
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Saravena, Arauca 3 de abril 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 marzo 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 

de los cursos complementario 

Emprendimiento innovador 

fichas 2711622 y 2711633 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

b Guía de aprendizaje 
Se presentaron las guías de 

aprendizaje para la formación 

desarrolladas en el marco de 

las competencias del curso 

complementario: 

Emprendimiento innovador. 

 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202?csf=1&web=1&e=bK6wr6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
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d Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva 
(si aplica). 

No realizó 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 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 de la formación, su 

evaluación y debido registro, 

información contenida en el 

portafolio del instructor. 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 2711622  
Curso complementario: 
Emprendimiento innovador  
 
33 Aprendices matriculados 
33 Aprobados 
 
Evaluación - Ficha 2711633 
Curso complementario: 
Emprendimiento innovador  
 
33 Aprendices matriculados 
32 Aprobados 
1 no se presentó a la formación. 
 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 2711622  y 2711633  y 
posterior registro de asistencia 
en las sesiones formativas. 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
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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 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 
y complementaria. 

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 
concertados, 240201044” o la 

 

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/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2010?csf=1&web=1&e=48jEDi
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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 pago al sistema de 
seguridad social integral (salud, 
pensión y riesgos laborales) con 
referencia de pago 26006324 del 
mes de febrero. 

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2012?csf=1&web=1&e=qJ4GvL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2013?csf=1&web=1&e=U3wOQO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2014?csf=1&web=1&e=JilnDw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2015?csf=1&web=1&e=etm70f
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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 marzo. 
 
Capacitación inducción SIGA y  
SENOVA Ruta de la 
investigación.  

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.  

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2016?csf=1&web=1&e=nT3e13
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2017?csf=1&web=1&e=qnFrbY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2019?csf=1&web=1&e=cXvKco
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

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 
pago al sistema de seguridad social integral, con referencia de pago 26006324 del mes de febrero  
(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: 
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Firma:__________________ 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 
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

01/03/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2023 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 : 35,70

2669197 - PATRONAJE INDUSTRIAL DE PRENDAS DE VESTIRFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Desarrollar patrones de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

04 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

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 : 35,70
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2613931 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
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 clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• 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

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

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

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

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

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

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

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

04 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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• 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:
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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:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 4,0028/03/2023 28/03/2023

4,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LEIDY BUITRAGO OROZCO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL
DE ARAUCA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 87,20
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PORTAFOLIO COMPLEMENTARIA 

Instructor: Leidy Buitrago O.  

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8


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

6-mar 7-mar 13-mar 15-mar 17-mar 21-mar 27-mar
FISICO DIGITAL SI NO 

Arbol del 

proyecto de  

vida

Comic proyecto 

de vida

Test cualidades 

emprendedoras

Ideación de un 

emprendimien

to

Taller 

administración 

de una 

empresa

Taller identidad 

corporativa

Presentación 

propuestas de 

empremdimiento

No. Nombre  y Apellido Correos Electrónicos

1 ALVAREZ MANCIPE BRAYAN ANTONIO

SI SI SI SI SI SI SI X SI

2 AMADO BONILLA ROBINSON SANTIAGO

SI SI SI SI SI SI SI X SI

3 BARAJAS ARAQUE JOSUE REYNALDO

SI SI SI SI SI SI SI X SI

4 BARAJAS HERNANDEZ EDYDSON DANIEL

SI SI SI SI SI SI SI X SI

5 CACERES LASSO YOSMAN ANDREY

SI SI SI SI SI SI SI X SI

6 CAMELO RIOS LUIS CARLOS 

SI SI SI SI SI SI SI X SI

7 CANAZ TORRES ADRIANA YIRETH 

SI SI SI SI SI SI SI X SI

8 CARRILLO FONSECA JOSE GIOVANNY

SI SI SI SI SI SI SI X SI

9 CARRILLO MENDOZA BRAYAN DAVID

SI SI SI SI SI SI SI X SI

10 CLARO JAIMES HASBLEIDY KARINA

SI SI SI SI SI SI SI X SI

11 FORERO GAMBOA JHON FREDY

SI SI SI SI SI SI SI X SI

12 FLOREZ BARRERA MAILY ALEJANDRA 

SI SI SI SI SI SI SI X SI

13 GIRALDO CEPEDA PASTOR ENRIQUE

SI SI SI SI SI SI SI X SI

14 GOMEZ IBARRA ANGIE MILENA

SI SI SI SI SI SI SI X SI

15 GONZALEZ SANCHEZ CRISTIAN ANDRES

SI SI SI SI SI SI SI X SI

16 LOPEZ BOTELLO BRAYAN JOSE

SI SI SI SI SI SI SI X SI

17 LOPEZ CARRILLO ESTIBEN ANDRES

SI SI SI SI SI SI SI X SI

18 MARTINEZ SUAREZ SHARIKC NATALIA

SI SI SI SI SI SI SI X SI

19 MENDOZA RIOS CARLOS DAVID

SI SI SI SI SI SI SI X SI

20 MORA MORA JONATHAN MANUEL

SI SI SI SI SI SI SI X SI

21 MUÑOZ GELVEZ MONICA CATERINE

SI SI SI SI SI SI SI X SI

22 NIEVES VELASCO JOSE DAVID

SI SI SI SI SI SI SI X SI

23 PARADA GARCIA JULIAN STEVEN

SI SI SI SI SI SI SI X SI

24 PARRA PEÑALOZA FRANCY MAYERLY 

SI SI SI SI SI SI SI X SI

25 PEREZ ANGARITA EGNY MELISA

SI SI SI SI SI SI SI X SI

26 ROBLES AMAYA DIEGO ALEJANDRO

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

27 RODRIGUEZ MARILYN ALEXANDRA

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

28 RODRIGUEZ SUAREZ YESENIA

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

29 RODRIGUEZ VELANDIA YOHAN ALEXIS

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

30 SANABRIA LIZCANO JOSE MANUEL

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

31 TEJADA FLOREZ JAN CARLO

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

32 VALENCIA ANGARITA LEIDY YELITZA 

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

33 VILLARREAL PACHECO JEYNER DAVID

SI SI SI SI SI SI SI

X

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Nombre de las actividades

FORMA DE ENTREGA 

ACTIVIDAD
ENTREGO

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

CURSO: EMPRENDIMIENTO INNOVADOR   - CURSO COMPLEMENTARIO 

Ficha:  _2711622__  Horas _40__

Actividades de aprendizaje principales:

Fecha de entrega de evidencias

Evi 1

1-mar
VALORACIÓN FINAL

Punto de partida 

espiritu 

emprendedor 

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

 



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

6-mar 7-mar 13-mar 15-mar 17-mar 21-mar 27-mar
FISICO DIGITAL SI NO 

Arbol del 

proyecto de  

vida

Comic proyecto 

de vida

Test cualidades 

emprendedoras

Ideación de un 

emprendimien

to

Taller 

administración 

de una 

empresa

Taller identidad 

corporativa

Presentación 

propuestas de 

empremdimiento

No. Nombre  y Apellido Correos Electrónicos

1 ACEVEDO RINCON DREMILYS JULIETH

SI SI SI SI SI SI SI X X

2 AGUIRRE CONTRERAS MARLIN STELLA

SI SI SI SI SI SI SI X X

3 APONTE GALINDO PRIXI ALEJANDRA

SI SI SI SI SI SI SI X X

4 ARIZA MATEUS MARIA JOSE 

SI SI SI SI SI SI SI X X

5 AVILA PARDO LUZ MAYDEN

SI SI SI SI SI SI SI X X

6 BAUTISTA MONSALVE LUIS EDUARDO 

SI SI SI SI SI SI SI X X

7 BERBESI ORTIZ DAILYN ANDREA

SI SI SI SI SI SI SI X X

8 CASTILLO CASTRO DEYNER SMITH

SI SI SI SI SI SI SI X X

9 FONTECHA RODRIGUEZ BRESLY JISELL

SI SI SI SI SI SI SI X X

10 GARCIA ESPARZA DIEGO FELIPE

SI SI SI SI SI SI SI X X

11 GELVEZ CARDENAS JORMAN ELIAN

SI SI SI SI SI SI SI X X

12 GIRALDO DAZA KAREN DARIANA

SI SI SI SI SI SI SI X X

13 GUARIN CASTELLANOS EINY NATHALIA

SI SI SI SI SI SI SI X X

14 HERNANDEZ MORENO ANDRES CAMILO

SI SI SI SI SI SI SI X X

15 JAIMEZ ACUÑA ALEX FERNANDO 

SI SI SI SI SI SI SI X X

16 LEON RAMIREZ JEILY MARCELA ALEXANDRA

SI SI SI SI SI SI SI X X

17 LOPERA RODRIGUEZ ETHAN ZAHID

SI SI SI SI SI SI SI X X

18 LUNA CELON HEYDER FABIAN

SI SI SI SI SI SI SI X X

19 MAHECHA ANAYA LEIDY DANIELA

SI SI SI SI SI SI SI X X

20 NAVARRO RINCON YIVER FERNEY

SI SI SI SI SI SI SI X X

21 OTERO HIDROBO DANNER ANDREYD

SI SI SI SI SI SI SI X X

22 RANGEL GARCIA ERIKA JOHANNA

SI SI SI SI SI SI SI X X

23 RIOS PEREZ JUAN CAMILO

SI SI SI SI SI SI SI X X

24 RIVERO RIVERO YURIANI GERALDITH

SI SI SI SI SI SI SI X X

25 RODRIGUEZ SUAREZ SANTIAGO

SI SI SI SI SI SI SI X X

26 ROJAS VASQUEZ ADRIANA SOFIA

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

27 ROMERO DUARTE  DYLAN RICARDO

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

28 SANTANDER JAIMES WENDY ELIZABETH

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

29 TEGRIA TEGRIA LILIANA LILIBETH

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

30 TELLES MANATILLA PAOLA  KAATHERINE

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

31 TORRES DAZA JULIAN ALEXIS

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

32 UNCARIA PARALES DAIRA LISBETH

SI SI SI SI SI SI SI

X

X

33 VELASCO DURAN LISBETH MARYURI

NO NO NO NO NO

NO NO

X

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Nombre de las actividades

FORMA DE ENTREGA 

ACTIVIDAD
ENTREGO

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ

CURSO: EMPRENDIMIENTO INNOVADOR   - CURSO COMPLEMENTARIO 

Ficha:  _2711633__  Horas _40__

Actividades de aprendizaje principales:

Fecha de entrega de evidencias

Evi 1

1-mar
VALORACIÓN FINAL

Punto de partida 

espiritu 

emprendedor 

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

GFPI-F-135 V01 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 Denominación del Programa de Formación: Complementario Emprendimiento Innovador 

 Código del Programa de Formación: 11220041 

 Nombre del Proyecto: N/A 

 Fase del Proyecto: N/A 

 Actividad de Proyecto: N/A 

 

 Competencia:  

 Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas establecidos por la empresa 
 

 Resultado de Aprendizaje Alcanzar:  
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. 

 

 Duración de la Guía: 40 horas.  

 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciados aprendices – estudiantes, les doy la 

bienvenida a la formación complementaria en 

emprendimiento innovador; en el presente curso 

desarrollamos acciones encaminadas al desarrollo del 

espíritu emprendedor el cual les motivo a afianzar 

desde la participación activa en las estrategias 

programadas como estructura del curso.  

Se estiman como propósitos fundamentales del curso 

los siguientes: Hacer un diagnóstico de tu espíritu 

emprendedor y promover las acciones necesarias 

para elevar el nivel de sus atributos emprendedores. 

Exponer casos empresariales reales de personas locales que con sus atributos emprendedores innovadores 

crearon empresa y actualmente son exitosos. 

Entregar las herramientas y elementos de emprendimiento necesarios para que adquieras las competencias 

suficientes para la estructuración de una idea de negocio y la formulación de proyectos empresariales cuyo 

contenido y calidad permitan constituir y desarrollar empresa. 
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3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1. Actividades de reflexión inicial.  

En el desarrollo de los encuentros, se presenta y socializan las temáticas, aclarando dudas y fomentando la 

adquisición del conocimiento. 

Participe en el desarrollo de la actividad sobre “Punto de partida” 

sobre los aspectos del emprendedor, para ello desarrolle el 

cuestionario, anexo 1, entregado por la instructora, en el que se 

espera a través de su respuesta conocer cuál es el conocimiento 

previo que establece sobre el emprendimiento  

 
Con un ambiente agradable y tranquilo concéntrese y responda a 
los siguientes interrogantes:  
 
¿Ha tenido un sueño en el que se vez como una persona exitosa? 
¿Qué le gustaría hacer o vender? 
¿Se ves como empleado o como dueño de su propia empresa? 
¿Qué tal producir algo de lo que has aprendido hacer en la vida? 
Piensa en las cosas que te gustan o que les gustan a sus amigos 
y que quizás puedan hacer entre todos.  
 

3.2. Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje:  

 

 

Revisa el documentos material de apoyo en el siguiente link : 
https://www.canva.com/design/DAFb6hO3eKE/mQIDqgKTFb_U4KTL-

ozp6g/view?utm_content=DAFb6hO3eKE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink  

¿QUÉ ES EMPRENDER?  

 Emprender es tener un sueño, tener una idea, motivarse a lograr lo que uno ambiciona. 

 También es actuar: no quedarse simplemente soñando o viendo cómo otros logran lo que 

quieren. 

 Hay que luchar para llevar esa idea a la práctica y perseverar todo lo que sea necesario hasta 

lograrlo. 

 Es el resultado de la puesta en práctica de esas ideas. 

 

Participe en la socialización del tema sobre la importancia de emprender o iniciar un proyecto propio. 

Revisemos en los espaldares de las silla, allí encontraras unas fichas que responden a tus dudas.  

 

 

3.2.1. Reflexionar sobre los conceptos relacionados con en 

emprendimiento y la innovación.  

 

https://www.canva.com/design/DAFb6hO3eKE/mQIDqgKTFb_U4KTL-ozp6g/view?utm_content=DAFb6hO3eKE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAFb6hO3eKE/mQIDqgKTFb_U4KTL-ozp6g/view?utm_content=DAFb6hO3eKE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
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3.2.1.1. Apoyese en la socialización realizada, elabore y entrege en el formato sugerido las respuestas a la 

actividad del punto de partida. 

 

¿QUÉ ES INNOVAR? 

“Es un proceso en el que se implementa algo 

nuevo que añade valor; es decir, modifica 

elementos o ideas ya existentes, mejorándolos o 

creando nuevos para impactar de manera 

favorable”. 

(Gestion.pe) 

 

3.3. Actividades de apropiación del conocimiento:  

 

 

 

3.3.1. Revisa el documentos material de apoyo en el link sugerido anteriormente, realiza 

la actividad de apropiación del conocimiento y programa las ideas para construir el árbol del proyecto de vida.  

 

 

 

Toma el documento de la actividad 

anterior y por el reverso desarrolle la 

actividad, respondiendo a cada uno de 

los interrogantes que se estiman a 

continuación en el árbol.  

 

 

 

3.3.1.2. Para la ejecución de la siguiente evidencia de aprendizaje, revisa el material dispuesto en el recurso 

OVA de socialización en el link acontinuación:  

https://www.canva.com/design/DAFceg51eu8/uUmVzbUkKlVW6orLR4bqDA/view?utm_content=DAFceg51e

u8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink 

3.3.1. Reconocer la importancia e incidencia del 

emprendimiento y las acciones innovadoras.  

 

https://www.canva.com/design/DAFceg51eu8/uUmVzbUkKlVW6orLR4bqDA/view?utm_content=DAFceg51eu8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAFceg51eu8/uUmVzbUkKlVW6orLR4bqDA/view?utm_content=DAFceg51eu8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
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¿Qué es el proyecto de vida? 

Es el punto de partida desde donde empezamos a convertirnos en artífices de nuestras oportunidades 

a emprender el camino de llenar de sentido nuestra vida y la de quienes nos rodean. 

También es... 

Es una guía que se elabora con orientación precisa acerca de las metas personales que queremos 

alcanzar para sentirnos realizados en la vida. 

Es una construcción personal que no se recibe de nadie, no es camisa de fuerza, es voluntaria. 

3.3.1.3. Realizar la actividad de construcción del proyecto de vida, a través de la creación 

de un avatar como representación personal, con el uso de alguna plataforma digital.  

 

Cree su proyecto de vida a través de un comic desde el que responda a cada uno de los siguientes 

interrogantes y exponga otros aspectos relevantes de su vida y futuro personal – profesional. 
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3.3.1.4. Participa en la actividad de Test de emprendimiento, donde se espera identificar las competencias y 

cualidades emprendedoras en el emprendedor SENA.  

 

Ingresa al siguiente link: http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/test.html  realiza la incripción 

de registro y siga las indicaciones para el desarrollo del test.  

Descarga el documento resultante y comparta con evidencias física para la socialización dirigida de los 

aspectos del emprendedor.  

Da clip en el siguiente enlace. 

 

 
 

3.4. Actividades de transferencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.1.  Aplicar los conocimientos aprendidos, relacionando las 

acciones de emprendimiento en el desarrollo de los proyectos de 

investigación que se adelantan en el proceso de estudio.   

 

 

http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/test.html
http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/test.html
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Lo que debo tener encuenta para la ideación de un negocio  

a). Debe estar asociada a una noción de producto (sea este un bien o servicio)  

b). Debe haber clientes que tengan la necesidad del producto y valoren su satisfacción 

c). Debe ser posible aprovecharla oportunamente. 

d). Debe generar los ingresos que necesitamos o aspiramos. 

e). Debe entusiasmarnos 

f). Debe representarnos algo hacia lo que podamos comprometernos. 

 g). Debe ser ética y legalmente permitida. 

 

 

¿Cómo generar ideas de negocio? 

1)Piense en actividades que le gustan o que con cierta frecuencia 

realiza o disfruta. 

 2) Ahora piense, ¿Qué partes de la actividad no son de su agrado, 

considera que pueden mejorarse o simplemente las modificaría? 

3)¿ cuántas personas le pueden inquietar lo mismo que a usted?  

4) Analice si las soluciones que se le ocurren pueden ser ideas de un 

nuevo método, un nuevo producto bien o servicio.  

5) ¿Esta idea solo es aplicable a esta actividad o puede ser 

aprovechada por otra actividad similar? 
 

3.4.1.1. Participar en la actividad colaborativa trabajo en equipo, mediante la actividad de 

lluvia de ideas en la que se establezcan ideas de proyectos a partir de las actividades del proyecto 

investigativo que desarrolla desde la formación escolar.  

 

3.4.2. ¿Qué es una empresa? 

Revisemos los aspectos relacionados a la creación de la empresa, sus caracteristicas, recursos, tipos, 

actividad, identidad y aspectos de las legalización de las mismas.  

Revisa el siguiente link y descubre más información: https://www.gestiopolis.com/empresas-y-tipos-de-

sociedades/#:~:text=La%20empresa%20es%20la%20instituci%C3%B3n,se%20ofrecen%20en%20el%20m

ercado. 

 

3.4.2.1. Participar en la actividad colaborativa en los mismos equipos ya conformados, 

resolviendo los interrogantes del taller de 1 y 2 con relación a la consolidación de la idea en proyecto y 

atendiendo a construir la identidad corporativa de la empresa que esta creando.  

https://www.gestiopolis.com/empresas-y-tipos-de-sociedades/#:~:text=La%20empresa%20es%20la%20instituci%C3%B3n,se%20ofrecen%20en%20el%20mercado
https://www.gestiopolis.com/empresas-y-tipos-de-sociedades/#:~:text=La%20empresa%20es%20la%20instituci%C3%B3n,se%20ofrecen%20en%20el%20mercado
https://www.gestiopolis.com/empresas-y-tipos-de-sociedades/#:~:text=La%20empresa%20es%20la%20instituci%C3%B3n,se%20ofrecen%20en%20el%20mercado
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Por ultimo, en el marco de la clausura del curso, exponer las ideas de negocio o proyectos productivos 

propuestos como alternativa de emprendimiento, en una actividad en plenaria, para dar a conocer a los demás 

participantes aprendices cual fue la idea de negocio y finalmente el proyecto trazado. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

  

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 

Taller – Punto de partida. 

Arbol del proyecto de vida. 

Comic – Proyecto de vida. 

 

Evidencias de Desempeño: 

Test habilidades emprendedoras  

 

Ideación 

 

Evidencias de Producto:  

Taller consolidación proyecto 

empresa 

Estructura un perfil de emprendedor 

teniendo encuenta las habilidades 

de creatividad y dedicación.  

Considera los elementos de la 

innovación y las fórmulas para 

innovar en su propuesta de idea de 

negocio.  

Aplica acciones de emprendimiento 

de acuerdo a los elementos de 

desarrollo social y empresarial 

desde el ámbito rural. 

Plantea ideas de negocio a partir de 

oportunidades y necesidades del 

mercado conforme con el análisis 

sectorial. 

Propone su idea de negocio 

innovadora, práctica y realizable 

teniendo encuenta las necesidades 

del mercado que tienen afinidad con 

la formación técnica.     

 

Cuestionario - Taller  

Comic  

 

 

Lista de chequeo  - conclusiones 

test  

 

Lista lluvia de ideas  

 

Lista de chequeo: Evaluación 

verbal oral. 

 
 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Cultura: Conjunto de valores, creencias, ideologías, hábitos, costumbres y normas, que comparten los 

individuos en la organización y que surgen de la interrelación social, los cuales generan patrones de 

comportamiento colectivos que establece una identidad entre sus miembros y los identifica de otra 

organización; 

Emprendedor: Es una persona con capacidad de innovar; entendida esta como la capacidad de generar 

bienes y servicios de una forma creativa, metódica, ética, responsable y efectiva. 

Empresario: Es aquella persona que de forma individual o colegiada, fija los objetivos y toman las decisiones 

estratégicas acerca de las metas, los medios, la administración y el control de las empresas y asumen 

responsabilidad tanto comercial como legal frente al exterior. 
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Empresarialidad: Despliegue de la capacidad creativa de la persona sobre la realidad que le rodea. Es la 

capacidad que posee todo ser humano para percibir e interrelacionarse con su entorno, mediando para ello 

las competencias empresariales; 

Formación para el emprendimiento. La formación para el emprendimiento busca el desarrollo de la cultura del 

emprendimiento con acciones que buscan entre otros la formación en competencias básicas, competencias 

laborales, competencias ciudadanas y competencias empresariales dentro del sistema educativo formal y no 

formal y su articulación con el sector productivo; 

Planes de Negocios. Es un documento escrito que define claramente los objetivos de un negocio y describe 

los métodos que van a emplearse para alcanzar los objetivos. 

Empresa: Una empresa es una organización o institución dedicada a actividades o persecución de fines 

económicos o comerciales. 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

 Ley de Emprendimiento 1014 del 2006. 

 Política Nacional de Emprendimiento; Ministerio de Industria Comercio y Turismo - 2009 

 Guía del Emprendedor; Autores: Mg. Yenny Adriana Villamar y Esp. Yheison Rodríguez 1ª y 2ª Edición 

ISBN: 978-958-8292-22-9 

 Manual de Oslo : CEO - Comunidad Europea 2005 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Leidy Buitrago Orozco  Instructora complementario 27 de febrero de 2023 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 



Competencia:

AMBIENTE  CDR AUDI - 101

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 2

1 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

15 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

16 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

17 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

18 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

19 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

20 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

21 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

22 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

23 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

24 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

25 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

26 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

27 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

28 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

29 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

30 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

31 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

32 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

33 X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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Competencia:

AMBIENTE  CDR AUDI - 101

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 2

1 1.116.780.442 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 1.115.724.629 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 1.012.333.310 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 1.099.738.598 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 1.120.954.661 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 1.115.728.309 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 1.115.725.711 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 1.127.348.413 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 1.115.723.277 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 1.115.723.207 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 1.115.722.359 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 1.115.724.297 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 1.116.508.704 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

14
1.115.722.442

X X X X X X X X X X X X X X X X X X

15 1.094.246.086 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

16 1.115.727.284 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

17 1.115.728.539 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

18 1.115.723.000 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

19 6.167.503 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

20 1.115.722.340 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

21 1.115.722.558 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

22 1.030.500.088 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

23 1.115.725.081 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

24 1.115.725.607 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

25 1.115.721.408 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

26 1.115.728.935 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

27 1.115.724.148 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

28 1.115.725.670 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

29 1.115.733.458 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

30 1.115.722.195 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

31 1.115.724.334 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

32 1.116.856.603 X X X X X X X X X X X X X X X X X X

33 1.115.722.578 F F F F F F F F F F F F F F F F F F
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ROMERO DUARTE  DYLAN RICARDO

SANTANDER JAIMES WENDY ELIZABETH

TEGRIA TEGRIA LILIANA LILIBETH

TELLES MANATILLA PAOLA  KAATHERINE

TORRES DAZA JULIAN ALEXIS

UNCARIA PARALES DAIRA LISBETH

VELASCO DURAN LISBETH MARYURI

NAVARRO RINCON YIVER FERNEY

OTERO HIDROBO DANNER ANDREYD

RANGEL GARCIA ERIKA JOHANNA
RIOS PEREZ JUAN CAMILO

LEIDY BUITRAGO OROZCO Cod. Competencia: 11220041

LEON RAMIREZ JEILY MARCELA ALEXANDRA

FICHA
2711633

Centro de formación: Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca

mar-23

ASISTENCIA: X

FALLA: F

No.  APRENDIZ DOCUMENTO

CONTROL DE INASISTENCIAS

CAUSAL DE DESERCIÓN

ACEVEDO RINCON DREMILYS JULIETH

CONTROL DE INASISTENCIAS Y REPORTE DE DESERCIÓN Página 1 de 1

 Programa de formación: COMPLEMENTARIO EMPRENDIMIENTO INNOVADOR Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas establecidos por la empresa

Versión 1

Regional Arauca Código F08-6060-010

AVILA PARDO LUZ MAYDEN

LOPERA RODRIGUEZ ETHAN ZAHID

LUNA CELON HEYDER FABIAN

MAHECHA ANAYA LEIDY DANIELA

 Instructor/Tutor:

AGUIRRE CONTRERAS MARLIN STELLA

APONTE GALINDO PRIXI ALEJANDRA

ARIZA MATEUS MARIA JOSE 

GELVEZ CARDENAS JORMAN ELIAN

GIRALDO DAZA KAREN DARIANA

GUARIN CASTELLANOS EINY NATHALIA

HERNANDEZ MORENO ANDRES CAMILO

JAIMEZ ACUÑA ALEX FERNANDO 

BAUTISTA MONSALVE LUIS EDUARDO 

BERBESI ORTIZ DAILYN ANDREA

Sistema Integrado de Mejora  Continua 
Institucional

 























 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DE FORMACIÓN 

 

 

 

 



 



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 X

21 X

22 X

23 X

24 X

25 X

26 X

27 X

28 X

29 X

30 X

31 X

32 X

33 X

Firma

Firma

JOSE MANUEL SANABRIA LIZCANO 

JAN CARLO TEJADA FLOREZ 

MARILYN ALEXANDRA RODRIGUEZ 

SUAREZ YESENIA RODRIGUEZ 

YOHAN ALEXIS RODRIGUEZ VELANDIA 

LEIDY YELITZA  VALENCIA ANGARITA 

JOSE DAVID NIEVES VELASCO 

JULIAN STEVEN PARADA GARCIA 

FRANCY MAYERLY  PARRA PEÑALOZA 

EGNY MELISA PEREZ ANGARITA 

 DIEGO ALEJANDRO ROBLES AMAYA

ESTIBEN ANDRES LOPEZ CARRILLO 

SHARIKC NATALIA MARTINEZ SUAREZ 

CARLOS DAVID MENDOZA RIOS 

JONATHAN MANUEL MORA MORA 

MONICA CATERINE MUÑOZ GELVEZ 

CRISTIAN ANDRES GONZALEZ SANCHEZ 

BRAYAN JOSE LOPEZ BOTELLO 

JEYNER DAVID VILLARREAL PACHECO 

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

 PASTOR ENRIQUE GIRALDO CEPEDA

ANGIE MILENA GOMEZ IBARRA 

HASBLEIDY KARINA CLARO JAIMES 

 JHON FREDY FORERO GAMBOA

MAILY ALEJANDRA  FLOREZ BARRERA 

LUIS CARLOS CAMELO RIOS 

ADRIANA YIRETH CANAZ TORRES 

JOSE GIOVANNY CARRILLO FONSECA 

BRAYAN DAVID CARRILLO MENDOZA 

Nº de Ficha 2711622

Programa de formación
COMPLEMENTARIO EMPRENDIMIENTO 

INNOVADOR
11220041

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.

Competencia
• Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas 

establecidos por la empresa 5299

YOSMAN ANDREY CACERES LASSO 

Resultado de aprendizaje 

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

Fecha 2/03/2023 Saravena

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

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

OBSERVACIONES

BRAYAN ANTONIO ALVAREZ MANCIPE 

ROBINSON SANTIAGO AMADO BONILLA 

JOSUE REYNALDO BARAJAS ARAQUE 

 EDYDSON DANIEL BARAJAS HERNANDEZ

Sistema de Gestión 
de la Calidad

Versión   1
F08-6060-14

 



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 X

21 X

22 X

23 X

24 X

25 X

26 X

27 X

28 X

29 X

30 X

31 X

32 X

33 X

Firma

Firma

OBSERVACIONES

ACEVEDO RINCON DREMILYS JULIETH

AGUIRRE CONTRERAS MARLIN STELLA

APONTE GALINDO PRIXI ALEJANDRA

ARIZA MATEUS MARIA JOSE 

Fecha 2/03/2023 Saravena

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

AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Nº de Ficha 2711633

Programa de formación
COMPLEMENTARIO EMPRENDIMIENTO 

INNOVADOR
11220041

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.

Competencia
• Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas 

establecidos por la empresa 5299

AVILA PARDO LUZ MAYDEN

Resultado de aprendizaje 

Nº NOMBRE DE LOS APRENDICES
EVALUACIÓN

BAUTISTA MONSALVE LUIS EDUARDO 

BERBESI ORTIZ DAILYN ANDREA

CASTILLO CASTRO DEYNER SMITH

FONTECHA RODRIGUEZ BRESLY JISELL

GARCIA ESPARZA DIEGO FELIPE

GELVEZ CARDENAS JORMAN ELIAN

GIRALDO DAZA KAREN DARIANA

GUARIN CASTELLANOS EINY NATHALIA

HERNANDEZ MORENO ANDRES CAMILO

JAIMEZ ACUÑA ALEX FERNANDO 

LEON RAMIREZ JEILY MARCELA ALEXANDRA

VELASCO DURAN LISBETH MARYURI

Instructor:

Nombre Leidy Buitrago Orozco

Coordinador Académico:

Nombre David Alfonso Capacho Lozada

NO SE PRESENTÓ A LA FORMACIÓN.

LOPERA RODRIGUEZ ETHAN ZAHID

LUNA CELON HEYDER FABIAN

MAHECHA ANAYA LEIDY DANIELA

NAVARRO RINCON YIVER FERNEY

OTERO HIDROBO DANNER ANDREYD

UNCARIA PARALES DAIRA LISBETH

RANGEL GARCIA ERIKA JOHANNA

RIOS PEREZ JUAN CAMILO

RIVERO RIVERO YURIANI GERALDITH

RODRIGUEZ SUAREZ SANTIAGO

ROJAS VASQUEZ ADRIANA SOFIA

TELLES MANATILLA PAOLA  KAATHERINE

TORRES DAZA JULIAN ALEXIS

ROMERO DUARTE  DYLAN RICARDO

SANTANDER JAIMES WENDY ELIZABETH

TEGRIA TEGRIA LILIANA LILIBETH

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

1 T.I
1.115.727.736

BRAYAN ANTONIO ALVAREZ MANCIPE
3228983197

2 T.I
1.115.724.008

ROBINSON SANTIAGO AMADO BONILLA
3227666936

3 T.I
1.125.763.559

JOSUE REYNALDO BARAJAS ARAQUE
3144394305

4 T.I
1.115.726.031

EDYDSON DANIEL BARAJAS HERNANDEZ 
3138475915

5 T.I
1.115.725.179

YOSMAN ANDREY CACERES LASSO
3219425592

6 T.I
1.115.725.060

LUIS CARLOS CAMELO RIOS
3143323189

7 T.I
1.115.728.006

ADRIANA YIRETH CANAZ TORRES
3133581125

8 T.I
1.030.500.104

JOSE GIOVANNY CARRILLO FONSECA
3144226770

9 T.I
1.115.727.477

BRAYAN DAVID CARRILLO MENDOZA
3114754015

10 T.I
1.116.858.742

HASBLEIDY KARINA CLARO JAIMES 
3212866119

11 C.C
1.115.721.178

MAILY ALEJANDRA FLOREZ BARRERA 
3232469481

12 T.I
1.096.482.716

JHON FREDY FORERO GAMBOA
3229712842

13 C.C
1.115.722.074

PASTOR ENRIQUE GIRALDO CEPEDA
3155681776

14 T.I
1.115.727.106

ANGIE MILENA GOMEZ IBARRA 
3202977297

15 C.C
1.006.409.268

CRISTIAN ANDRES GONZALEZ SANCHEZ 
3138662606

16 C.C
1.115.722.621

BRAYAN JOSE LOPEZ BOTELLO
3223627329

17 T.I
1.115.723.820

ESTIBEN ANDRES LOPEZ CARRILLO 
3114754015

18 T.I
1.095.303.822

SHARIKC NATALIA MARTINEZ SUAREZ
3158945879

19 T.I
1.116.781.729

CARLOS DAVID MENDOZA RIOS 
3125741842

20 T.I
1.115.728.557

JONATHAN MANUEL MORA MORA
3214937468

21 T.I
1.115.725.073

MONICA CATERINE MUÑOZ GELVEZ 
3107836944

22 T.I
1.115.726.655

JOSE DAVID NIEVES VELASCO
3112517468

23 T.I 1.094.220.867 JULIAN STEVEN PARADA GARCIA
3209921780

24 T.I
1.115.727.744

FRANCY MAYERLY PARRA PEÑALOZA
3108009143

25 T.I
1.115.724.947

EGNY MELISA PEREZ ANGARITA
3102294658

26 T.I
1.116.785.213

DIEGO ALEJANDRO ROBLES AMAYA
3104284732

27 T.I
1.057.014.957

MARILYN ALEXANDRA RODRIGUEZ
3132029730

28 T.I
1.115.725.257

YESENIA RODRIGUEZ SUAREZ
3125426720

29 T.I
1.115.727.685

YOHAN ALEXIS RODRIGUEZ VELANDIA
3102768516

30 C.C
1.117.132.051

 JOSE MANUEL SANABRIA LIZCANO 
3114845307

31 C.C
1.063.616.583

JAN CARLO TEJADA FLOREZ
3045417253

32 T.I
1.094.367.404

LEIDY YELITZA VALENCIA ANGARITA
3213274111

33 T.I
1.101.201.340

JEYNER DAVID VILLARREAL PACHECO
3158872135

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 

ARAUCA

COMPLEMENTARIO EN EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 

LEIDY BUITRAGO OROZCO

COMPLEMENTARIO EN EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 

2711622

 

 

 

 

 

 

 

 



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

1 T.I 1.116.780.442
 DREMILYS JULIETH ACEVEDO RINCON

3123939792

2 T.I 1.115.724.629
MARLIN STELLA AGUIRRE CONTRERAS 

3104938998

3 T.I 1.012.333.310
PRIXI ALEJANDRA APONTE GALINDO 

3196133318

4 T.I. 1.099.738.598
MARIA JOSE ARIZA MATEUS 

3187737118

5 T.I 1.120.954.661
 LUZ MAYDEN AVILA PARDO

3218159064

6 T.I 1.115.728.309
 LUIS EDUARDO BAUTISTA MONSALVE 

3112517468

7 T.I 1.115.725.711
 DAILYN ANDREA BERBESI ORTIZ 

3114145483

8 T.I 1.127.348.413
 DEYNER SMITH CASTILLO CASTRO 

3228267950

9 T.I 1.115.723.277
 BRESLY JISELL FONTECHA RODRIGUEZ 

3143479334

10 T.I 1.115.723.207
DIEGO FELIPE GARCIA ESPARZA 

3042057405

11 T.I 1.115.722.359
JORMAN ELIAN GELVEZ CARDENAS 

3108089526

12 T.I 1.115.724.297
KAREN DARIANA GIRALDO DAZA KAREN DARIANA

3114405366

13 T.I 1.116.508.704
EINY NATHALIA GUARIN CASTELLANOS 

3224268406

14 T.I 1.115.722.442
 ANDRES CAMILO HERNANDEZ MORENO 

3114536395

15 T.I 1.094.246.086
ALEX FERNANDO JAIMEZ ACUÑA 

3133741674

16 T.I 1.115.727.284
 JEILY MARCELA ALEXANDRALEON RAMIREZ 

3223057859

17 T.I 1.115.728.539
 ETHAN ZAHID LOPERA RODRIGUEZ 

3102556215

18 T.I 1.115.723.000
HEYDER FABIAN LUNA CELON 

3144338411

19 PPT 6.167.503
 LEIDY DANIELA MAHECHA ANAYA 

3132046461

20 T.I 1.115.722.340
 YIVER FERNEY NAVARRO RINCON 

3119743107

21 T.I 1.115.722.558
DANNER ANDREYD OTERO HIDROBO 

3133576436

22 T.I 1.030.500.088
ERIKA JOHANNA RANGEL GARCIA 

3144393149

23 T.I 1.115.725.081
JUAN CAMILO RIOS PEREZ 

3229712842

24 T.I. 1.115.725.607
 YURIANI GERALDITH RIVERO RIVERO

3214646030

25 T.I 1.115.721.408
SANTIAGO RODRIGUEZ SUAREZ 

3215036714

26 T.I 1.115.728.935
ADRIANA SOFIA ROJAS VASQUEZ 

3212915771

27 T.I 1.115.724.148
 DYLAN RICARDO ROMERO DUARTE  

3209099660

28 T.I 1.115.725.670
 WENDY ELIZABETH SANTANDER JAIMES 

3205723440

29 T.I. 1.115.733.458
 LILIANA LILIBETH TEGRIA TEGRIA 

3125817906

30 C.C 1.115.722.195
PAOLA KAATHERINE TELLES MANATILLA 

3227132916

31 T.I 1.115.724.334
JULIAN ALEXIS TORRES DAZA 

3202187033

32 T.I 1.116.856.603
 DAIRA LISBETH UNCARIA PARALES 

3107798958

33 T.I 1.115.722.578
LISBETH MARYURI VELASCO DURAN 

3228918087

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO 

AGROINDUSTRIAL ARAUCA

COMPLEMENTARIO EN EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 

LEIDY BUITRAGO OROZCO

COMPLEMENTARIO EN EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 

2711633

 



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 COMPLEMENTARIA 

Instructor: Leidy Buitrago O.  

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/InstructoresFormacinCGDAA/Shared%20Documents/01-INSTRUCTORES%202023/1.%20TITULADA%20Y%20COMPLEMENTARIA/CONTRATISTA/LEIDY%20BUITRAGO/COMPLEMENTARIA/FICHA%202711633%20EMPRENDIMIENTO%20INNOVADOR%20-%20segundo%20grupo/7-%20LISTADOS%20DE%20ASISTENCIA?csf=1&web=1&e=yUcCS8


Página 1  2023-04-10

PLANILLA NRO. 26006324 Tipo I 2023 02

DATOS GENERALES

TIPO NÚMERO NOMBRE O RAZÓN SOCIAL TIPO PRESENTACIÓN SUCURSAL /
DEPENDENCIA CÓDIGO PERÍODO PENSIÓN PERÍODO SALUD NÚMERO PLANILLA REFERENCIA DE PAGO

(PIN) TIPO EMPRESA CLASE APORTANTE CÓDIGO ARL CÓDIGO OPERADOR

CC 1094246093 LEIDY BUITRAGO OROZCO ÚNICO 0 0 2023-02 2023-02 26006324 PRIVADA I 14-23 86

DIRECCIÓN CIUDAD / MUNICIPIO CÓDIGO DEPARTAMENTO CÓDIGO TELÉFONO FAX CORREO ELECTRÓNICO ACTIVIDAD ECONÓMICA VALOR NÓMINA TOTAL EMPLEADOS FECHA DE PAGO FECHA LIMITE DE
PAGO

CARRERA 11 22 04 SARAVENA 736 ARAUCA 81 3124738701 3124738701 LEBUOR29@HOTMAIL.COM 8299 0 1 2023-03-29 2023-03-22

TOTAL APORTES A SALUD POR ADMINISTRADORA

CÓD / NOMBRE
EPS NIT EPS COT OBLIGATORIA UPC ADICIONAL # AUT

INC
VALOR
INC

# AUT
LIC

VALOR
LIC NETO COT DÍAS

MORA INTERESES INTERESES UPC SUBTOTAL
COT

SUBTOTAL
UPC

NÚM RAD
ANTERIOR

SALDO A
FAVOR

SALDO A
FAVOR UPC

TOTAL
PAGAR

NÚM
AFILIADOS

EPS037 900156264 145000 0 0 0 0 0 145000 7 1300 0 146300 0 0 0 0 146300 1

TOTAL APORTES A PENSIÓN POR ADMINISTRADORA

CÓD / NOMBRE
AFP NIT AFP COT

OBLIGATORIA COT VOL AF COT VOL AP FONDO SOL DÍAS
MORA INTERESES INTERESES

FONDO SOL
TOTAL
PAGAR

NÚM
AFILIADOS

25-14 900336004 185600 0 0 0 7 1600 0 187200 1

TOTAL APORTES A RIESGOS LABORALES

CÓD /
NOMBRE
ARL

NIT ARL
COT

OBLIGATOR
IA

# AUT
INC

VALOR
INC

OTROS
RIESGOS NETO COT DÍAS

MORA INTERESES SUBTOTAL
APORTES

NÚM RAD
ANTERIOR

SALDO
FAVOR

FONDO
SOL

TOTAL
PAGAR

14-23 860011153 6100 0 0 0 6100 7 100 6200 0 0 0 6200

TOTAL APORTES A ESAP

VALOR DÍAS
MORA INTERESES TOTAL A PAGAR

0 7 0 0

TOTAL APORTES A MINISTERIO

VALOR DÍAS
MORA INTERESES TOTAL A PAGAR

0 7 0 0

TOTAL APORTES A CAJAS POR ADMINISTRADORA

CÓD / NOMBRE
CCF NIT CCF VALOR APORTE DÍAS

MORA INTERESES TOTAL
PAGAR

NÚM
AFILIADOS

SINCCF 0 0 7 0 0 1

TOTAL APORTES A ICBF Y SENA

ICBF

VALOR DÍAS
MORA

INTERESE
S

TOTAL
PAGAR

NÚM
AFILIADO

S

0 7 0 0 0

SENA

VALOR DÍAS
MORA

INTERESE
S

TOTAL
PAGAR

NÚM
AFILIADO

S

0 7 0 0 0

NÚMERO ADMINISTRADORAS

PENSIONES 1

SALUD 1

RIESGOS LABORALES 1

CAJAS COMPENSACIÓN 0

TOTAL A PAGAR POR ADMINISTRADORA

PENSIONES 187200

SALUD 146300

RIESGOS LABORALES 6200

CAJAS COMPENSACIÓN 0

SENA 0

ICBF 0

ESAP 0

MINISTERIO 0

GRAN TOTAL 339700
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Saravena, Arauca 3 de abril 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 marzo 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 

 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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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 

de los cursos complementario 

Emprendimiento innovador 

fichas 2711622 y 2711633 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

b Guía de aprendizaje 
Se presentaron las guías de 

aprendizaje para la formación 

desarrolladas en el marco de 

las competencias del curso 

complementario: 

Emprendimiento innovador. 

 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202?csf=1&web=1&e=bK6wr6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202A?csf=1&web=1&e=EACEKL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202B?csf=1&web=1&e=IY7Ffi
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d Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva 
(si aplica). 

No realizó 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 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 de la formación, su 

evaluación y debido registro, 

información contenida en el 

portafolio del instructor. 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 2711622  
Curso complementario: 
Emprendimiento innovador  
 
33 Aprendices matriculados 
33 Aprobados 
 
Evaluación - Ficha 2711633 
Curso complementario: 
Emprendimiento innovador  
 
33 Aprendices matriculados 
32 Aprobados 
1 no se presentó a la formación. 
 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 2711622  y 2711633  y 
posterior registro de asistencia 
en las sesiones formativas. 

Ficha 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%202/E-%202E?csf=1&web=1&e=RjTFDV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%203?csf=1&web=1&e=Y6k391
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%204?csf=1&web=1&e=UI1azn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%205?csf=1&web=1&e=hjkW3g
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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 2711622  
 
 

Ficha 2711633 

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 
y complementaria. 

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 
concertados, 240201044” o la 

 

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/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%207/EVI%207%20DATOS%20DEL%20APRENDIZ%20FICHA%202711622%20Y%202711633.pdf?csf=1&web=1&e=ThsEA6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2010?csf=1&web=1&e=48jEDi
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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 pago al sistema de 
seguridad social integral (salud, 
pensión y riesgos laborales) con 
referencia de pago 26006324 del 
mes de febrero. 

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2012?csf=1&web=1&e=qJ4GvL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2013?csf=1&web=1&e=U3wOQO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2014?csf=1&web=1&e=JilnDw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2015?csf=1&web=1&e=etm70f
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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 marzo. 
 
Capacitación inducción SIGA y  
SENOVA Ruta de la 
investigación.  

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.  

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/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2016?csf=1&web=1&e=nT3e13
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2017?csf=1&web=1&e=qnFrbY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/INSTRUCTORES%20TITULADA%202023/7.%20LEIDY%20BUITRAGO/CUENTAS%20DE%20COBRO/MARZO/4.%20EVIDENCIAS/E-%2019?csf=1&web=1&e=cXvKco
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

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 
pago al sistema de seguridad social integral, con referencia de pago 26006324 del mes de febrero  
(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: 
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Firma:__________________ 
MARÍA ÁLVAREZ LEVA 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4550066 del año 2023 
Cargo del supervisor: Profesional G-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

81
953010

3 de Abril de 2023REGIONAL ARAUCA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA -SERVICIOS PRESTADOS A LA ENERO 2023 - 1,23SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 37110-742522ID 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
$ 12.848.220

$ 9.358.580
2 01/03/2023 31/03/2023 $ 3.489.640,00

$ 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

$ 3.489.640

$ 0
$ 3.489.640 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.313.330

Retencion en la Fuente del Periodo

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

SON: TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO 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

$
$

-

-
-

-
-
-

7.300
-

223.400
174.500

1.395.856
 26006324

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

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

$3.467.998,00

2.313.330,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

21.642,00
0,00

0,00
0,00

3.091.740,00

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
-
-
-

$ 771.110

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

5.700
0

173.300
135.400

1.082.667$
$
$
$
$

Febrero
----------
Marzo

Otras Retenciones 0,00 0,000%

8.835.833

13.430.466$
$ 13.430.466

$
$ 872.410

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Desarrollo de la formación profesional integral con grupos del municipio de Saravena
Elaboración de material de formación, guías de aprendizaje y otros recursos de la formación.
Construcción de OVA destinados a la interacción de los aprendices en el desarrollo del proceso formativo.
Empleo de las herramientas digitales como AVA Territorium para acciones de la formación.
Formación del curso complementario en emprendimiento innovador.
Formación y evaluación de las ficha 2711622 Emprendimiento innovador 01
Evaluación ficha 2711622: 33 aprendices matriculados - 33 Aprobados.
Formación y evaluación de las ficha 2711633 Emprendimiento innovador 02
Evaluación ficha 2711633: 33 aprendices matriculados - 32 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 >
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EVALUACIÓN SIGA MES DE MARZO. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


