
                                                                                                                        

 

 

 

 

GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez,  Julio del 2023  
 
Señor  
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4635378 
Coordinador de programas especiales 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Julio  del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4635378 del año 2023 
 
LEIDY CAROLINA MARIN QUINTERO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 27983750 de 
Barbosa, en mi calidad de Contratista del SENA,en el Centro de Gestión Agroempresarial del 
Oriente, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO 
MILLONES DE PESOS M/CTE.($ 38.000.000,00). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023 
por valor de UN MILLÓN SEISCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y 
SIETE PESOS M/CTE ($ 1.646.667.oo). b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a 
noviembre de 2023, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($ 
3.800.000,00) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2023, por valor 
de DOS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS 
M/CTE ($ 2.153.333.oo). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2023. 
 
 
 

OBJETO:  
Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar la 
formación profesional integral, que programe el centro de formación en programas de 
articulación con la media en el área de agroindustria, de acuerdo con lineamientos 
institucionales y normatividad vigente 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
 
 
 
 
 
1 

Preparar, orientar, 
desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias 
de respuesta institucional 
para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional 
Integral.  
 

Alistamiento para el 
programa en formación 
TECNICO EN 
PROCESAMIENTO DE 
FRUTAS Y HORTALIZAS, 
PROGRAMA DE 
ARTICULACION FichasNo. 
2501952, 2716177- 2712769, 
2716177 de los colegios, San 
Benito de Palermo y Colegio 
Don Bosco, Inicial para 
actividades Reinducción e 
Inducción y formación  Sena 

 
Portafolio del instructor: 

https://sena4my.sharepoin

t.com/personal/dmsuarez

m_sena_edu_co/_layouts/

15/onedrive.aspx?id=%2Fp

ersonal%2Fdmsuarezm%5F

sena%5Fedu%5Fco%2FDoc

uments%2FT%C3%A9cnico

%20en%20procesamiento

%20de%20frutas%20y%20

hortalizas&FolderCTID=0x0

12000226B8E08F73F8342A

5080DCE44C551A2&view=

0 

Guías de Aprendizaje 

Listas de asistencia a 
inducción 

Fotografias 

Evidencia DRIVE: 
Carpeta compartida 
Obligaciones mes de 
Febrero, marzo, abril, 
Mayo, Junio y julio 
 

 
 
 
 
 
 
2 

Dar cumplimiento estricto a 
los Manuales del Sistema 
Integrado de Gestión y 
demás normas que regulan 
la Formación Profesional 
Integral en el SENA y 
además a entregar 
oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y 
demás documentos 
requeridos por la Gestión de 

Se tienen las listas de 
asistencia de aprendices 
inscritos,  y seleccionados al 
programa de Procesamiento 
de Frutas y Hortalizas. 
 
se utiliza formato actualizado 
de la guía de aprendizaje. 
 
 
Verificación de asistencia a 
cada uno de los aprendices y 
registros de inasistencias en 
Sofia Plus 

 
 
 
Evidencia DRIVE: 
Carpeta compartida 
Obligaciones mes de 
Febrero,Marzo, abril, 
Mayo, junio y  julio. 
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Centros y Registro y 
Certificación. 

 

5 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre 
las acciones encomendadas 
y los productos resultantes 
de procesos de Formación 
Profesional.  

 
Se adjuntaron reportes de 
actividades ejecutados en los 
meses de febrero a Julio 
DRIVE según programación. 
se realiza 
 
 
 
 
 
se realizaron actividades con 
la regional del Atlántico, para 
las siguientes actividades: 
 

  Elaboración 

actualización de la lista 

de materiales de los 

programas asignados. 

 Validación de las listas 

de materiales generadas 

por el centro que las 

elaboró/actualizó. 

 Concertación de  

diferencias entre el 

centro que elaboró 

actualizó y el centro que 

validó. 

 

Documento pdf. 

Evidencia DRIVE: 
Carpeta compartida 
Obligaciones mes de 
febrero, Marzo, Abril,  
Mayo, junio y julio 
 

7 Reportar en el sistema Sofía 
Plus en un plazo máximo de 
5 días hábiles, todas las 
actividades que de acuerdo 
con los procesos que son de 
su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia 
con el proceso formativo, 
tales como: Registro de los 
juicios evaluativos; Creación 
de rutas y asociación de 
aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos; 
Comunicar al Coordinador 

Se creo Ruta de aprendizaje, y 
se realizó asociación de fichas  
para el programa  Técnico en 
Procesamiento de Frutas y 
Hortalizas, de la ficha; 2501659 y 
2501650, y trasladados a la ficha 
2712769 y 2712182 articulado 
con Colegio Don Bosco, para 
aprendices con solicitud de 
traslado  
 
 
Creación de actividades en la 
plataforma Sena, como 
gestor de proyectos a la 
instructora de alimentos; 
Fabiola Ardila. 

Evidencia  

Pantallazos de creación 
de ruta y asociación de 
aprendices a la 
plataforma y pantallazo 
de correo electrónica de 
instructora para subir 
actividades a Sofia Plus.  

 

DRIVE: Carpeta 
compartida Obligaciones 
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Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información 

mes de febrero, Marzo, 
Abril, Mayo, junio y julio 

8 Hacer cumplir con el 
reglamento del aprendiz 

Se aplica la normatividad que 
se encuentra vigente en el 
reglamento del aprendiz,  
registro de NO asistencia a la 
formación del programa de 
articulación TECNICO EN 
PROCESAMIENTO DE 
FRUTAS Y HORTALIZAS y 
solicitud de traslados, 
realizando PQR 

Pantallazos registros  de 
no asistencia de 
aprendices. 

IMAGEN 
Evidencia DRIVE: 
Carpeta 
compartida 
Obligaciones mes abril,  
Mayo, junio y julio. 
 

9 Hacer seguimiento y evaluar la 
etapa productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho fin. 

Se realizó seguimiento y 
evaluación de la Etapa 
Productiva a los aprendices del 
programa TECNICO EN 
PROCESAMIENTO DE 
FRUTAS Y HORTALIZAS 
Fichas No. 2501952, DEL 
COLEGIO SAN BENITO DE 
PALERMO  
 

Actas 
 
Evidencia DRIVE: Carpeta 
compartida Obligaciones 
mes de Julio. 
 

 

10 Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia 

Drive organizado para las 
actividades presenciales; 
organización de actividades 
en DRIVER, CARPETA 
ARTICULADA 2023, 
compartida a  líder de 
articulación y supervisor. 
 
 

Imagen: 

Link de acceso publico: 

https://sena4my.sharepoin

t.com/personal/dmsuarez

m_sena_edu_co/_layouts/

15/onedrive.aspx?id=%2Fp

ersonal%2Fdmsuarezm%5F

sena%5Fedu%5Fco%2FDoc

uments%2FT%C3%A9cnico

%20en%20procesamiento

%20de%20frutas%20y%20

hortalizas&FolderCTID=0x0

12000226B8E08F73F8342A

5080DCE44C551A2&view=

0 

Evidencia DRIVE: 

Carpeta compartida 
GFPI al líder y 
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supervisor del 
programa. 
 
Evidencia DRIVE: 

Carpeta compartida 
GFPI a la líder y 
supervisor del programa 
de articulación; meses 
de Abril, Mayo, Junio, 
julio 

11 Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos 
e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo del 
SENA, según la 
normatividad vigente. 

Se realiza diariamente, el 
lavado de manos 
constantemente y 
desinfección del lugar del 
área de  trabajo, de las I.E 
visitadas 

Evidencia DRIVE: 
 
Fotos con aprendices 
uso adecuado de 
tapabocas 
Meses Febrero, Marzo, 
abril, Mayo, Junio y julio 

 

 

 

12 Las demás que se requieran 
para el cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con la 
supervisión del contrato. 

Asistencia a la capacitación en 
pedagogía, donde se realizó la 
actualización de la planeación en 
TERRITORIUM. 
 
Participación en la orientación de: 
Emprendimiento, APE, SIGA, y la 
implementación de herramientas 
para el buen uso dela Biblioteca 
Sena. 
Inscripción al curso:  
 
APLICACIÓN DE HERRAMIENTAS 
DE PENSAMIENTO CREATIVO EN 
LA FORMCIÓN POR 
PROYECTOS. 
 
Participación a la capacitación de 
Higiene, Seguridad y Salud en el 
trabajo. 
 
Realización de competencia laboral 
“Norma: 290801092-1-Higienizar 
planta de alimentos según 
procedimiento técnico y normativa 
sanitaria”  NIVEL AVANZADO. 
 

 

 

 

Evidencia DRIVE: 

Carpeta compartida 
obligaiones mes de julio. 
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se realizaron actividades con la 
regional del Atlántico, para las 
siguientes actividades: 
 

  Elaboración 

actualización de la lista 

de materiales de los 

programas asignados. 

 Validación de las listas 

de materiales generadas 

por el centro que las 

elaboró/actualizó. 

 Concertación de 

diferencias entre el 

centro que elaboró 

actualizó y el centro que 

validó. 

 
 

 
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 deplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 
bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

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  y los desplazamientos realizados y  

la planilla No. 8625522555, operador Asopagos y periodo mes de Junio 2023. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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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 entidade(s) 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 (11) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Leidy Carolina Marín Quintero 
Contratista 
C.C. No. 27.983.750 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4635378 del año 2023 
Coordinador de programas especiales 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez. 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE JULIO AL  31 DE JULIO DEL 2023 

 
EVIDENCIA 1  

Alistamiento para el programa en formación TECNICO EN PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y 
HORTALIZAS, PROGRAMA DE ARTICULACION FichasNo. 2501952, 2716177- 2712769, 
2716177 de los colegios, San Benito de Palermo y Colegio Don Bosco, Inicial para actividades 
Reinducción e Inducción y formación Sena 

 

A. PORTAFOLIO DRIVE 
 

 

  
IMAGEN: Portafolio instructores que se encuentra en el onedrive:  

https://sena4my.sharepoint.com/personal/dmsuarezm_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdmsuarezm%5Fs

ena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FT%C3%A9cnico%20en%20procesamiento%20de%20frutas%20y%20hortalizas&FolderCTID=0x012

000226B8E08F73F8342A5080DCE44C551A2&view=0 

 

B. PORTAFOLIO INSTRUCTOR 
 

 
IMAGEN: Portafolio instructores que se encuentra en el onedrive:  

https://sena4my.sharepoint.com/personal/dmsuarezm_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdmsuarezm%5Fs

ena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FT%C3%A9cnico%20en%20procesamiento%20de%20frutas%20y%20hortalizas&FolderCTID=0x012

000226B8E08F73F8342A5080DCE44C551A2&view=0 

 

C. PORTAFOLIO DE TERRITORIUM  
 

   
 
 
 



 
 

   
 
 
D. GUIA 2 
 
 

 
 
            
E . GUIA 8 

 

 
 



 
 

F. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL COLEGIO SAN BENITO DE PALERMO, FICHA 2501952, 
2716177 GRADO ONCE Y DECIMO.  

     
            

     
 
  
        

G. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL COLEGIO DON BOSCO, FICHA 2712769 Y 2712182 GRADOS 
DECIMOS.  

 
                 

     

    
    
 

EVIDENCIA 2  
verificación de asistencia a cada uno de los aprendices y notificar en Sofia Plus la inasistencia. 
 

  
   



 
 
EVIDENCIA 5 
 
Se realizan los reportes de actividades ejecutados en los meses de febrero a Julio DRIVE según 
programación. 
 

  
Imagen: Se evidencian los informes requeridos para la formación profesional integral 
 

b. se realizaron actividades con la regional del Atlántico, para las siguientes actividades: 
 

 Elaboración actualización de la lista de materiales de los programas asignados. 
 Validación de las listas de materiales generadas por el centro que las elaboró/actualizó. 
 Concertación de diferencias entre el centro que elaboró actualizó y el centro que validó. 

 

  
 

 
IMAGEN: Trabajo colaborativo con la región Atlantico- Centro para el Desarrollo Agroecologico y agroindustrial. 



 
EVIDENCIA 7   
 

a. Realización de traslados efectivos a las fichas 2712769 y 2712182 Colegio Don Bosco y 
asociar las fichas. 

                                               
 

b. Creación de actividades en la plataforma Sena, como gestor de proyectos a la instructora de 
alimentos; Fabiola Ardila.     

  

                                       
Imágenen: Solicitud de instructora para programación en Sofia Plus. 

 
 
b. Creación de actividades en la plataforma Sena, como gestor de proyectos a la instructora de 
alimentos; Fabiola Ardila. 

       
 

 

 

 
 



 
EVIDENCIA 8 
 
Se aplica la normatividad que se encuentra vigente en el reglamento del aprendiz, registro de NO 
asistencia a la formación del programa de articulación TECNICO EN PROCESAMIENTO DE FRUTAS 
Y HORTALIZAS 
 

 
 
EVIDENCIA 9 
 
Se realizó seguimiento y evaluación de la Etapa Productiva a los aprendices del programa TECNICO EN 
PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS Fichas No. 2501952, DEL COLEGIO SAN BENITO DE 
PALERMO  
 
Acta de etapa productiva 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
EVIDENCIA 10 
 
Drive organizado para las actividades presenciales; organización de actividades en DRIVER, CARPETA 
ARTICULADA 2023, compartida a líder de articulación y supervisor. 
 

   
 
 

 
 
IMAGEN: Portafolio instructores que se encuentra en el onedrive: 

https://sena4my.sharepoint.com/personal/dmsuarezm_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdmsuarezm%5Fs

ena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FT%C3%A9cnico%20en%20procesamiento%20de%20frutas%20y%20hortalizas&FolderCTID=0x012

000226B8E08F73F8342A5080DCE44C551A2&view=0 

 
EVIDENCIA 12 
 

A. Asistencia a la capacitación en pedagogía, donde se realizó la actualización de la planeación en TERRITORIUM. 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 
Asistencia a capacitación 

   
 

B. Participación en la orientación de: Emprendimiento, APE, SIGA, y la implementación de herramientas para el buen 
uso de la Biblioteca Sena. 

  
IMÁGENES: Trabajo colaborativo en el Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente Sena Vélez 
 

        
 



     
 

    
 

 
 

c. Inscripción al curso: APLICACIÓN DE HERRAMIENTAS DE PENSAMIENTO CREATIVO EN LA FORMACIÓN POR 
PROYECTOS. 

 
 

 
 



 
d. Realización de competencia laboral “Norma: 290801092-1  -Higienizar planta de alimentos según procedimiento 

técnico y normativa sanitaria” NIVEL AVANZADO. 
 
 
 

 
 
 

e. se realizaron actividades con la regional del Atlántico, para las siguientes actividades: 
 

  Elaboración actualización de la lista de materiales de los programas asignados. 

 Validación de las listas de materiales generadas por el centro que las elaboró/actualizó. 

 Concertación de diferencias entre el centro que elaboró actualizó y el centro que validó. 
 

 



 
 
Correo Electrónico para la validación de documentos trabajados con la regional del Atlántico  
 

 
 
IMAGEN: Trabajo colaborativo con la regional del Atlantico  

 

 
IMAGEN: Trabajo colaborativo con la región Atlantico- Centro para el Desarrollo Agroecologico y agroindustrial. 

 
 
 
LEIDY CAROLINA MARIN QUINTERO 
NOMBRE Y APELLIDO CONTRATISTA 
C.C. 27983750  
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4635378 del año 2023 

NOMBRE DE QUIEN DILIGENCIA
NOMBRE DE QUIEN REVISA

CORREO @ SENA DE QUIEN DILIGENCIA lmarinq@sena.edu.co
CORREO @ SENA DE QUIEN REVISA 

CENTRO DE FORMACIÓN 
CENTRO DE FORMACIÓN 

Nota: "Autorizo al SENA para  la recolección y tratamiento de mis datos personales, conforme a la política de datos personales de la entidad, entiendo que los datos serán objeto de recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión, transferencia, transmisión, cesión y todos los tratamiento, realizados por el 

SENA. Declaro que se me ha informado que como Titular de la información tengo derecho a conocer, actualizar y rectificar mis datos personales, solicitar prueba de la autorización otorgada para su tratamiento, ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la Superintendencia de 

Industria y Comercio por infracción a la ley, revocar la autorización y/o solicitar la supresión de mis datos en los casos en que sea procedente y acceder en forma gratuita a los mismos.Así mismo, se me ha informado que las consultas y reclamos podrán ser presentados al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, 

como responsable del tratamiento de la información, a través del correo electrónico servicioalciudadano@sena.edu.co y al número de teléfono fijo +57 1 5461500, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, el Decreto No. 1377 de 2013 y demás normas concordantes."

MONICA SILVA LOPEZLEIDY CAROLINA MARIN QUINTERO

Santander / 9546 - Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente

msilva@sena.edu.co

Atlántico / 9103 - Centro para el Desarrollo Agroecologico y Agroindustrial


