

 
FICHA 2640404 

 
 

FICHA 2670115 

c Actas con los planes de 
mejoramiento académicos 
para aprendices que lo 
requieran 

No hubo planes de mejoramiento 
en el periodo reportado. 

N.A. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2?csf=1&web=1&e=V4C608
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20A?csf=1&web=1&e=yaHVX3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20B?csf=1&web=1&e=PlkUnF
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d Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva 
(si aplica). 

No realizo procesos de 
evaluación de seguimiento a 
etapa productiva. 
 

N.A. 

e Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. Llevar 
lista de asistencia firmada en 
las sesiones presenciales 

Se realiza la firma de asistencia 

semanal en formación y registro 

en SOFIA PLUS. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

3 El instructor contratista 
realizará la gestión, ejecución 
y cargue de las evaluaciones 
de conocimiento, desempeño, 
producto y reportar las 
novedades de estas a través 
del LMS, para los comités de 
seguimiento y evaluación. 

Se realiza el reporte de 

evidencias formación, su 

evaluación y debido registro, 

información contenida en el 

portafolio del instructor. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

4 El instructor contratista deberá 
evaluar oportunamente los 
resultados de aprendizaje de 
cada competencia en Sistema 
académico administrativo, 
según la ruta de trabajo trazada 
para ejecutar la formación del 
programa técnico 

Evaluación - Ficha 2640404 
TC. Atención integral a la 
Primera Infancia. 
 
28 aprendices matriculados 
22 Aprobados 
6 no se presentaron a la 
formación. 
 
Evaluación - Ficha 2670115 
TG. Gestión Administrativa 
 
25 aprendices matriculados 
24 Aprobados 
1 no se presentó a la formación. 
 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 
 

5 El instructor contratista 
verificará las listas oficiales de 
matriculados expedidas por la 
plataforma SOFIA, verificar la 
asistencia registrando las 
inasistencias en todas las 
sesiones de formación a partir 
del listado oficial de 
matriculados, reportando a 
tiempo las novedades que 
surjan al coordinador 
académico del SENA 

 
Se realiza la verificación de los 
listados de asistencia para las 
fichas 2640404 y 2670115  y 
posterior registro de asistencia 
en las sesiones formativas. 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 

6 El instructor contratista deberá 
remitir las novedades 
académicas y disciplinarias de 
los aprendices al coordinador 

No se presentaron novedades 
académicas y/o disciplinarias 
reportadas. 

N.A 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-2/E-2%20E?csf=1&web=1&e=76wK2j
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-3?csf=1&web=1&e=hIbHFW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-4?csf=1&web=1&e=ukPKJb
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-5?csf=1&web=1&e=aa7t6Y
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académico del Centro de 
Formación, como lo establece 
el Reglamento del Aprendiz del 
SENA habiendo hecho de 
manera previa la socialización 
de los mismos con el 
establecimiento educativo 

7 El instructor contratista deberá 
apoyar la actualización de los 
datos básicos del aprendiz 
(Nombres, apellidos, 
documento de identidad y 
datos de contacto en el 
aplicativo Sistema académico 
administrativo y la entrega de 
documentación requerida 
según procedimiento de 
Certificacion. 

 
Se realiza el registro y 
actualización de la base de datos 
de los aprendices de las fichas 
en formación para el periodo 
reportado. 
 

FICHA 2640404 
 
 

FICHA 2670115 
 

8 El instructor contratista deberá 
apoyar el proceso de 
seguimiento de la etapa 
productiva del aprendiz, 
orientando sobre los formatos 
vigentes para tal fin, 
disponibles en la plataforma 
compromiso, cuando se 
requiera. 

 
No realizo acciones de 
seguimiento a los procesos de 
etapa prodcutiva, debido a 
promover formación transversal 
en comunicación. 

N.A 
 

9 El instructor contratista deberá 
realizar y entregar informes de 
ejecución al Centro de 
Formación, con las novedades 
académicas, disciplinarias, 
para los comités de evaluación 
y seguimiento del Centro y 
como parte de la evidencia de 
seguimiento y cumplimiento de 
las obligaciones contractuales 

 

No se presentaron novedades 

de este tipo. 

N.A. 

10 El instructor contratista deberá 
aplicar al proceso de 
certificación de la norma, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva al proceso o aportar al 
informe de ejecución 
contractual, el certificado de 
aprobación de la norma de 
competencia “orientar 
procesos formativos 
presenciales con base en los 
planes de formación 

 

Se realizó proceso de 

certificación en la norma de 

competencia “Orientar 

Formación Presencial de 

Acuerdo con Procedimiento 

Técnico y Normativo 

240201056” 

 

OBLIGACIÓN 10 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-10?csf=1&web=1&e=b9XqFy
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concertados, 240201044” o la 
actualización “orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo 
240201056” , esta obligación 
deberá verificarse por parte del 
Supervisor, y dejar evidencia 
de la misma 

Además de la norma de 
competencia 240201057 
“Orientar Formación a Distancia 
de Acuerdo con Procedimientos 
Técnicos y Normativa” 

11 El instructor contratista deberá 
asistir a las capacitaciones, 
talleres pedagógicos 
realizados de acuerdo a los 
lineamientos de la Escuela 
Nacional de Instructores del 
Sena (ENI), así como a las 
reuniones citadas por el 
profesional de apoyo de 
articulación, coordinador 
académico, coordinador de 
formación, subdirector de 
centro o por el supervisor 

 
Para el periodo reportado no se 
han programado actividades de 
capacitación por parte de la 
Escuela Nacional de Instructores 
del Sena (ENI). 

N.A 

12 Compartir en una Carpeta 
Digital ubicada en Servidor de 
Sistemas toda la información 
de archivos que se requiere 
para el normal funcionamiento 
operativo de la Oficina de 
Subdirección de Centro. Dicha 
información corresponderá a la 
que indique su supervisor 

 
Carpeta de supervisión, contrato 
No. CO1.PCCNTR.4550066 del 
año 2023 
 
Portafolio del instructor. 

OBLIGACIÓN 12 
 

13 Afiliación al sistema de Salud y 
Pensiones en las leyes 100 de 
1993 y 797 de 2003, en forma 
mensual. Así mismo la 
afiliación al sistema General de 
Riesgo Laborales de 
conformidad con el artículo 3 
del Decreto 2800 de 2 de 
octubre de 2003 

 
Se reporta afiliación al sistema 
de seguridad social integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales) 

OBLIGACIÓN 13 

14 Entregar dentro de los términos 
establecidos en la ley, los 
documentos requeridos para la 
legalización y ejecución del 
contrato. 

Información del contrato y 
documentos adjuntos  en el 
SECOP II – 

OBLIGACIÓN 14 

15 Generar informes mensuales 
con relación a los resultados 
obtenidos con ocasión a los 
servicios contratados. 

Reporte de documento informe 
mensual de ejecución del 
contrato periodo reportado / 
otros 

OBLIGACIÓN 15 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-12?csf=1&web=1&e=xllIeu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-13?csf=1&web=1&e=GzVkBW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-14?csf=1&web=1&e=F3sUo2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-15?csf=1&web=1&e=qyZzLm
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16 El contratista deberá diligenciar 
la planilla de cobro de 
honorarios de los contratistas 
de prestación de servicios 
utilizando el aplicativo 
http://contratistas.sena.edu.co. 

Presenté la planilla descargada 
de la 
plataforma  https://contratistas.s
ena.edu.co/ 

OBLIGACIÓN 16 

17 El contratista con la firma del 
presente documento se obliga 
a no divulgar información 
directa, indirecta, próxima o 
remotamente, ni a través de 
ninguna otra persona o de sus 
subalternos o funcionarios, 
asesores o cualquier persona 
relacionada con ella, así como 
también a no utilizar dicha 
información en beneficio propio 
ni de terceros. 

Aceptacion del contrato en el 
SECOP II – 

OBLIGACIÓN 17 

18 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá 
presentar dentro de los cinco 
(5) días hábiles siguientes a la 
fecha de finalización de la 
comisión, la respectiva 
legalización al área de 
Tesorería o quien haga sus 
veces; razón por la cual, el 
Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca, 
Regional Arauca no autorizara 
giros por concepto de gastos 
derivados de comisiones, a 
quienes tengan pendiente 
legalizaciones por comisiones 
anteriores. 

No realizo comisones de 
servicios o  desplazamientos. 

N.A. 

19 Las demás que le sean 
asignadas. 

Realización de la evaluación 
SIGA mes febrero. 
 

OBLIGACIÓN 19 

 
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.   

https://contratistas.sena.edu.co/
https://contratistas.sena.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-16?csf=1&web=1&e=Fd3p43
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-17?csf=1&web=1&e=9ELbib
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/FEBRERO/4.%20EVIDENCIAS/E-19?csf=1&web=1&e=4xZfcG
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ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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, los desplazamientos realizados y 
certificados de afiliación a salud, pensión y riesgos profesionales. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (    ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma: ___________________ 
LEIDY BUITRAGO OROZCO 
Contratista 
C.C. No. 1.094.246.093 de Pamplona- N.S. 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Firma:__________________ 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Cargo del supervisor: Profesional G-02 
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1 de Marzo de 2023REGIONAL ARAUCA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA -SERVICIOS PRESTADOS A LA ENERO 2023 - 1,23SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 03121-735834ID de Proceso

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

LEIDY BUITRAGO OROZCO
buitragoo@sena.edu.co 1.094.246.093 3124738701

NO RESPONSABLE NO NO

SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 0550506100136486AHORROS

DAVIVIENDA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

4550066/2023 8823
$ 15.703.380
$ 15.703.380
$ 12.848.220

1 03/02/2023 28/02/2023 $ 2.855.160,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

Contratar la prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructores para el programa de titulada y complementaria
durante la vigencia 2023, bajo la modalidad por horas en el área de COMUNICACIONES

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 2.855.160

$ 0
$ 2.855.160 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 1.905.570

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: DOS MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
678.592

Intereses Prestamo de Vivienda

1.357.184
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias

$
$

-

-
-

-
-
-

5.700
-

173.300
135.400

1.082.667
Afiliación

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$2.837.335,00

1.905.570,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

17.825,00
0,00

0,00
0,00

2.546.460,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

0,700%
15%

19%

TARIFA

I

Otras Retenciones

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 4.241.200
-
-
-

$ 635.190

Reteica - 8299

$ 2.792.123

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

0
0
0
0
0$

$
$
$
$

Enero
----------
Febrero

Otras Retenciones 0,00 0,000%

8.835.833

13.430.466$
$ 13.430.466

$
$ 713.790

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Formación transversal desde la competencia Desarrollar procesos de la comunicación en diversos entornos.
Empleo de las herramientas digitales AVA Territorium para acciones de la formación.
Construcción de OVA destinados a la interacción de los aprendices en el desarrollo del proceso formativo.
Elaboración de material de formación, guías de aprendizaje y otros recursos de la formación.
Actividades de formación con grupos del municipio de Saravena.
Formación y evaluación de las ficha 2670115 TG. Gestión Administrativa
Formación y evaluación de las ficha 2640404 TC. Atención integral a la Primera Infancia.
Evaluación ficha 2640404: 28 aprendices matriculados - 22 Aprobados/6 no se presentaron a la formación.
Evaluación ficha 2670115: 25 aprendices matriculados - 24 Aprobados/1 no se presentó a la formación.

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, 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 disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada
uno de los campos aquí diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período 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.

LEIDY BUITRAGO OROZCO

MARIA  ALVAREZ LEVA
PROFESIONAL G02

EDDIE YOVANNY MILLAN
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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UTC -5 12:12:02
Leidy Buitrago Or...

Aumentar el contraste

Tipo de contrato

Duración del contrato

Liquidación

Obligaciones Ambientales

Obligaciones Pos Consumo

Reversión

Escritorio ➙ Menú ➙ Administración de contratos ➙ Ver contrato Id de página:: 23000726   Ayuda

 
Cancelar   Evaluación de la Entidad Estatal >

VER CONTRATO

Resumen

ID del contrato en SECOP CO1.SLCNTR.10028457  

Número del contrato CO1.PCCNTR.4550066  

Versión del contrato 1  

Objeto del contrato

Contratar la prestacion de servicios personales de caracter
temporal como instructores para el programa de titulada y
complementaria durante la vigencia 2023, bajo la modalidad
por horas en el área de COMUNICACIONES

 

Prestación de servicios  

Fecha de inicio del contrato 28 días de tiempo transcurrido (3/02/2023 5:10:00 PM(UTC-05:00)
Bogotá, Lima, Quito)

 

Fecha de terminación del

contrato
30/06/2023 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

396 Hora(s)  

Tiempo adiciones en días 0 días  

Proveedor(es) seleccionado(s) Sí No  

Estado del contrato En ejecución  

Sí No  

Sí No  

Sí No  

Sí No  

Entidad Estatal

SENA REGIONAL ARAUCA Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 0 Recomendación (es)

Proveedor Seleccionado

Leidy Buitrago Orozco

COLOMBIA, Saravena

0 Recomendación (es)

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor Nombre del banco Tipo de cuenta Número de cuenta

Leidy Buitrago Orozco Banco Davivienda Ahorros 0550506100136486

Aprobación del contrato

Aprobador – Proveedor

Aprobado
por:

Leidy
Buitrago
Orozco

Fecha de
aprobación:

2/02/2023
8:39:33 PM ((UTC-
05:00) Bogotá, Lima,
Quito)

Aprobador – Entidad Estatal
Aprobado
por:

Eddie
Yovanny
Millán

Fecha de
aprobación:

2/02/2023
8:51:13 PM ((UTC-

Búsqueda Mis procesos Menú Ir a Buscar...

Información general

Condiciones

Bienes y servicios

Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Información presupuestal

Ejecución del Contrato

Modificaciones del Contrato

Incumplimientos

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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Contrato firmado:

Contrato en ejecución:

Tipo de proceso

Unidad de contratación

Proceso de Contratación

Título de la oferta

Cuantía del contrato

05:00) Bogotá, Lima,
Quito)

CO1_PCCNTR_4550066_Firmado

CO1_PCCNTR_4550066_En ejecución

Información del objeto

Contratación directa.  

GESTION CONTRACTUAL  

1. LOTE INSTRUCTORES TITULADA Y COMPLEMENTARIA  

N/A  

15.703.380,00 COP  

Cancelar   Evaluación de la Entidad Estatal >
© VORTAL 2019 Términos de uso Normativa Soporte Remoto Ayuda Español (Colombia) 018000-52-0808 www.colombiacompra.gov.co/soporte Lunes a Viernes 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

javascript:void(0);
javascript:void(0);
https://community.secop.gov.co/Public/Administration/TermsOfUseVersionDisplay/Public?LatestUserTermsOfUse=true&SkinName=CCE&currentLanguage=es
http://colombiacompra.gov.co/es/normativa
https://secure.logmeinrescue.com/Customer/Code.aspx
https://wiki.secop.gov.co/vhpublic/index.php/Main_Page/es-CO
mailto:www.colombiacompra.gov.co/soporte


 

 

 


