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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga 07 de Diciembre  de 2024 
 
 

Señor (a) 
CAROLINA MESA BARRERA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6458891/2024 
PROFESIONAL G04 

Málaga 

 
 
 

 

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

 

Referencia: 6458891/2024 
 
 
 

OLGA ANGARITA PANQUEVA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.392.383 de 

Málaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en (  complementaria y virtual en el área 

temática de PELUQUERIA y demás de su competencia, Programa Recurso Regular), 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 DIECINUEVE 
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS 
M/CTE ($ 19.332.897,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Pagos mensuales por valor de (TRES MILLONESCUATROCIENTOS CINCUENTA Y 
DOS MIL TRESCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($3.452.303,00 Incluido IVA) y proporcionales, 
esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 

 
Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024 

 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión de carácter temporal como 
instructor de formación titulada, complementaria presencial y/o virtual en las diferentes áreas 
temáticas y demás de su competencia, Programa Regular, en el Centro Agroempresarial y 
Turístico de los Andes, Vigencia 2024. (Como se relaciona en el Anexo 2 Plan de contratación de 
Instructores adjunto). 
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Obligaciones Especificas: 
 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Realizar alistamiento oportuno de 
todos los documentos de desarrollo 
curricular según el programa de 
formación asignado (titulada o 
complementaria presencial y/o 
virtual) para orientar en las fichas 
que se le notifiquen en la vigencia, 
dejando la evidencia en el portafolio 
de la ficha 

Para este periodo no se requirió esta 
actividad  

 

Evidencias 
fotográficas. 

2 Programar y reportar al coordinador 
académico o líder de procesos en los 
5 últimos días hábiles de cada mes las 
actividades a ejecutar en el siguiente 
mes según la programación de las 
fichas, los ambientes de aprendizaje, 
de manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a la 
salida y se gestione el cargue de los 
eventos en Sofia plus, en el marco de 
su objeto contractual y lineamientos 
Institucionales y legales, (presencial 
y/o virtual).  

Se realizo envió de programación a la 
coordinación académica  

 

Correo con 
formato de 
solicitud.  
 

3  Reportar y registrar en el aplicativo 
Sofía Plus todas las actividades que 
de acuerdo con el proceso de GFPI 
son de su responsabilidad (Registro 
de Proyecto Formativo, Creación de 
ruta de Aprendizaje, Asocio de 
Aprendices, verificación de registro 
de actividades en Sofia plus durante 
los de 5 primeros días hábiles de 
cada mes y reportar novedades, 
reporte de Inasistencias, Reporte de 
Juicios Evaluativos) garantizando la 
oportunidad, calidad de la 
información y la coherencia con el 
proceso formativo 
(presencial y/o virtual) 

Se realizo envió de programación a la 
coordinación académica  

 

Registro de 
aprendices de la 

formación  
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4 Realizar la inducción institucional a 
los aprendices de acuerdo con los 
lineamientos SENA igualmente 
aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el conducto regular para garantizar 
el debido proceso de gestión de 
novedades en especial cuando sean 
notificaciones de menores de edad, 
(presencial y/o virtual). 

Para este periodo no se requirió esta 
actividad  

 

Evidencias 
fotográficas. 

5  Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el programa 
del área temática objeto del 
contrato, según los lineamientos 
Institucionales en el área de 
influencia del centro, (presencial y/o 
virtual). 

Se ejecuto la planeación pedagógica 
tenido en cuenta los temas 
programados con los aprendices. 
Cambios estructurales, cambio de color  

Evidencias 
fotográficas, 
asistencias. 
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6  Solicitar y gestionar oportunamente el uso 
de los elementos necesarios y materiales de 
formación para desarrollar eficazmente de la 

acción de formación y responder por ellos 
ante el centro presentando los respectivos 
documentos soporte, como también 
responder por la integridad y buen uso de 
materiales, equipos y demás elementos de 
la institución puestos bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias de su rol. 

 
Se realizo solicitud 
de entrega de 
equipo de cómputo  

Correo y formato 
entrega  de bienes . 

7. Realizar seguimiento y/o asesoría en la 
etapa productiva de los aprendices que le 
sean asignados y documentar esta 
actividad según el procedimiento de 
ejecución de la FPI, (presencial y/o virtual).  

Para este periodo no 
se requirió esta 
actividad  

 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad 

8. Realizar la Evaluación de la apropiación de 
las competencias de los aprendices, emitir y 
registrar los Juicios evaluativos de cada 
aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa 
verificación efectuada de logro de los 
resultados de aprendizaje y portafolio de 
evidencias del aprendiz, de acuerdo con los 
criterios de evaluación establecidos en el 
programa de formación en un plazo máximo 
de 8 días después de finalizada la evaluación 
de las actividades de aprendizaje según 
fechas establecidas en el plan de trabajo y 
planeación pedagógica, (presencial y/o 
virtual) 

Se solicito 
portafolio de 
evidencias a cada 
aprendiz teniendo 
en cuentas los 
temas presentados.  

 

Evidencias portafolio 
aprendiz  

9. Participar en las actividades relacionadas 
con la ejecución del aseguramiento de la 
calidad de la FPI según los lineamientos 
institucionales y necesidad del Servicio. 

Para este periodo 
no se requirió esta 
actividad.  

 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

10. Realizar seguimiento a la ejecución de cada 
acción de formación asignada, participar en 
comités de evaluación y seguimiento, 
documentar en actas y registros la ejecución 
de los seguimientos, como las novedades que 
se presenten en la acción de formación, 
(presencial y/o virtual). 

 
Asistencia a 
reunión de red de 
servicios y 
Desarrollo 
curricular 

Acta y asistencias  
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11. Reportar y sistematizar según plan operativo del 
programa, las acciones de formación en los portafolios 
de evidencias y en documentos (Actas de evaluación de 
programas con revisión del diseño curricular y 
documentos de desarrollo curricular, sobre la 
pertinencia y validez de estos, índices de deserción y/o 
oportunidades de mejora, Actas de empalme, Actas de 
seguimiento Trimestral, Casos exitosos, 
sistematización de prácticas pedagógicas para la 
ejecución de la FPI) que demuestren los resultados de 
la ejecución contractual y la FPI, en los diferentes 
medios y/o espacios físicos y digitales que disponga el 
centro. 

Se solicito portafolio de 
evidencias a cada 
aprendiz teniendo en 
cuentas los temas 
presentados. 

Portafolio de los 
aprendices 

12. Apoyar la gestión para seguimiento y verificación del 
cierre de fichas de los programas de formación titulada, 
complementaria presencial y/o virtual (apoyo entrega de 
documentos solicitud de título). 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad.  

 

Para este 
periodo no se 
requirió esta 

actividad. 

13  Apoyar las actividades de promoción y divulgación de la 
oferta educativa académica, así mismo, gestionar la 
conformación de grupos de aprendices para la creación 
de las fichas de formación, entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de aprendices de acuerdo con 
los requisitos definidos en el diseño curricular y 
lineamientos de administración educativa según 
procedimientos establecidos en el sistema integrado de 
gestión y autocontrol-SIGA 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad  

 
 
 

 

 
 
 

Para este 
periodo no se 
requirió esta 
actividad 

14. Participar cuando el centro lo requiera en proyectos de 
investigación Técnica aplicada y/o pedagógica y 
actividades del plan tecnológico para fortalecer el 
proceso de formación en el área temática objeto del 
contrato. 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad  

 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

15. Participar en las actividades programadas por el SENA, 
equipo SIGA; además cuando el centro de formación lo 
requiera jornadas de Diseño y desarrollo curricular de  
programas de FPI conforme a las necesidades nacionales 
y lineamientos institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

16.  Acompañar a los aprendices en las actividades 
planteadas por el equipo de bienestar al aprendiz según 
la programación del instructor. 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad.  

 

Para este periodo 
no     se requirió 
esta actividad. 
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17. Apoyar la inscripción y actualización en el sistema de 
información de la Agencia Pública de Empleo del SENA a 
los aprendices, garantizando la consignación de 
información, así como informar los mecanismos de 
consulta a los aprendices 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

18.  Los instructores que impartirán formación virtual 
titulada y/o complementaria deberán acreditar 
Certificación de mínimo 40 horas en programas 
relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje o 
tener certificación vigente en la norma de competencia 
pedagógica 240201057 “Orientar formación a distancia 
de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas”. 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

19.  Participar en las jornadas de seguimiento, 
acompañamiento, actualización, capacitación, reuniones 
de red y trasferencia tecnológica convocadas por el 
centro de Formación. 2 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

20. Aplicar al proceso de certificación de la norma de 
competencia “Orientar Procesos Formativos Con Base En 
Los Planes De Formación Concertados, O La Actualización 
"Orientar Formación Presencial De Acuerdo Con 
Procedimiento Técnico Y Normativo" o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de certificación de la norma y 
aportar el respectivo certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción efectiva a mismo, al informe 
de ejecución contractual. 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

21.  Apoyar con la revisión, proyección y evaluación en las 
etapas precontractual, contractual y pots-contractual de 
los procesos de contratación de bienes y servicios, 
cuando se requiera 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

22. 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 Contable o quien haga sus veces. 

Para este periodo no se 
requirió esta actividad. 

Para este periodo 
no se requirió 
esta actividad. 

23.  Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, según 
cronograma que se establezca por parte de la entidad y 
atendiendo la forma de pago establecida de los 
documentos y soportes de cuenta de cobro, con el fin de 
dar cumplimiento a la meta de ejecución presupuestal. 

Se realiza envió del 
informe GF (Financiero)   

Informe 
financiero  

24.  Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, 
en la etapa de ejecución contractual dentro de la 
plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que 
evidencien la correcta ejecución y pagos realizados en 
cumplimiento del contrato de prestación de servicios 
suscrito 

Cargue del informe 
mensual y 
documentación 
requerida 

Pantallazo secop 
dos   

25. El CONTRATISTA deberá acreditar que se encuentra al día 
en el pago de los aportes al sistema de seguridad social 
integral (salud, pensión y riesgos laborales 

Planilla de pago de SS  Planilla de pago 
SS  

26. Las demás que sean asignadas, por el supervisor en 
relación del objeto contrato. 

Se está atenta a las 
indicaciones dadas por el 
supervisor del contrato.  

 

 
 



 

 
 

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. 

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. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  
 105624 

 MOLAGAVITA VDA 
HIGUERONES 

02/12/2024 07/12/2024 

 

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 y los desplazamientos 

realizados y de la planilla nro.  4578683929 del operador SOI del periodo Noviembre   del 

2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”). 

 



 

 

 

Evidencias en (35) folios 

Cordialmente, 

 
OLGA ANGARITA PANQUEVA 
Contratista 
C.C. No. 63.392.383 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Supervisor(a) Contrato 6458891/2024 
CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6458891/2024 
PROFESIONAL G04 
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 29 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954510

MHyogarcia YADIMYR OSWALDO GARCIA  REYESDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 105624 Fecha Solicitud 2024-11-28 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954510  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CATA - FORMACION REGULAR Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3724 Dependencia Solicitante 954545 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

OLGA  ANGARITA 
PANQUEVA CC:  63392383

CONTRATIS
TA - 
INSTRUCTO
R -  
REGULAR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-12-02 2024-12-07 SANTANDER / 
MALAGA

SANTANDER / 
MOLAGAVITA 5,5 No 50

5,5 3.452.303,00 188.890,00 1.038.895,00 80.000,00 1.118.895,00

VIATICOS FORMACION, A 
MOLAGAVITA VDA HIGUERONES  
DEL 2 AL 7 DICIEMBRE 2024 
IMPARTIR FORMACION TECNICO 
EN PELUQUERIA FICHA 2999719. 
REGULAR

Totales Solicitud de Comisión 1.038.895,00 80.000,00 1.118.895,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION, A MOLAGAVITA VDA HIGUERONES  DEL 2 AL 7 DICIEMBRE 2024 IMPARTIR FORMACION TECNICO EN PELUQUERIA FICHA 2999719. REGULAR

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13928646 Nombre: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/11/29 09:19:05 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 29 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954510

MHyogarcia YADIMYR OSWALDO GARCIA  REYESDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JHON EDISON JIMENEZ MARTINEZ Fecha Verificación: 29/11/2024 8:44:55

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: YADIMYR OSWALDO GARCIA
REYES
Cédula de ciudadanía: 13928646
Usuario SIIF: MHyogarcia
29/11/2024 9:19:16 a. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3724  de fecha 2024-01-20. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 353924 Fecha Registro: 2024-11-29 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954510  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.118.895,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.118.895,00 Saldo x Obligar: 1.118.895,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63392383 Razón Social: OLGA  ANGARITA PANQUEVA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 460320100721 Banco: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 13928646 Nombre: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES -  SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 105624 Número: COM 105624 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-11-29

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954545  CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS 
ANDES-SANTANDER - 
SERVICIOS PRESTADOS A 
LA FORMACION.

C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA 
NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.118.895,00 0,00

Total: 1.118.895,00 0,00 1.118.895,00 1.118.895,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 105624  A MOLAGAVITA VDA HIGUERONES DEL 2 AL 7 DIC 2024 IMPARTIR FORMACION TECNICO EN PELUQUERIA FICHA 2999719. REGULAR

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-954510 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES-SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-12-03 1.118.895,00 1.118.895,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 29/11/2024 12:00:00 a. m.
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

DICIEMBRE 2 2024 40000

DICIEMBRE 7 2024 40000

80000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

En desarrollo de la comisión No. 105624 durante los días 2 AL 7 del mes de Diciembre de 2024se 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

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: MALAGA - DICIEMBRE 7 2024 Código Regional : 68

MALAGA - MOLAGAVITA VEREDA HIGUERONES TERRESTRE INFORMAL

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. 

MOLAGAVITA VEREDA HIGUERONEA - MALAGA TERRESTRE INFORMAL

NOMBRE DEL CONTRATISTA: OLGA ANGARITA PANQUEVA Código Centro: 9545

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63392383 Fecha de elaboración: DICIEMBRE 7 2024

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:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

OLGA ANGARITA PANQUEVA CAROLINA MESA BARRERA

CO1.PCCNTR.6458891 COORDINADORA DE FORMACION

YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES

SUBDIRECTOR (E)

ASUS
Sello
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Málaga 07 de diciembre del 2024 

PRESENTADO A: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES- SUBDIRECTOR (E) CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES – SANTANDER. 

ORDEN DE VIAJE No: 

105624 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

02/12/2024 07/12/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
MOLAGAVITA VDA 
HIGUERONES 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

SANTANDER- CENTRO 
AGROMEPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION TECNICO EN PELUQUERIA FICHA 
2999719. REGULAR 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se realizo socialización de competencia de la formación en programa de formación titulada ficha: 
2999719 competencia cambio de texturas del cabello 

2. Se realizaron cambios estructurales de color con los aprendices 
3.  Se realizaron prácticas en cabellos de modelos para modificar el color de la fibra capilar teniendo 

en cuenta características fisicoquímicas del cabello, productos cosméticos y tendencias. 
4. Se ejecuto demostración de como mezclar productos cosméticos teniendo en cuenta   

               características fisicoquímicas, grados de coloración y despigmentación de la fibra capilar. 
5. Se realizo socialización de como definir técnica para el cambio de color teniendo en cuenta    

requerimientos del usuario, resultados de la valoración y características de los productos 
cosméticos 

6. Se ejecuto verificación de mantenimiento del proceso de cambio de color teniendo en cuenta 
recomendaciones, características del producto y nivel de satisfacción del usuario 

RESULTADOS: 

1.Se logro modificar colores de   cabello teniendo en cuenta características fisicoquímicas, hebras 
capilares según las atendencias. 
2. Se logro Analizar las características del cabello y cuero cabelludo del cliente, así como su estilo y 
necesidades, para determinar las técnicas y productos más adecuados para el cambio de color.  
3. Se logro seleccionar y preparar los productos cosméticos, útiles y materiales necesarios para el 
proceso de cambio de color. 
4.Ejecutar el cambio de color del cabello en condiciones de higiene y seguridad, teniendo en cuenta 
las necesidades y demandas del cliente. 
5.Se logro valorar el resultado final del proceso e informar al cliente sobre las medidas necesarias para 
mantener el resultado obtenido. 

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

1. Evidencias fotográficas 
2. Listado de asistencia 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.   
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2.   

CONCLUSIÓNES: 
1.Se realizaron las actividades previstas contempladas en la planeación pedagógica de la formación 
 
Con esta competencia se logró identificar y realizar   cambio de color como método de  aprendizaje, se inició con el 
análisis y selección de la técnica, en donde se realizaron valoraciones  del estado de la fibra capilar, análisis de las 
demandas y características personales del cliente; lo cual permitió  determinar que técnica y tono de color es el más 
adecuado para lograr cumplir con los requisitos del cliente, donde  el aprendiz aprendió  a calcular la mezcla de productos 
cosméticos, teniendo en cuenta la valoración inicial, normas de seguridad e higiene. Finalmente se logró identificar varias 
técnicas de aplicación, que permitieron lograr distintos efectos y armonías en el cambio de color, también se valoró el 
resultado final y se analizaran las causas de error y acciones de mejora 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

OLGA ANGARITA PANQUEVA 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

COORDINADORA DE FORMACION CAROLINA MESA BARRERA FIRMA 

   

 



GTH-F-087 V.01  

    
 

     



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

        

   

         
  

 

 



GTH-F-087 V.01  

   
 
 
 

 
 
 
 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACION FICHA 2999719_-TECNICO EN PELUQUERIA 

EJECUTADA EN EL MUNICIPIO DE MOLAGAVITA-VEREDA HIGUERONES  

CIUDAD Y FECHA: 

 

30 de octubre 

Molagavita – vereda 

higuerones 

HORA INICIO: 

2pm  

HORA FIN: 

4 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Molagavita – vereda 

higuerones 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CRA 11 · 13 – 13/ REGIONAL 

SANTANDER/ CENTRO 

AGROEMPRESARIAL Y TURÌSTICO DE 

LOS ANDES – MÀLAGA- 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Entrega de materiales de formación asociados a la ficha 2999719_TECNICO EN 

PELUQUERIA NOMBRE DEL PROGRAMA 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificar la asistencia de los aprendices 

2. Entregar los materiales de formación asociados a la ficha TECNICO EN PELUQUERIA 

299729 NOMBRE DEL PROGRAMA  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza entrega de materiales de formación a 21  aprendices asistentes a la 

ficha TECNICO EN PELUQUERIA NOMBRE DEL PROGRAMA realizada en el 

municipio Molagavita Santander,  

2. Listado de materiales entregados por el almacén del CATA: 

ITE
M 

DESCRIPCION DE BIEN UNIDA DE MEDIDA 
CANTIDAD 

SOLICITADA 

1 Guantes de Silicona Caja X 100 4 

2 Champu Galón X 4 Litros 3 

3 Acondicionador Galón X 4 Litros 1 

4 Tratamiento Reparador Galón X 2 Litros 2 

5 Tratamiento Repolarizaor Galón X 2 Litros 2 

6 Tijeras Lisas Unidad 4 

7 Tijeras de Corte Unidad 4 

8 Navajas  de Afeitar Unidad 1 

9 Polvo Decolorante Tarro X 500 grm 4 

10 Papel Aluminio para Mechas Rollo 7 m 4 
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11 Tinturas Para el Cabello Caja TuboX60g 29 

12 Oxigenta Frasco X 1.000 6 

13 Ampollas de Tratamiento CajaX12 de 13ml 3 

14 Tapabocas Caja X 50   

15 Atomizador Unidad 6 

16 Tijera de Entresacar Unidad 4 

17 Desinfectante Cool Care Unidad 4 

18 Laca Acuanet Unidad 5 

19 Gel para el Cabello Tarro X 500 grm 5 

20 Gorro Auxiliar para Rayitos Paquete X 6 5 

21 Brocha para Tinte Unidad 10 

22 Cabezote Para Peinado con Soporte Unidad 5 

23 Toallas Wypall Cuadrada Paquete X 50 U 4 

24 Gel Antibacterial Frasco X 1.000 2 

25 Jabón Antibacterial Frasco X 1.000 3 

26 Rinse Galón X 3.000 1 

27 Protector para Cepillado Frasco X 400ml 4 

28 Aceite de Argán Frasco X 120ml 5 

29 Cera para Peinar     Tarro X 300 ml 5 

30 Papel para Permanente Caja 1 

31 Cuellera Desechable Paquete X 5 4 

32 Cabezote de Icopor Unidad 25 

 

 

CONCLUSIONES 

Se realizó la entrega de materiales de formación a los aprendices asistentes de la ficha 

2999719 técnico en peluquería orientado en el municipio de Molagavita a conformidad 

según asignación del recurso para el uso en las actividades de la ficha 2999719 en el marco 

de atención de la formación.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega de materiales 

de formación 

30/10/292 

 

OLGA ANGARITA 

PANQUEVA  

EVIDENCIS 

FOTOGRAFIVAS  

Hacer buen uso de los 

materiales de 

formación 

Cuando se 

requiera  
Ver formato 

adjunto 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

 

 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

ADJUNTAR EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 



 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 
NOMBRE INSTRUCTOR: OLGA ANGARITA PANQUEVA  Red  DE CONOCIMIENTO EN SERVICIOS 

PERSONALES 

  

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA APRENDICES 

FICHAS -PROGRAMA 

SOPORTE EVIDENCIAS 

Del 2 al 6   de 
diciembre  

Se realizo la planeación pedagógica de 
la formación del desarrollo curricular 
del programa de formación técnica en 
peluquería orientada por la pedagoga.  

Ficha:   2999719 Técnico en 

peluquería -cambio de color   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El 9   al 13 de 
Diciembre   

 
 
Se realiza contextualización al 
aprendiz para el desarrollo de las 
competencias del programa de 
formación en el marco institucional, 
productivo y social. 

Ficha: 2999719  

21 aprendices en formación   

Asistencias  -cambios 

estructurales  

 

 

 

  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

     



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OLGA ANGARITA PANQUEVA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2999719 - PELUQUERIA.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:

Aplicar tratamiento capilar según técnicas de higiene y cosmética
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cortar cabello según líneas de diseño y procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Cortar pelo facial según técnicas y normativa de peluquería
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar peinados según protocolos de estética capilar• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR MEDIDAS DE ASEPSIA SEGÚN MANUAL DE
BIOSEGURIDAD Y NORMATIVA DE SALUD

• 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:

Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética
capilar

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Modificar textura del cabello de acuerdo con técnicas de
cosmética capilar y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. DETERMINAR LAS CONDICIONES QUÍMICAS DE LOS PRODUCTOS PARA EL CAMBIO DE FORMA DEL CABELLO TENIENDO EN
CUENTA CONDICIONES CAPILARES Y TENDENCIAS COMERCIALES.

2. REALIZAR CAMBIO ESTRUCTURAL DEL CABELLO DE MANERA PERMANENTE TENIENDO EN CUENTA
PATRONES DE ONDULADO Y PRODUCTOS COSMÉTICOS.

3. APLICAR TÉCNICAS DE ALISADO PERMANENTE Y PROGRESIVO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS Y NORMAS DE BIOSEGURIDAD.
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4. VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA HEBRA CAPILAR TENIENDO EN CUENTA LOS PROCESOS QUÍMICOS REALIZADOS.

ORIENTAR A UN USUARIO EN EL CAMBIO DE IMAGEN
PERSONAL DE ACUERDO CON TÉCNICAS DE ESTILISMO
CAPILAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

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:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 80,00
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