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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Yopal, 30 de abril de 2024 
 

 
Señora 

EDWIN ALONSO QUINTERO 

SUPERVISOR CONTRATO No 6190561 

Coordinador Académico 

Formación Profesional Integral- CAFEC. 

Yopal 

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

Referencia: No 6190561 del año 2024 
 
 
 

Linton Yepes Martínez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80767892 de Bogotá, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional Integral - CAFEC, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA 

Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS 

SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($45.974.565) incluido IVA de conformidad con el régimen 

tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a). Un primer y último pago proporcional a la ejecución 

del mismo, que se cancelará en el mes correspondiente. b). Los demás pagos por valor de 
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CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS 

M/CTE. ($4.378.530) MES, incluido IVA. 

 
 
 

Plazo: Será hasta el 10 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO: 

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES PARA ORIENTAR FPI PRESENCIAL QUE EL CENTRO 
PROGRAME EN SU SEDE PRINCIPAL, SUBSEDES O EN LOS MUNICIPIOS DEL ÁREA DE INFLUENCIA, 
PARA LA RED DE CONOCIMIENTO HOTELERIA Y TURISMO. RAD. 85-9-2024-000995 

 
Obligaciones Especificas: 

 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir 160 horas al mes, o 

proporcional a la ejecución del 

contrato (según fecha de inicio y 

finalización del contrato), según 

programación de Coordinación 

Académica, atendiendo la formación 

de aprendices en el área del 

programa, en las competencias, 

resultados de aprendizaje y 

actividades de los proyectos de 

formación programados dentro de los 

tiempos, que para cada acción se 

determine por el centro de 

formación. 

Cumplí con la intensidad 
de 160 horas dedicadas 
al registro de cada 
aprendiz en la 
plataforma de Sofía plus, 
inscripción al programa 
de formación, creación 
de ruta de aprendizaje, 
asociación de aprendices 
a ruta de aprendizaje, 
formación en el 
programa de higiene y 
manipulación de 
alimentos y evaluación 
de cada ficha que a 
continuación se 
relaciona: 2 9 7 3 5 0 0 -
2 9 7 3 4 8 8  

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium. 

2 La formación será de manera 

presencial y/o a través de medios 

Se impartió formación 
presencial en el 
municipio de Yopal 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
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 digitales según lo requiera la 

programación asignada por la 

Coordinación Académica. 

 generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Se anexa: 
• Evidencias por 

cada ficha 
atendida. 

• Gantt del mes de 
abril 2024. 

• Portafolio de 
11. ABRIL 

3 Establecer la ruta de aprendizaje en 

Sofía Plus de acuerdo con la 

programación e intensidad horaria 

dada a conocer por Coordinación 

Académica. 

Se creo ruta de 
aprendizaje para las 
fichas: 

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
Todas pertenecen al 
programa Higiene y 
manipulación de 
alimentos con una 
intensidad horaria de 48 
horas 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 

Se anexa: 
• Evidencias por 

cada ficha 
atendida. 

• Gantt del mes de 
abril 2024. 

• Portafolio de 
11. ABRIL 

4 Asociar aprendices en el aplicativo 

institucional dispuesto para ello. 

Se asocio a cada aprendiz 
a la ruta de aprendizaje 
de las fichas: 

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Se anexa: 

• Evidencias por 
cada ficha 
atendida. 

• Portafolio de 
11. ABRIL 

5 Planear y ejecutar las actividades 

relacionadas en la guía de 

aprendizaje. 

Se planeo y ejecuto la 
actividades relacionadas 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
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  en la guía de aprendizaje 
de las fichas: 

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 

generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Se anexa: 
Evidencias por cada 
ficha atendida. 

• Portafolio de 
11. ABRIL 

6 Cumplir con los productos asociados 

al proyecto en actividades de 

formación del programa asignado. 

No aplica a formación 
complementaria. 

Sin evidencia 

7 Aplicar el modelo pedagógico 

establecido por el SENA y el 

Procedimiento de Ejecución de la 

Formación Profesional Integral, 

aplicando los formatos establecidos 

por el SIGA y elaborar el portafolio del 

instructor. 

Se desarrollaron 
actividades de formación 
aplicando los formatos 
establecidos por el SIGA 
y se elaboró el portafolio. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 

• Portafolio de 
11. ABRIL 

8 Mantener actualizado mes a mes el 

portafolio del instructor según 

modelo pedagógico establecido por el 

SENA y el Procedimiento de Ejecución 

de la Formación Profesional Integral. 

Se actualizo el portafolio 
del mes de febrero del 
instructor con la 
información de las fichas:  

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 
 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio de 
11. ABRIL 

9 Participar oportunamente en las 
reuniones de inducción y reinducción 
programadas para instructores 

Asistí a la primera 
Jornada Inducción y 
Reinducción 2024 de 
Instructores contratistas, 
que están bajo la 
supervisión de los 
Coordinadores 
Académicos Carlos 
Augusto Pinto Hernández 
y Edwin Alonso quintero 

Se anexa correo con 
la convocatoria 
realizada vía email 
institucional. 

10 Fortalecer la inducción para los 

aprendices enfatizando en el 

Se desarrollaron 

actividades de inducción 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
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 reglamento del aprendiz, 

concretando la opción de etapa 

práctica para los aprendices para que 

una vez terminen la etapa lectiva ya 

tengan definida la opción de etapa 

productiva. 

de aprendices 

concerniente al 

programa de formación 

en Higiene y 

manipulación de 

alimentos 

generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

11 Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear 

los lineamientos, cobertura y 

productos indicados, socializaciones y 

capacitaciones relacionadas con la 

ejecución de la formación, participar 

y asistir a las sesiones programadas 

en los grupos de trabajo cuando el 

equipo de desarrollo curricular del 

área del programa asignado o la 

entidad así lo requiera entre otras 

citadas por el supervisor del contrato. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 

12 Conocer a la suscripción del contrato 
y durante su ejecución, los 
lineamientos sobre programas, 
reglamento, guías y material 
pedagógico adoptado por el SENA 
para ejecutar el programa asignado 
con el fin de adoptarlo y así 
garantizar el buen desarrollo de los 
cursos. 

Conozco y adopté a la 
suscripción del contrato, 
los lineamientos, 
reglamento, guías y 
material pedagógico para 
la ejecución de las 
tituladas 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

13 Planear oportuna y adecuadamente 

la ejecución de la formación 

consultando todo el material de 

diseño y desarrollo curricular en 

especial el proyecto formativo con la 

Coordinación Académica y con el 

equipo de ejecución para el programa 

de formación asignado ciñéndose a 

los procedimientos de ejecución de la 

formación, guías y demás 

documentos pertinentes y aplicando 

Se diseño el material 
pedagógico requerido 
para el desarrollo 
curricular, ciñéndome a 
los procedimientos de 
ejecución de la 
formacion y guias 
pertinentes al modelo 
pedagógico II del SENA. 
Para las fichas:  

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 
 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 
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 estrictamente el modelo pedagógico 

del SENA. 

  

14 Mantenerse al tanto de los procesos 

de actualización y formación que 

requiere para el cumplimiento de las 

obligaciones contractuales. 

Me mantuve al tanto de 
los procesos de 
actualización y formación 
que requiere para el 
cumplimiento de las 
obligaciones 
contractuales. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

15 Usar las herramientas disponibles en 

el ambiente virtual de aprendizaje 

para fortalecer la formación y lograr 

el cumplimiento de los lineamientos, 

cobertura y productos indicados. 

Se realizaron las 
actividades requeridas 
en plataforma de sofia 
como es inscripción de 
aprendices, creación de 
ruta de aprendizaje, 
asociación a ruta y 
evaluación de juicios 
evaluativos. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

16 Generar y ejecutar una estrategia 
que permita la permanencia de los 
aprendices durante el tiempo total 
del programa de formación y/o 
curso. 

Se diseñaron estrategias 
para aplicar a los 
aprendices y así evitar la 
deserción. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

17 Realizar el seguimiento de cada 

aprendiz mediante la orientación y 

acompañamiento a las actividades de 

aprendizaje y reportar avances o 

dificultades de manera oportuna a la 

Coordinación Académica en los 

formatos y tiempos que se dispongan 

para ellos y teniendo en cuenta el 

reglamento del aprendiz. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Sin evidencia 
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18 Promover que los procesos 

comunicativos donde se da la 

capacitación sean asertivos. 

Se diseñaron estrategias 
para aplicar a los 
aprendices para lograr 
que los procesos sean 
asertivos. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

19 Manejar herramientas informáticas 

asociadas al área objeto de la 

formación. 

Manejé herramientas 
informáticas asociadas al 
área objeto de la 
formación. Se utilizó 
Excel, powerpoint y 
Word. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

20 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y presentar los 

informes mensuales de la ejecución 

del contrato o los productos que se le 

requiera, además del informe 

mensual de actividades según la fase 

en que se encuentre la formación 

(planear, ejecutar y evaluar) durante 

el desarrollo del proceso de 

aprendizaje y de las actividades en 

general con sus 

respectivos anexos. 

Atendí oportunamente 
los requerimientos que 
hizo el supervisor del 
contrato y presenté los 
informes mensuales de la 
ejecución del contrato o 
los productos que se le 
requiera 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

21 Desarrollar o apoyar las actividades 

de investigación aplicada que el 

Centro Agroindustrial y 

Fortalecimiento Empresarial de 

Casanare inicie o esté desarrollando 

en el área del programa en 

acreditación asignado. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Sin evidencia 

22 Participar en Actividades de 

investigación y desarrollo 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

 tecnológico, ocupacional y social, que 

contribuya a la actualización y 

mejoramiento de la formación 

profesional integral y la formación 

para el trabajo del área del programa 

en acreditación asignado. 

  

23 Acatar los lineamientos y 

disposiciones institucionales en 

materia de política editorial 

establecidos. 

Se acataron los 
lineamientos 
institucionales para llevar 
a cabo la formación. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

24 El contratista podrá prestar apoyo 

técnico a la supervisión de contratos, 

así mismo podrá colaborar con 

elementos técnicos en los estudios 

previos. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Sin evidencia 

25 El contratista podrá hacer parte de los 

comités evaluadores según 

designación del director o 

subdirector. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Sin evidencia 

26 Programar actividades de enseñanza 

– Aprendizaje- Evaluación de 

conformidad con los módulos de 

formación y el calendario institucional 

y el manual de procedimientos para la 

ejecución de acciones de Formación 

Profesional. 

Se desarrollaron 
actividades de enseñanza 
para la ejecución de la 
formación profesional 
integral en las fichas:  

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 
 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

27 Reportar en el Sistema institucional 

dispuesto para ello, en un máximo de 

tres días, todas las actividades que de 

acuerdo con los procesos que sean de 

su responsabilidad, garantizando la 

Se reportaron las 
actividades de la 
ejecución de la 
formación profesional 
integral en las fichas 
 
 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
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 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. 

• 2 9 7 3 5 0 0  

• 2 9 7 3 4 8 8  
 

Plataforma 
Territorium 
Portafolio 
11. ABRIL 

28 Realizar el requerimiento oportuno 

de materiales de formación. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Sin evidencia 

29 Realizar seguimiento a las acciones de 

formación en etapa lectiva y 

productiva, teniendo en cuenta las 

directrices de la Coordinación de 

Formación, garantizar y gestionar la 

realización de las competencias, 

transversales de forma oportuna para 

las formaciones tituladas a su cargo. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

Actividad no 
ejecutada en el mes 

30 Se deberá cumplir con la ejecución de 

160 horas mes según programación, 

en caso de no cumplirse se pagará en 

forma proporcional a las horas 

ejecutadas de acuerdo con el 

honorario establecido como 

instructor de Formación Profesional 

Integral, para el caso de instructores 

contratados por horas, se pagará un 

máximo de 160 horas al mes 

ejecutadas. 

Cumplí con la intensidad 
de 160 horas 
proporcionales al mes 
ejecutado. 

Informe de 
actividades de apoyo 
a la formación 
generado por 
senasofiaplus.edu.co 
Plataforma 
Territorium 
Portafolio 

11. ABRIL 

31 En el caso de apoyar formación para 

el programa de doble titulación, 

prestar acompañamiento técnico 

pedagógico    en    las    instituciones 

educativas      articuladas      en      la 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No aplica. 
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 educación media técnica, aplicando el 

modelo pedagógico establecido por el 

SENA y el procedimiento de ejecución 

de la FPI, aplicando los formatos 

establecidos por SIGA y elaboración 

del portafolio del instructor, previa 

programación del Coordinador 

Académico en el área de influencia del 

Centro Agroindustrial y 

Fortalecimiento Empresarial de 

Casanare, para efectos de pagos se 

tendrá en cuenta el calendario 

académico institucional. 

  

32 Cumplir con los lineamientos de 

orientación del desempeño del 

instructor en ambientes virtuales de 

aprendizaje, los cuales se encuentran 

en validación a nivel nacional. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No aplica. 

33 Los instructores contratistas que se 

asignen con horas de dedicación a 

proyectos de investigación, 

innovación y desarrollo tecnológico, 

hasta un máximo de 80 horas 

mensuales (equivalente al 50 % del 

máximo), siempre y cuando le hayan 

sido aprobados proyectos para la 

vigencia, y en el plan de trabajo del 

grupo de investigación, el instructor 

registre productos concretos en 

fechas precisas, según las líneas 

programáticas de SENNOVA, y que 

correspondan con las exigencias de las 

condiciones de calidad, para los 

registros calificados de los programas 

de formación que están en ejecución 

y los programas de formación que 

tienen proyectados para la vigencia. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 
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34 Para los instructores asignados a 

programas de formación de 

educación superior, desarrollar 

actividades relacionadas con 

investigación, desarrollo tecnológico 

e innovación con su correspondiente 

registro en el CVLAC de los productos, 

los cuales deben cumplir con la 

tipología Colciencias. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 

35 Obligación adicional para Instructores 

Virtuales. Para los instructores de 

formación virtual en todos los niveles, 

deberán cumplir con lo establecido en 

la Guía Orientación Formación 

ambientes virtuales de aprendizaje – 

GFPI-G-014 publicada en la 

plataforma CompromISO. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 

36 Para los instructores asignados a 

seguimiento de etapa productiva, 

deberán realizar al mes seguimiento a 

mínimo 80 aprendices, llevará a cabo 

1 visita de seguimiento por semana 

evidenciada en acta, desarrollará 

charlas de sensibilización destinada a 

los aprendices que inician etapa 

productiva; el instructor debe 

establecer horarios de atención 

presencial y virtual de acuerdo con los 

formatos asignados por coordinación 

académica. El seguimiento realizado 

por el instructor debe ser entregado 

trimestralmente a Coordinación 

Académica como evidencia del 

resultado de su asignación y del 

portafolio de evidencias de cada 

aprendiz. 

Actividad no ejecutada 
en el mes 

No Aplica 
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37 El contratista deberá presentar 
cuenta de cobro de manera mensual 
con los correspondientes soportes 
(pago de parafiscales, informe de 
actividades y planilla de pago), en la 
forma y condiciones establecidas en 
la forma de pago del contrato. El 
incumplimiento de esta obligación 
dará lugar a que se impongan multas 
al contratista, las cuales serán 
descontadas del pago a realizar de 
conformidad con lo dispuesto el 
parágrafo del artículo 17 de la Ley 
1150 de 2007. La fórmula será la 
establecida en la cláusula de multas 
del presente negocio jurídico de 
acuerdo a la cláusula sexta del anexo 
del contrato. 

Se entrega informe de 
gestión contractual e 
informe de gestión 
financiera con cada uno 
de los soportes 
requeridos. 

Fueron subidos a la 
carpeta drive 
designada por la 
coordinación 
académica CAFEC 
los formatos de 
gestión contractual y 
gestión financiera. 
Posteriormente los 
formatos aprobados 
se cargaron al 
aplicativo SECOP II. 

38 El contratista deberá informar, en un 
término no inferior a 15 días hábiles, 
sobre la inconveniencia, 
debidamente justificada y probada 
(caso fortuito o fuerza mayor), para 
continuar con la ejecución del 
contrato, de tal manera que el Centro 
de Formación, adelante las acciones 
necesarias para suplir esa necesidad, 
evitando la demora o reprogramación 
del proceso formativo. El 
incumplimiento de esta obligación 
dará lugar a que se impongan multas 
al contratista o se haga efectiva la 
cláusula penal, las cuales serán 
descontadas del pago a realizar. La 
fórmula será la establecida en la 
cláusula de multas del presente 
negocio jurídico de acuerdo a la 
cláusula sexta del anexo del contrato. 
La cláusula penal y las multas así 
impuestas se harán efectivas 
directamente por el SENA, pudiendo 
acudir para el efecto entre otros a los 
mecanismos de compensación de las 
sumas    adeudadas    al    contratista, 
cobro de la garantía, o a cualquier 
otro medio para obtener el pago, 

No aplica No aplica 
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 incluyendo el de la jurisdicción 
coactiva, de conformidad con lo 
dispuesto en el parágrafo del artículo 
17 de la Ley 1150 de 2007. 

  

 
 

 

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. 

 
 

 
ITEM No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 
LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

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 
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realizados y el No. 9465619356 operador aportes en línea periodo marzo de 2024. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en 2 folios 

Cordialmente, 

 

Firma  

Nombres y apellidos LINTON YEPES MARTINEZ 

Contratista 

C.C. No. 80767892 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 

 
Firma 

EDWIN ALONSO QUINTERO 

SUPERVISOR CONTRATO No. 6190561 

Coordinador Académico.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: LINTON YEPES MARTINEZ 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

 

FECHA INICIAL: 

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL DE CASANARE 

01/04/2024 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 30/04/2024 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2973500 - COCINA BÁSICA 

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL 

MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) 

ELABORAR PLATOS CALIENTES Y PLATOS FRÍOS NACIONALES DE ACUERDO CON LA PROGRAMACIÓN Y LA RECETA ESTÁNDAR. 
ELABORAR POSTRES CALIENTES Y POSTRES FRÍOS NACIONALES, SIGUIENDO LOS PARÁMETROS DE CALIDAD 
 

APLICACIÒN DE NORMAS 
 

DEFINIR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS PRODUCTOS CON BASE EN LOS RESULTADO DEL TRABAJO REALIZADO E 
INFORMACIÓN CONSULTADA EN DIFERENTES FUENTES DEL CONOCIMIENTO. 
 

DISPONER DE LOS RESIDUOS AL FINAL DE LA JORNADA SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE 

ELABORACIÒN DE PLATOS CALIENTES 

ELABORACIÒN DE PREPARACIONES DE BASE 
 

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES PARTIENDO DE UN AMASIJO APLICANDO PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DE ACUERDO 
CON LAS DEMANDAS DEL CLIENTE. 
 

ELABORAR RELLENOS CON SALSAS BASE DE ACUERDO A LA RECETA ESTÁNDAR 

 
MANEJO DE MATERIA PRIMA. 
 

REALIZAR EL MISE EN PLACE (PRE ALISTAMIENTO, EXPRESIÓN TÉCNICA EN FRANCÉS) DE ACUERDO A LA PROGRAMACIÓN Y 
RECETAS ESTÁNDAR. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 76,90 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
11/04/2024 30/04/2024 OTROS 30,00 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2973488 - COCINA TIPICA COLOMBIANA 

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL 

MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) 

ELABORAR PLATOS CALIENTES Y PLATOS FRÍOS NACIONALES DE ACUERDO CON LA PROGRAMACIÓN Y LA RECETA ESTÁNDAR. 
ELABORAR POSTRES CALIENTES Y POSTRES FRÍOS NACIONALES, SIGUIENDO LOS PARÁMETROS DE CALIDAD 
 

APLICACIÒN DE NORMAS 
 

DEFINIR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS PRODUCTOS CON BASE EN LOS RESULTADO DEL TRABAJO REALIZADO E 
INFORMACIÓN CONSULTADA EN DIFERENTES FUENTES DEL CONOCIMIENTO. 
 

DISPONER DE LOS RESIDUOS AL FINAL DE LA JORNADA SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE 

ELABORACIÒN DE PLATOS CALIENTES 

ELABORACIÒN DE PREPARACIONES DE BASE 
 

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES PARTIENDO DE UN AMASIJO APLICANDO PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DE ACUERDO 
CON LAS DEMANDAS DEL CLIENTE. 
 

ELABORAR RELLENOS CON SALSAS BASE DE ACUERDO A LA RECETA ESTÁNDAR 

 
MANEJO DE MATERIA PRIMA. 
 

REALIZAR EL MISE EN PLACE (PRE ALISTAMIENTO, EXPRESIÓN TÉCNICA EN FRANCÉS) DE ACUERDO A LA PROGRAMACIÓN Y 
RECETAS ESTÁNDAR. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: LINTON YEPES MARTINEZ 

61,00 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: 

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL DE CASANARE 



REGIONAL CENTRO ABRIL

L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M

INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 76

63550048
COCINA 

BASICA

PREPARAR 

ALIMENTOS DE 

ACUERDO A LA 

SOLICITUD 

DEL CLIENTE. 

(EQUIVALE

A LA NORMA 

NTS USNA 001 

DEL 

MINCOMERCIO

, INDUSTRIA Y 

TURISMO)

Elaborar preparaciones calientes con la calidad, cantidad y en el tiempo 

señalado en la receta estándar.Elaborar platos fríos de acuerdo con la receta 

estándar.

24/04/2024 30/03/2024 06:00:00
14:00:00 

p. m.
3 5 5 5 5 5 5 5 38

63550080
COCINA 

COLOMBIANA 

PREPARAR 

ALIMENTOS DE 

ACUERDO A LA 

SOLICITUD 

DEL CLIENTE. 

(EQUIVALE

A LA NORMA 

NTS USNA 001 

DEL 

MINCOMERCIO

, INDUSTRIA Y 

TURISMO

DEFINIR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS PRODUCTOS CON 

BASE EN LOS RESULTADO DEL

TRABAJO REALIZADO E INFORMACIÓN CONSULTADA EN DIFERENTES 

FUENTES DEL CONOCIMIENTO.

DISPONER DE LOS RESIDUOS AL FINAL DE LA JORNADA SEGÚN LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE

REALIZAR EL MISE EN PLACE (PRE ALISTAMIENTO, EXPRESIÓN 

TÉCNICA EN FRANCÉS) DE ACUERDO A LA

PROGRAMACIÓN Y RECETAS ESTÁNDAR.

ELABORAR RELLENOS CON SALSAS BASE DE ACUERDO A LA RECETA 

ESTÁNDAR

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES PARTIENDO DE UN AMASIJO 

APLICANDO PROCEDIMIENTOS

TÉCNICOS Y DE ACUERDO CON LAS DEMANDAS DEL CLIENTE.

	ELABORAR PLATOS CALIENTES Y PLATOS FRÍOS NACIONALES DE 

24/04/2024 30/03/2024 06:00:00
14:00:00 

p. m.
3 5 5 5 5 5 5 5 38

0

RESULTADOS DE APRENDIZAJECOMPETENCIA

80.767.892

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO

OBSERVACIONES:  

INSTRUCTOR:

N° FICHA  DE 

CARACTERIZA

CION

FIRMA INSTRUCTOR 

NOMBRE 

PROGRAMA DE 

FORMACIÓN

HORARIO DE CLASE 

(24 horas)

3152375119LINTON YEPES MARTINEZ CC

REPORTE DE HORAS MENSUALES 

MES:

TELEFONO:

CASANARE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

FECHA
ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE

ELABORACIÒN DE 

PREPARACIONES DE 

BASE

APLICACIÒN DE 

NORMAS

ELABORACIÒN DE 

PLATOS CALIENTES

MANEJO DE MATERIA 

PRIMA.

TÉCNICAS DE 

INTERPRETACIÓN DE 

RECETA ESTÁNDAR, 

CONCEPTO DE MISE 

EN PLACE (PRE 

ALISTAMIENTO), 

UNIDADES DE 

MEDIDA: PESO, 

CAPACIDAD 

TÉCNICAS PARA LA 

IDENTIFICACIÓN DE 

MATERIA PRIMA 



REGIONAL CENTRO ABRIL

DESCRIPCIÓN J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J

INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 40
0

0

0

0

0

0

0

0

Se adelantaron actividades de 

alistamiento del LMS, según los 

requerimientos institucionales para la 

formación profesional integral y se 

adelantaron procesos de inscripcion 

en plataforma de sofia plus de la ficha 

.•2973500---2973488

19/04/2024 23/04/2024 7:00:00 17:00:00 p. m. 8 8 8 8 8 40

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

FECHA
HORARIO

 (24 horas)

Eventualidades

REPORTE DE HORAS MENSUALES 

CASANARE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES:

HORAS 

EJECUTADAS 

Desarrollo Curricular

INSTRUCTOR: LINTON YEPES MARTINEZ C.C. 80767892 TELEFONO: 3152375119

Participación en el Equipo Pedagógico del Centro

Semana de Confraternidad

Seguimiento de Aprendices Etapa Práctica

Reuniones Sindicales

Revisión Hojas de Vida

Reuniones COPASST

Reuniones Comité de Convivencia Laboral

Reuniones Brigadas de Emergencia

Otras actividades designadas por el supervisor 

del contrato

DÍAS

Proyectos de Investigación Aplicada - SENNOVA

Normalización y Certificación de Competencias

Fortalecimiento Idiomas para Instructores

Aseguramiento de la Calidad

Salidas Pedagógicas y/o Giras Técnicas

Actividades Administrativas

Atención de Aprendices Fuera de las Sesiones 

Presenciales para Brindarles apoyo

Diseño Curricular

Extensión Agropecuaria

OTRAS ACTIVIDADES

Capacitaciones

Participación en Comités de Evaluación de 

Aprendices



LINTON YEPES MARTINEZ
C.C 80.767.892

Bogotá D.C., 02 de mayo 2024

Código: 761730246000



Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

85
951910

Abril de 2024REGIONAL CASANARE
CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE MARZO 2024 - 2,24SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 01751-483912ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
LINTON YEPES MARTINEZNombres y apellidos: BANCO CAJA SOCIALBanco a consignar:
80.767.892Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
lyepes@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 24106202003
3152375119IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2023 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 6190561/2024 Nº Compromiso SIIF 65424 Número de pagos durante la vigencia del contrato 9

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES PARA ORIENTAR FPI PRESENCIAL QUE EL CENTRO PROGRAME EN
SU SEDE PRINCIPAL, SUBSEDES O EN LOS MUNICIPIOS DEL ÁREA DE INFLUENCIA, PARA LA RED DE CONOCIMIENTO
HOTELERIA Y TURISMO. RAD. 85-9-2024-000995

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 35.028.240Saldo Anterior del Contrato:30/04/2024Al11/04/2024Del

Número de pago 1 Valor Total del Contrato: $ 35.028.240
Nuevo Saldo del Contrato: $ 32.109.220Valor Bruto Pago: $ 2.919.020,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 2.919.020 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 2.919.020
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.068.120 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
MarzoAbril 2.068.120,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ----------  0000000 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 2.919.020,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 0$520.000$ 0,00Valor base IVA

$ $ 065.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 0 0,00%0,0083.200 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL III 12.700 0 Reteica - 8299 - YOPAL 29.190,00 1,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 753.040
0,00690.000$27.886.012$Renta Exenta 25%

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 0$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $2.889.830,00
SON: DOS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
SE IMPARTIÓ FORMACIÓN,DE COCINA BASICA Y COCINA TIPICA COLOMBIANA A LOS APRENDICES EN UN ESTABLECIMIENTO PARTICULAR PUBLICO,REALIZANDO
PREPARACIONES BASICAS Y PREPARACIONES DE COCINA COLOMBIANA, EN LA CREACION DE SALSA BASE.
DEFINIR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LOS PRODUCTOS CON BASE EN LOS RESULTADO DEL TRABAJO REALIZADO E INFORMACIÓN CONSULTADA EN DIFERE
ELABORAR PLATOS CALIENTES Y PLATOS FRÍOS NACIONALES DE ACUERDO CON LA PROGRAMACIÓN Y LA RECETA ESTÁNDAR.ELABORAR POSTRES CALIENTES Y P
ELABORAR RELLENOS CON SALSAS BASE DE ACUERDO A LA RECETA ESTÁNDAR.
APLICACIÒN DE NORMAS, ELABORACIÒN DE PLATOS CALIENTES, MANEJO DE MATERIA PRIMA, ELABORACIÒN DE PLATOS CALIENTES.
A LAS FICHAS •2973500   •2973488 QUE PERTENECEN A LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE CUROS ESPECIALES DE COCINA BASICA, Y DE COCINA TIPICA
COLOMBIANA

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

LINTON YEPES MARTINEZ
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

EDWIN  ALONSO QUINTERO
INSTRUCTOR G11

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA
DIRECTOR REGIONAL CON FUNCIONES DE SUBDIRECTOR DE CENTRO (E)

30/04/24 11:43:30 USUARIO: SIC - C.C. 80767892


