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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Duitama, diciembre de 2024 

 
 
Señor (a) 
Claudia Patricia Núñez Izquierdo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5836948 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Duitama 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de diciembre del año 
2024 

Referencia: No 5836948 del año 2024 

Martha Isabel Acero Salcedo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 23384428, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en coordinación académica, 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 del contrato la suma de CUARENTA Y TRES 

MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($43.830.390). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

por el mes de febrero de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO CUARENTA MIL 

TRESCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($4.140.330) b) Nueve (9) pagos iguales por los meses 

de marzo  a diciembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y 

TRES MIL CIEN PESOS M/CTE. ($4.283.100) cada uno, c) Un último pago por la fracción de 

diciembre por valor de UN MILLON CIENTO CUARENTA DOS MIL CIENTO SESENTA PESOS M/CTE. 

($1.142.160) amparados en el CDP No. 1624 de 2024. 

Plazo: Será hasta el 08 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación 

profesional de nivel técnico que imparte el Centro de Desarrollo Agropecuario y 

Agroindustrial en el programa Articulación con la Media en el área de AGROINDUSTRIA 

de acuerdo con la programación establecida. 

 

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear, orientar y evaluar la 
formación profesional, aplicando 
las guías y procedimientos 
emitidos por la Dirección de 
Formación Profesional del SENA, el 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol SIGA, los lineamientos 
del Equipo Pedagógico de Centro y 
las orientaciones de la 
Coordinación Académica en los 
tiempos definidos por la entidad, 
en la modalidad establecida para 
cada programa, cumpliendo con la 
intensidad horaria establecida en 
los diseños curriculares. 

Se orientó actividades de 
formación en la I.E 
Empresarial y 
Agroindustrial los Andes 
“INSEANDES” del 
municipio de Sogamoso, en 
la ficha No.  2697559 del 
programa Técnico en 
Agroindustria Alimentaria. 
Competencia: Coordinar 

proyectos de acuerdo con 

los planes y programas 

establecidos por la 

empresa. 

Resultados de Aprendizaje 

Alcanzar: Identificar el 

impacto de la idea de 

proyecto en la 

transformación del 

contexto social y 

productivo de acuerdo 

normas y protocolos de 

investigación. 

Anexo 1.1.  Actas 
de formación y 
listados de 
asistencia 
escaneadas 
Anexo 1.2. 
Evidencias 
fotográficas. 
Anexo 1.3. 
Capturas de 
pantalla Guías de 
aprendizaje 
Anexo 1.4. 
Reportes de 
juicios evaluados 
en Sofia Plus. 
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Se orientó formación en las 

I.E Empresarial y 

Agroindustrial los Andes 

“INSEANDES” Ficha 

2902144 del municipio de 

Sogamoso, I.E Técnica 

Rafael Uribe del municipio 

de Toca Ficha No. 2902158. 

Competencia: Aplicar 

proceso térmico según 

procedimiento y normas 

vigentes 

Resultados de Aprendizaje 

Alcanzar:  Conservar los 

alimentos aplicando 

tratamientos térmicos 

según parámetros técnicos 

y de calidad establecidos.  

2 Establecer la ruta de aprendizaje y 
asociar aprendices en el aplicativo 
SOFIA PLUS de acuerdo con la 
programación e intensidad horaria 
que se fije para cada programa de 
formación.   

 Este mes el Centro no 
requirió esta actividad para 
objeto de pago. 

Este mes el 
Centro no 
requirió esta 
actividad para 
objeto de pago. 

3 Orientar y realizar seguimiento a la 
alternativa de Etapa Productiva del 
aprendiz de acuerdo con el 
programa de formación asignado y 
cuando se requiera.  

 Este mes el Centro no 
requirió esta actividad para 
objeto de pago. 

Este mes el 
Centro no 
requirió esta 
actividad para 
objeto de pago. 
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4 Realizar actividades de divulgación, 
promoción, inscripción y gestión 
documental para la matrícula de 
los programas de formación objeto 
del presente contrato de acuerdo 
con los lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
subdirección de centro y la 
coordinación, cuando se requiera.   

Se realizó sensibilización de 
estudiantes de grado 
noveno de las I.E Técnica 
Rafael Uribe del municipio 
de Toca, Lisandro Cely y 
Técnica Tunjuelo del 
municipio de Mongua. 
Se gestionó carta de 
continuidad y 
Autodiagnóstico  en las I.E 
Empresarial y 
Agroindustrial los Andes del 
municipio de Sogamoso, 
Técnica Rafael Uribe del 
municipio de Toca, Lisandro 
Cely y Técnica Tunjuelo del  
municipio de Mongua. 

Anexo 4.1. Actas 
de 
sensibilización y 
listados de 
asistencia. 
Anexo 4.2. 
Cartas de 
continuidad  y 
autodiagnósticos 
escaneados. 

5 Ejecutar y participar de las 
diferentes actividades a las que sea 
convocado por la Subdirección de 
Centro, supervisión del contrato 
y/o las coordinaciones del Centro 
de Formación. 

Se participó en 
actividades de desarrollo 
curricular los días 02, 03 y 
06 de diciembre. 

Anexo 5. 
Listados de 
asistencia 
escaneados. 

6 Participar en equipos de trabajo de 
desarrollo curricular, investigación 
y desarrollo tecnológico, 
ocupacional y social, del área 
objeto del presente contrato que 
se requiera por parte de la 
subdirección del centro y la 
coordinación. 

Se apoyó en planta 
agroindustrial de 
CEDEAGRO en la 
elaboración de refrigerios 
por solicitud de 
coordinación académica.   

Anexo 6.1. 
Actas 
escaneadas. 
Anexo 6.2. 
Evidencias 
fotográficas. 

7 Utilizar las herramientas 
tecnológicas disponibles en los 
ambientes de aprendizaje para 
fortalecer la formación y lograr el 
cumplimiento de los lineamientos, 
cobertura y productos indicados.  

 Se utilizó equipos plantas 
agroindustriales de las I.E  
durante la sesión de 
formación con el fin de 
aplicar   los conceptos  de la 
guía de aprendizaje. 
 

Anexo 7. 
Evidencias 
Fotográficas 
 

8 Generar y ejecutar estrategias para 
procurar la permanencia y 

Se realizó práctica de 
procesamiento en las  I.E 

Anexo 8. 
Evidencias 
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retención de los aprendices 
durante el tiempo de ejecución de 
los programas de formación.  

Empresarial y 
Agroindustrial los Andes y 
Técnica Rafael Uribe. 

Fotográficas 

9 Realizar seguimiento a cada 
aprendiz registrando y reportando 
novedades (deserciones, 
inasistencias, traslados, entre 
otras), avances o dificultades de 
manera oportuna en la plataforma 
dispuesta para cada fin y a la 
coordinación académica en los 
formatos y tiempos establecidos. 

 Este mes el Centro no 
requirió esta actividad 
para objeto de pago. 

Este mes el 
Centro no 
requirió esta 
actividad para 
objeto de 
pago. 

10 Aportar de manera oportuna la 
documentación necesaria para 
verificar el cumplimiento del 
objeto contractual utilizando los 
formatos establecidos por el 
Sistema Integrado de Gestión y 
AutoControl SIGA, y realizar el 
cargue de la información en las 
plataformas dispuestas para tal fin, 
de acuerdo con los lineamientos de 
la entidad. 

Se realizó la entrega de 
estadística del mes de 
Diciembre: 
Informe de ejecución 
mensual 
Evidencias 
Cuenta de cobro 
Seguridad social 

Anexo 10. 
Capturas de 
pantalla cargue 
en OneDrive de 
Gestión 
contractual y 
Gestión 
financiera 

11 Apoyar técnicamente la 
estructuración y/o supervisión de 
los procesos de adquisición de 
bienes, obras y/o servicios cuando 
se requiera por la Subdirección de 
Centro y/o supervisión del 
contrato. 

Este mes el Centro no 
requirió esta actividad para 
objeto de pago. 

Este mes el 
Centro no 
requirió esta 
actividad para 
objeto de pago. 

12 Las demás requeridas por la 
Entidad en coherencia con la 
naturaleza del objeto contractual y 
el perfil profesional. 

 Este mes el Centro no 
requirió esta actividad para 
objeto de pago. 

Este mes el 
Centro no 
requirió esta 
actividad para 
objeto de pago. 

 
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 
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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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1   276124 Toca-Sogamoso-
Mongua-Toca 

18/11/2024 22/11/2024 

 

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 el No. 8381993249 de la planilla, operador: Mi planilla y periodo: noviembre y 

el No. 82307115 de la planilla, operador: Mi planilla y periodo: diciembre. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en Martha Isabel Acero Salcedo en ONEDRIVE 

OBLIGACION 1.   

Anexo 1.1.  Actas de formación y listados de asistencia escaneadas 
Anexo 1.2. Evidencias fotográficas. 
Anexo 1.3. Pantallazo Guías de aprendizaje cargadas en OneDrive (guía versión 4). 

Anexo 1.4. Reportes de juicios evaluados en Sofia Plus 

OBLIGACION 4 

Anexo 4.1. Actas de sensibilización y listados de asistencia. 
Anexo 4.2. Cartas de continuidad y autodiagnósticos escaneados. 



 

7 

GTH-F-062 V10 

OBLIGACION 5 

Anexo 5. Listados de asistencia escaneados. 

OBLIGACION 6 

Anexo 6.1. Actas escaneadas. 
Anexo 6.2. Evidencias fotográficas 

OBLIGACION 7 

Anexo 7.1. Evidencias Fotográficas 

 
OBLIGACION 8 
 
Anexo 8. Evidencias Fotográficas 
 

OBLIGACION 10 

Anexo 10. Gestión contractual y Gestión financiera 

Cordialmente,  

 

Firma 

Martha Isabel Acero Salcedo 

Contratista 

C.C. No. 23384428 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Claudia Patricia Núñez Izquierdo 

Supervisor(a) Contrato 5836948 de 2024    

Coordinador Académico 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA DUITAMA,  27/11/2024 

PRESENTADO A: ENITH YADIRA RAMÍREZ CAMARGO 

ORDEN DE VIAJE No: 
276124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

18/11/2024 22/11/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

BOYACÁ CEDEAGRO Toca-Sogamoso-Mongua-Toca 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Adelantar actividades de Formación Profesional Integral en el 
programa Técnico en Agroindustria Alimentaria en las Instituciones Educativas: IE Técnica Rafael Uribe 
del municipio de Toca, IE Empresarial y Agroindustrial los Andes “INSEANDES” del municipio de 
Sogamoso e I.E Lisandro Cely del municipio de Mongua. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Día 1: 18/11/2024 
Desplazamientos ruta de ida: Duitama -Toca 
Medio de transporte: terrestre 
Municipio: Toca 
Actividades a ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la Institución Educativa 
Técnica Rafael Uribe a aprendices de Grado Decimo del programa Técnico en Agroindustria 
Alimentaria, Ficha 2902158; Actividad de aprendizaje (procedimental): Actividad de 
Aprendizaje (procedimental): Aplica los principios termodinámicos y de Conservación de 
alimentos en la producción de productos alimenticios. Resultado de Aprendizaje:  Conservar 
los alimentos aplicando tratamientos térmicos según parámetros técnicos y de calidad 
establecidos. Se desarrolló práctica de estandarización de productos para proyectos del 
próximo año. 
Transportes Internos: N/A                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Desplazamiento ruta de regreso: Toca- Duitama 

2. Día 2: 19/11/2024       
       Municipio: Sogamoso    
Actividades a ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la Institución Educativa 
Empresarial y Agroindustrial los Andes "INSEANDES” a aprendices de Grado Decimo del programa 
Técnico en Agroindustria Alimentaria, Ficha 2902144; Actividad de aprendizaje (procedimental): 
Actividad de Aprendizaje (procedimental): Aplica los principios termodinámicos y de Conservación 
de alimentos en la producción de productos alimenticios. Resultado de Aprendizaje:  Conservar los 
alimentos aplicando tratamientos térmicos según parámetros técnicos y de calidad establecidos.      
Se realizo práctica de procesamiento de productos de panadería.                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Transportes Internos: N/A                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Ruta de regreso: Sogamoso- Duitama                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
3. Día 3: 20/11/2024                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Municipio: Sogamoso 
 Actividades a ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la Institución Educativa 
Empresarial y Agroindustrial Los Andes "INSEANDES" a aprendices de Grado Once del 
programa Técnico en Agroindustria Alimentaria, Ficha 2697559; Actividad de aprendizaje: 
Establecer los impactos sociales, económicos, tecnológicos y ambientales que se generan con 
la ejecución del proyecto productivo. Resultado de aprendizaje:  Identificar el impacto de la 
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idea de proyecto en la transformación del contexto social y productivo de acuerdo normas y 
protocolos de investigación.      Se realizó revisión de documentos escritos y material para 
proceso de sustentación para subir al OneDrive y papelería para proceso de certificación.                                                                                                                                                                                                                                                                              
Transportes Internos: N/A                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Ruta de regreso: Sogamoso- Duitama   

4. Día 4: 21/11/2024                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Municipio: Mongua 
 Actividades a ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la Institución Educativa 
Lisandro Cely a aprendices de Grado Noveno. Realizar proceso de sensibilización   del 
programa Técnico en Agroindustria Alimentaria.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 Transportes Internos: N/A                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Ruta de regreso: Mongua- Duitama                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
5. Día 5: 22/11/2024                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Municipio: Toca 
Actividades a ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la Institución Educativa 
Técnica Rafael Uribe a aprendices de Grado Noveno. Realizar proceso de sensibilización   del 
programa Técnico en Agroindustria Alimentaria.             
 Desplazamiento ruta de regreso: Toca- Duitama                                                                                                                                                                                                                                                       
Transportes Internos: N/A                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

RESULTADOS:  
1. Se realizó revisión de documentos escritos de proyecto de las fichas No. 2697559, de la I.E, 

Empresarial y Agroindustrial los Andes “INSEANDES” y 2730096 de la I.E Técnica Rafael Uribe del 
municipio de Mongua, revisando Estudio financiero y Estudio de impactos y material para 
proceso de sustentación. 

2. Se verifico datos de los aprendices de la ficha 2730096, para entregar en SENA-CEDEAGRO para 
proceso de certificación.      

3. Se recibió sustentación de proyectos a los aprendices de las fichas No.   2714710 – 269738 de la 
I.E Lisandro Cely del municipio de Mongua. 

4. Se realizó reunión con padres de familia para brindar información sobre desarrollo de etapa 
práctica.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

OBSERVACIONES: “Para efectos Legales el funcionario Martha Isabel Acero Salcedo, certifica bajo 
gravedad de 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. De 
igual manera con fundamento en la presunción de autenticidad de los documentos privados; los 
soportes allegados para tramite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en contrario, se 
presumirán auténticos sin prejuicios de que puedan ser objeto de la tacha de Falsedad”. 

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

1. Lista de asistencia (anexo) 
2. Evidencias fotográficas 
Día 1: 18/11/2024 
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Día 2: 19/11/2024 

  

Día 3: 20/11/2024 
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Día 4. 21/11/2024 

   

Día 5: 22/11/2024 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Entregar documentos y 
cartas de certificación en 
SENA-CEDEAGRO 

Instructor SENA CEDEAGRO 22 de noviembre  de 2024 

2. Recolectar copias de 
documentos de identidad 
para proceso de 
matrícula vigencia 2025. 

Docentes I.E Enero 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se revisaron documentos escritos de proyectos de la ficha 2697559 para subir al One Drive. 
2. Se verifico datos de los aprendices de la ficha 2697559, para entregar en SENA-CEDEAGRO para 

proceso de certificación. 
3. Se realizó proceso de sensibilización a estudiantes de grado noveno en las I.E Lisandro Cely de 

Mongua y Técnica Rafael Uribe del municipio de Toca. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Martha Isabel Acero Salcedo 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica CLAUDIA PATRICIA NÚÑEZ 
IZQUIERDO 

 
 

 

 



Anexo 1. Actas y listas de asistencia
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