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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Vélez, Octubre de 2024 

 

Señor Arq. 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5885711 
Instructor G14 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Octubre del año 2024 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5885711 del año 2024 

HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN GONZÁLEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 33.369.416 de 
Tunja, 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 treinta y siete millones quinientos 
ocho mil cuatrocientos sesenta y un pesos M/cte ($37.508.461), los cuáles serán pagados la siguiente 
manera: a) nueve (09) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2024, por tres millones 
novecientos setenta y seis mil ciento sesenta y dos pesos m/cte. ($3.976. 162.oo) cada uno. Y un último 
pago correspondiente al mes de diciembre por valor de un millón setecientos veintitrés mil tres pesos M/cte. 
($1.723.003). 

Plazo: Será hasta el 13 de Diciembre de 2024. 

 

OBJETO:  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para planificar, ejecutar y orientar la formación 

profesional integral, que programe el centro de formación en programas de articulación con la media en el 

área de Alimentos, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigentes. 
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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.  

 

Actualización del portafolio para 

el programa los programas de 

formación TECNICO EN 

AGROINDUSTRIA 

ALIMENTARIA. Fichas No. 

2934812, 2934813, 2934814, 

2934816. De los Colegios 

Aureliano Martínez Mutis y 

Colegio Integrado Don Bosco, de 

acuerdo a las nuevas versiones 

de los formatos. 

Proyecto, Planeación 

Pedagógica. Fichas: 

2934812, 2934813, 2934814, 

2934816. 

  

Guías de Aprendizaje 

Proyecto, planeación, Guías 

Documentación grado décimo. 

Fichas: 2934812, 2934813, 

2934814, 2934816. 

 

 

 

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 

Centros y Registro y 

Certificación. 

No aplica durante el mes objeto 

de pago. 

No aplica durante el mes objeto 

de pago. 

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 mes de 

Octubre. 

 

Se anexa reporte de actividades 

académicas de tiempos. 

Informe correspondiente al 

mes objeto de pago.  
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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 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la 

información. 

Se realizó actualización de 

formatos para el proyecto de 

Agroindustria Alimentaria, código 

2925841, y se subió al drive 

correspondiente. 

 

Entrega de documentación a la 

oficina de Administración 

educativa, para hacer el cierre de 

matrícula.  

 

Crear ruta y asociar aprendices.  

 

 

Aprendices Asociados a la ruta 

de Aprendizaje, fichas: 

2934812, 2934813, 2934814, 

2934816.   

10 Custodiar, organizar y archivar 

los documentos producidos 

por la dependencia 

Organizar Drive con la 

documentación requerida para el 

reporte.  

Pantallazo de los documentos 

organizados en el DRIVE.  

12 Las demás que se requieran 

para el cumplimiento del 

contrato y que sean 

concertadas con la 

supervisión del contrato. 

Curso Seguridad y Salud en el 

trabajo, Manual de 

discapacitados. 

Certificado inducción 

seguridad y salud en el trabajo 

y manual de Discapacidad y su 

política en el Sena 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 

finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 

Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados 

de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 

integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 62124 La Belleza- Santander 17/09/2024 19/09/2024 

 

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 adjunto certificado afiliación a salud, fondo de pensiones y ARL 

expedidos por MI PLANILLA 80592173, correspondiente al mes de Septiembre del año 2024. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

 

 

HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN GONZÁLEZ 
Contratista 
C.C. No. 33.369.416 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 

 

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5885270 
Instructor G14 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE OCTUBRE AL  31 DE OCTUBRE DEL 

2024 

 

EVIDENCIA No. 1 

Ejecución del programa en formación TECNICO AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA Fichas No. 

2934812, 2934813, 2934814, 2934816. de los Colegios Aureliano Martínez Mutis y Colegio Integrado 

Don Bosco. 

 

Proyecto 

 

Planeación Pedagógica 

 











 

 



 

Reporte Aprendices Matriculados 

 

 

 



 

 

 

  



Evidencia 5. Informe mensual 

 

 

 
 

 
HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN GONZÁLEZ 
Contratista 
C.C. No. 33.369.416 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HELENA PATRICIA LEGUIZAMON GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/10/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2934814 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGÚN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESO TÉRMICO SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR PUNTOS CRÍTICOS EN LOS PROCESOS DE
PRODUCCIÓN SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2723628 - PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS
SEGÚN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APROVISIONAR LAS MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y
MATERIALES SEGÚN LAS NECESIDADES DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR PRODUCCIÓN SEGÚN CARACTERÍSTICAS DEL
SISTEMA PRODUCTIVO Y NORMAS LEGALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VERIFICAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS DE CALIDAD ESTABLECIDAS POR LA
EMPRESA Y LAS NORMAS TÉCNICAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2712785 - PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS
SEGÚN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APROVISIONAR LAS MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y
MATERIALES SEGÚN LAS NECESIDADES DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR PRODUCCIÓN SEGÚN CARACTERÍSTICAS DEL
SISTEMA PRODUCTIVO Y NORMAS LEGALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VERIFICAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS DE CALIDAD ESTABLECIDAS POR LA
EMPRESA Y LAS NORMAS TÉCNICAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2934812 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGÚN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESO TÉRMICO SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR PUNTOS CRÍTICOS EN LOS PROCESOS DE
PRODUCCIÓN SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2934816 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGÚN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESO TÉRMICO SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR PUNTOS CRÍTICOS EN LOS PROCESOS DE
PRODUCCIÓN SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: HELENA PATRICIA LEGUIZAMON GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: Vélez, 20 de Septiembre de 2024 
 

PRESENTADO A: Edwin Mauricio Fajardo Olarte 

ORDEN DE VIAJE No: 
62124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

17 de Septiembre de 2024 19 de Septiembre de 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

La belleza Santander 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander/Centro de Gestión 
Agroempresarial del Oriente 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Orientar formación profesional integral a las fichas 2934812 y 2934813 al 
programa de formación Técnico en Agroindustria Alimentaria. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Socialización por parte de la Instructora de las prácticas a desarrollar  
2. Prácticas en planta 
3. Socialización del producto final. 

RESULTADOS:  

1. Se realizo práctica en planta con los aprendices  
2. Análisis sensorial productos elaborados  
3. Se desarrollo guía de aprendizaje, de acuerdo a la plantación pedagógica.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Registro fotográfico del desarrollo de la actividad prácticas 
2. Planilla de asistencia 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Hacer uso de las 
plataformas digitales 
facilitadas por el SENA. 

Aprendices Permanente 

2. Alistamiento de práctica Aprendices Septiembre 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se realizó visita a la Colegio Integrado don Bosco del municipio de la Belleza, donde se desarrolló proceso de 
formación con los aprendices de grado 10 de acuerdo a la planeación pedagógica. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN GONZÁLEZ 
                      

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor G14 Cesar Fernando Palencia López  
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EVIDENCIAS SEPTIEMBRE COMISIÓN No. 62124 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

17/09/2024 34500

19/09/2024 34500

$ 69.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN GONZÁLEZ Código Centro: 9546

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 33.369.416 Fecha de elaboración: 7/06/2024

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Velez, Septiembre 20 de 2024 Código Regional : 68

La Belleza- Velez Transporte Público 

En desarrollo de la comisión No. __62124__durante los días______17, 18 y 19______del mes de ___Septiembre__de__2024__se informa que en los tramos detallados a continuación, fue 

necesario utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Velez- La Belleza Transporte Público 

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor 

efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

HELENA PATRICIA LEGUIZAMÓN 

GONZÁLEZ
CESAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ

CO1.PCCNTR. 5885711 INSTRUCTOR G14

JAVIER GONZALEZ FRANCO 

Sudirector 
Firmado digitalmente por 
JAVIER GONZALEZ FRANCO 
Fecha: 2024.10.01 16:01:53 
-05'00'


