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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga 20 de mayo de 2025 

 

Señor (a) 
GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA   

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7479320 
Instructora G20 
Coordinadora académica de programas especiales 

Dependencia CampeSENA 
Málaga  

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes mayo del año 2025. 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7479320 del año 2025 

 

CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 7.175.915 
de Tunja-Boyacá, en mi calidad de Contratista del del SENA, en CAMPESENA, 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 CUARENTA Y 
SEIS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS 
M/CTE ($46.761.695). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) Incluido IVA y proporcionales, 
esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025 
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OBJETO:  

 
Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico en el área AGRÍCOLA, 
aportando en la planeación, ejecución, evaluación y mejora continua de los procesos 
de formación y asesoría técnica para el emprendimiento rural y campesino; definidos 
por la Dirección de empleo y de Trabajo y la Coordinación Nacional de Campesena, del 
Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2025. 
 

 

 

Obligaciones Específicas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar, asesorar y 
acompañar de forma 
permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las 
actividades establecidas en la 
guía de aprendizaje de 
acuerdo lo establecido en las 
guías, los procedimientos y el 
Sistema Integrado de Gestión 
y Autoevaluación “SIGA” del 
SENA el cual se encuentra 
documentado en la 
plataforma Compromiso, en 
los programas del área 
temática objeto del contrato 
según asignación de grupos. 

10 al 31 de abril. 
Se  ejecutó en  las formaciones 
aplicando lineamientos 
institucionales en cada una de 
las  fichas con la siguiente 
duración:  

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 
3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blanca. 16 horas. 

10 al 31 de abril 
Pantallazo del correo 
dirigido al Líder de 
apoyo  de SofiaPlus e 
informe apoyo a la 
formación del 
descargado de SofiaPlus 
que se encuentran al 
final de este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025.  
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4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 32 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 48 
horas. 
Total horas mes del 10 al 30 
de abril:   120 horas. 
 
 

01 al 20 de mayo. 
Se Orientó y se asesoró y se 
acompañaron de forma 
permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las 
actividades establecidas en la 
guía de aprendizaje, de los 
procedimientos del programa 
de formación 733100326  v1 
Emprendimiento En 
Producción De Café de la 
estrategia CampeSENA Full 
Popular. 
 
 1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 8 horas. 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

01 al 20 de mayo. 
1. Pantallazo del correo 
dirigido al Líder de 
apoyo de SofiaPlus 
2.informe apoyo a la 
formación del 
descargado de SofiaPlus 
que se encuentran al 
final de este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025.  
3. Listas de asistencias  
de las siguientes fichas 
que se encuentran al 
final de este informe 
GTH-F-062 V10 mes de 
mayo  del 2025 :  
 
1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
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3.  Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blancal. 8 horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 24 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 32 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 32 horas. 
Total horas mes del 01 al 20 
mayo: 112 horas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

sector los Patios. 8 
horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector el Mirador. 8 
horas. 
 
3.  Ficha: 3181064.  
Aplicación De Las 
Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de 
san José de Miranda 
vereda Tierra Blancal. 8 
horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: 
Municipio de enciso 
vereda Luscurguta 
sector Margajita. 24 
horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En 
Cultivos Agrícolas: 
Municipio de Málaga 
vereda Calichal. 32 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 32 horas. 
Total horas mes del 01 
al 20 mayo: 112 horas. 
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21 al 31 de mayo. 
Se proyecta ejecutar en  las 
formaciones aplicando 
lineamientos institucionales 
en cada una de las  fichas con 
la siguiente duración:  

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 8 horas. 
 
3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blanca. 16 horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 8 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 8 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 

 
21 al 31 de mayo. 

Documentos que 
reposaran al final de 
mes en el informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025. De las siguientes 
fichas: 
 1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector los Patios. 8 
horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector el Mirador. 8 
horas. 
3. Ficha: 3181064.  
Aplicación De Las 
Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de 
san José de Miranda 
vereda Tierra Blanca. 16 
horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: 
Municipio de enciso 
vereda Luscurguta 
sector Margajita. 8 
horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
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Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 8 horas. 
 
7. Ficha: 3240635  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de San Andrés, 
vereda Carabalí Sector La 
Cabrera. 16 horas. 
 
Total horas mes del 21 al 31 
de mayo:   72 horas.  
 
 

Total horas del 01 al 31 del 
mes de mayo: 184 horas. 

 
 

Control De Plagas En 
Cultivos Agrícolas: 
Municipio de Málaga 
vereda Calichal. 8 horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 8 horas. 
 
7. Ficha: 3240635.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de San 
Andrés, vereda Carabalí 
Sector La Cabrera. 16 
horas. 
 
Total horas mes del 21 
al 31 de mayo:   72 
horas.  
 

2 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos 
de aprendizaje. 

Se realizó reconocimiento de 
aprendizajes previos 
programa de formación 
73310026 V1  
Emprendimiento En 
Producción De Café de la 
estrategia CampeSENA Full 
Popular. 
 
 Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 8 horas. 
 

Evidencia fotográfica al 
Líder CampeSENA Full 
Popular se encuentran al 
final de este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo del 
2025  
 
 

3 Acompañar a la población 
campesina; en la planificación 
de mejoras de producción 
familiar, capacidad 
productiva y condiciones 
ambientales en concordancia 

Se Acompañó a la población 
campesina; en la planificación 
de mejoras de producción 
familiar, capacidad productiva 
y condiciones ambientales 
programa de formación 

Evidencias fotográfica y 

listas de asistencias que 

se encuentran al final de 

este informe de 

ejecución GTH-F-062 
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con el protocolo de atención 
definido por la Coordinación 
Nacional de Atención 
Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA. 

formación 73310026 V1 
Emprendimiento En 
Producción De Café de la 
estrategia CampeSENA Full 
Popular. Controlar plagas 
según manuales técnicos y 
normativa sanitaria en las 
fichas: 
 

10 al 31 de abril. 
Se  ejecutó en  las formaciones 
aplicando lineamientos 
institucionales en cada una de 
las  fichas con la siguiente 
duración:  

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 
3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blanca. 16 horas. 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 32 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 

V10 mes de mayo del 

2025. 

 

 

10 al 31 de abril 
Pantallazo del correo 
dirigido al Líder de 
apoyo  de SofiaPlus e 
informe apoyo a la 
formación del 
descargado de SofiaPlus 
que se encuentran al 
final de este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025.  
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De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 48 
horas. 
Total horas mes del 10 al 30 
de abril:   120 horas. 
 
 

01 al 20 de mayo. 
Se Orientó y se asesoró y se 
acompañaron de forma 
permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las 
actividades establecidas en la 
guía de aprendizaje, de los 
procedimientos del programa 
de formación 733100326  v1 
Emprendimiento En 
Producción De Café de la 
estrategia CampeSENA Full 
Popular. 
 
 1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 8 horas. 
 
3.  Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blancal. 8 horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

01 al 20 de mayo. 
1. Pantallazo del correo 
dirigido al Líder de 
apoyo de SofiaPlus 
2.informe apoyo a la 
formación del 
descargado de SofiaPlus 
que se encuentran al 
final de este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025.  
3. Listas de asistencias  
de las siguientes fichas 
que se encuentran al 
final de este informe 
GTH-F-062 V10 mes de 
mayo  del 2025 :  
 
1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector los Patios. 8 
horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector el Mirador. 8 
horas. 
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Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 24 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 32 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 32 horas. 
Total horas mes del 01 al 20 
mayo: 112 horas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 al 31 de mayo. 
Se proyecta ejecutar en  las 
formaciones aplicando 
lineamientos institucionales 
en cada una de las  fichas con 
la siguiente duración:  

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 

 
3.  Ficha: 3181064.  
Aplicación De Las 
Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de 
san José de Miranda 
vereda Tierra Blancal. 8 
horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: 
Municipio de enciso 
vereda Luscurguta 
sector Margajita. 24 
horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En 
Cultivos Agrícolas: 
Municipio de Málaga 
vereda Calichal. 32 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 32 horas. 
Total horas mes del 01 
al 20 mayo: 112 horas. 
 
 

21 al 31 de mayo. 
Documentos que 
reposaran al final de 
mes en el informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo   del 
2025. De las siguientes 
fichas: 
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Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 8 horas. 
 
3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blanca. 16 horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita. 8 horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 8 
horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 8 horas. 
 
7. Ficha: 3240635.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de San Andrés, 
vereda Carabalí Sector La 
Cabrera. 16 horas. 

 1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector los Patios. 8 
horas. 
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones 
sector el Mirador. 8 
horas. 
3. Ficha: 3181064.  
Aplicación De Las 
Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de 
san José de Miranda 
vereda Tierra Blanca. 16 
horas. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 
Producción cultivos 
semiperennes: 
Municipio de enciso 
vereda Luscurguta 
sector Margajita. 8 
horas. 
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En 
Cultivos Agrícolas: 
Municipio de Málaga 
vereda Calichal. 8 horas. 
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio. 8 horas. 
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Total horas mes del 21 al 31 
de mayo:   72 horas.  
 
 

Total horas del 01 al 31 del 
mes de mayo: 184 horas. 

 

 
7. Ficha: 3240635.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de San 
Andrés, vereda Carabalí 
Sector La Cabrera. 16 
horas. 
 
Total horas mes del 21 
al 31 de mayo:   72 
horas.  
 

4 Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 
formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en 
los sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA para 
el seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 
contrato. 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al mes de 
mayo al líder de  la estrategia 
CampeSENA Full Popular copia 
a la asesora pedagógica,  y 
asociación de aprendices a la 
ruta de aprendizaje  

Pantallazo del correo 
enviado del mes de abril 
al líder de  la estrategia 
CampeSENA Full Popular 
y asociación de 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje en la 
plataforma SofíaPlus. El 
Reporte de horas 
programadas que se 
descarga de la 
plataforma SofiaPlus del 
10 al 31 de abril y 
Reporte de horas 
programadas que se 
descarga de la 
plataforma SofiaPlus del 
01 al 31 de mayo que 
reposan al final de este 
informe de ejecución 

GTH-F-062 V10 mes de 
mayo  del 2025. 

5 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con 
una antelación mínima de 
una semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización previa 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al mes de 
mayo a la persona encargada 
en SofíaPlus con copia al 
supervisor del contrato.  

 

Pantallazo del correo 
enviado del mes de 
mayo a la persona 
encargado de la 
plataforma  SofíaPlus 
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a la salida, en el marco de su 
objeto contractual. 

6 Emitir juicio valorativo sobre 
el nivel de cumplimiento de 
los resultados de aprendizaje 
de las competencias del 
programa, aplicando los 
procedimientos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina, en un 
plazo máximo de tres (3) días 
después de haber terminado 
el resultado de aprendizaje 
correspondiente. 

Se proyecta la ejecución de 
esta actividad para el 
próximos mes cuando termine 
el proceso formativo de los 
aprendices  

Para el presente periodo 
no se requirió de esta 
actividad. 

7 Reportar la información para 
la creación de unidades 
productivas, bajo criterios de 
calidad, oportunidad y 
veracidad, cuando se le haya 
asignado formaciones 
complementarias en la ruta 
creación de unidades 
productivas 

Se proyecta la ejecución de 
esta actividad para los 
próximos meses cuando se 
entreguen materiales de 
formación a cada una de las 
fichas. 
Se crearan cuando se realicen 
la estrega de materiales de 
formación.  

Para el presente periodo 
no se requirió de esta 
actividad. 

8 Participar y apoyar en el 
proceso de inducción de las 
estrategias CampeSENA: 
Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, 
metodología, procedimientos 
e impacto. 

Se apoyó en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, 
alcance, estrategias, cadena 
de valor, metodología, 
procedimientos e impacto en 
el la estrategia CampeSENA 
Full Popular y lineamientos 
cuenta de cobro y comisiones  
el día 08 de mayo del 2025 

Evidencias fotográfica y 

listas de asistencias que 

se encuentran al final de 

este informe de 

ejecución GTH-F-062 

V10 mes de mayo del 

2025. 

 

9 Informar a la subdirección de 
centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas. 

Se radicaron las cartas que la 
comunidad extendió al Sena 
para la solicitud de programas 
de formación en el sector 
productivo, área agrícola. En 
los programas programa de 
formación 73310026 v1 
Emprendimiento en 
Producción de Café de la 

Pantallazo de la 
radicación a la oficina 
virtual del SENA que se 
encuentran al final de 
este informe de 

ejecución GTH-F-062 
V10 mes de mayo del 
2025. 
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estrategia CampeSENA Full 
Popular. 

10 Participar mensualmente en 
la reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la 
coordinación académica y/o 
misional con observancia del 
esquema operativo 
establecido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial 
e Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA para 
tal fin y generar las 
respectivas evidencias. 

1. Se participó en la reunión 
mensual donde la 
coordinadora dio las 
directrices del programa y 
asignación de los el día 08 de 
mayo citada por la 
coordinadora académica de 
programas especiales.  
 
 

Evidencias fotográfica y 

listas de asistencias que 

se encuentran al final de 

este informe de 

ejecución GTH-F-062 

V10 mes de mayo del 

2025. 

 

11 Participar en eventos de 
carácter técnico, estratégico, 
de socialización y de otro tipo 
de evento al que sea 
convocado por la dirección 
general, regional o centro de 
formación, garantizando la 
transferencia de 
conocimiento obtenido al 
equipo de trabajo. 

1. Se participó en la reunión 
mensual donde la 
coordinadora dio las 
directrices del programa y 
asignación de los el día 08 de 
mayo citada por la 
coordinadora académica de 
programas especiales.  
 
 

Evidencias fotográfica y 

listas de asistencias que 

se encuentran al final de 

este informe de 

ejecución GTH-F-062 

V10 mes de mayo del 

2025. 

 

12 Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance 
a las metas asignadas, así 
como el respectivo análisis y 
acciones de mejora cuando 
dé a lugar y a la terminación 
del contrato presentar al 
supervisor de contrato 
informe anual de gestión de 
centro en los términos 
solicitados. 

Se hace entrega de los 
documentos solicitados en las 
fechas establecidas. 

Se hace entrega de los 
documentos solicitados 
en las fechas 
establecidas. Informe 
_Apoyo_ Formación 
_abril en el reporte de 
GC Gestión contractual 

13 Vigilar y salvaguardar los 
bienes que hagan parte del 
patrimonio del SENA o de 
otras entidades o de 

En el presente mes objeto de 

cobro no se requirió de esta 

actividad. 

 

En el presente mes 

objeto de cobro no se 

requirió de esta 

actividad. 
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particulares puestos al 
servicio de la entidad, y que le 
hayan sido entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son 
sujetos de control y vigilancia. 
En consecuencia, deberán 
sujetarse a las guías y/o 
procedimientos aplicables a 
los bienes fijados en la 
plataforma Compromiso; 
adicionalmente deberá estar 
atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de 
los elementos, así como la 
hoja de vida de los bienes en 
la cual se date la información 
actualizada de los mismos, 
dar cuenta sobre la entrega 
de los bienes al supervisor y/o 
interventor del contrato 
respectivo y a los órganos de 
control fiscal y disciplinario, 
de ser procedente. 

  

 

14 Realizar de manera oportuna 
el proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva del aprendiz (si 
aplica), implementando los 
formatos vigentes para tal fin, 
disponibles en la plataforma 
compromiso para las 
diferentes alternativas de 
desarrollo de etapa 
productiva, cuando sea 
asignado. 

Se proyecta la ejecución de 
esta actividad para en los 
próximos meses, cuando sea 
asignado por la coordinadora 
de programas especiales y 
CampeSENA  

Para el presente periodo 
no se requirió de esta 
actividad. 

15 Validar novedades 
académicas y disciplinarias de 
los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz: 
Reintegros, traslados, 
aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el 
reglamento del aprendiz 

En el presente mes objeto de 

cobro no se requirió de esta 

actividad. 

 

 

En el presente mes 

objeto de cobro no se 

requirió de esta 

actividad. 
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comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

16 Mantener actualizado el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del sistema 
Integrado de gestión 
dispuestos en la plataforma 
COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, 
presentado mínimo los 
siguientes soportes: a. Plan 
de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de 
la ruta de aprendizaje, según 
guía para desarrollar los 
procesos formativos. b. Guía 
de aprendizaje. c. Actas con 
los planes de mejoramiento 
académicos para aprendices 
que lo requieran. d. 
Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa 
productiva (si aplica). e. 
Bitácora del Aprendiz en 
etapa productiva (si aplica) f. 
Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. g. 
Formato de juicios 
evaluativos debidamente 
diligenciada para cada 
resultado de aprendizaje. 

Se mantiene actualizado el 
portafolio del Instructor 
adjuntando los formatos 
actualizados siguientes 
soportes: a. Plan de trabajo 
concertado con el aprendiz, 
según guía para desarrollar los 
procesos formativos, Guía de 
aprendizaje, Planeación, 
Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. 
Formato de juicios evaluativos 
debidamente diligenciada 
para cada resultado de 
aprendizaje. En las fichas: 
 
1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios.  
 
2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador.  
 
3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda Tierra 
Blanca. 
 
4. Ficha: 3181899.  
Emprendimiento En 

Listas de chequeo que se 
realizó por la asesora 
pedagógica del centro 
Informe _Apoyo_ 
Formación _mayo en el 
reporte de GC Gestión 
contractual. 
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Producción cultivos 
semiperennes: Municipio de 
enciso vereda Luscurguta 
sector Margajita.  
 
5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal.  
 
6. Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio.  
 
7. Ficha: 3240635.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de San Andrés, 
vereda Carabalí Sector La 
Cabrera.  
 

17 Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según 
el área de su especialidad y de 
conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

Actividad proyectada en el 
desarrollo de la ejecución 
contractual. 

Actividad proyectada en 
el desarrollo de la 
ejecución contractual. 

18 Las demás que sean 
asignadas por el supervisor 
de contrato según aplique de 
acuerdo con los lineamientos 
emitidos por la Dirección del 
Sistema Nacional de 
Formación para el Trabajo – 
Grupo de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular – 
CampeSENA. 

01 al 20 de mayo 
 

Se participó en la reunión 
mensual donde la 
coordinadora dio las 
directrices del programa y 
asignación de los el día 08 de 
mayo citada por la 
coordinadora académica de 
programas especiales.  

01 al 20 de mayo 
 Evidencias fotográfica y 

listas de asistencias que 

se encuentran al final de 

este informe de 

ejecución GTH-F-062 

V10 mes de mayo del 

2025. 
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19 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. 

 
1. Se legaliza COM 30625 A 
ENCISO VDA MOSGUA SECT 
MARGAJITA EL 30 ABRIL 2025 
Ejecutada y legalizada en el 
mes anterior de abril  y cuyo 
informe de legalización no se 
había registrado en el informe 
de GC del mes anterior (Abril), 
por tal motivo se anexan las 
legalización en los anexos" 
2. Se legaliza COM 37825  A 
MOLAGAVITA VDA 
HIGUERONES- SECT LOS 
PATIOS Y EL MIRADOR DEL 11 
AL 12 MAYO 2025   
3. COM 47025 A MOLAGAVITA 
VDA PURNIO 17 AL 18 MAYO 
2025. se legalizara en la 
cuenta de cobro del mes de 
Junio/2025  

Se anexa soportes de 

legalización de COM 

30625, COM 37825. Y 

Queda pendiente de la 

COM 47025. En la 

cuenta de cobro   

Junio/2025" 

20 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 hace entrega de los 
documentos solicitados en las 
fechas establecidas. 

Archivos cargados en la 
plataforma Secop ll para 
su respectivo 
procedimiento 
correspondiente al mes 
de mayo de 2025. Según 
lineamientos 
establecidos 

21 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. 

Se diligencio el archivo de 
gestión financiera y gestión 
contractual los cuales ya se 
encuentran en la plataforma 
Secop ll para su respectivo 
procedimiento 
correspondiente al mes de 
mayo de 2025. 

Archivos cargados  en la 
plataforma Secop ll para 
su respectivo 
procedimiento 
correspondiente al mes 
de mayo de 2025. Según 
lineamientos 
establecidos.  

22 El CONTRATISTA deberá 
acreditar que se encuentra al 

En el archivo de gestión 
financiera se adjunta la 

Cuenta de cobro 
correspondiente al mes 
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día en el pago de los aportes 
al sistema de seguridad social 
integral (salud, pensión y 
riesgos laborales). 

planilla pagada de salud mes 
de abril  número 
4603202763, pensión y ARL 
riesgo ll 

de mayo de 2025. Se 
evidencia en la 
plataforma SECOP II 

23 Entregar información bajo 
criterios de calidad, 
oportunidad, veracidad y 
completitud al coordinador 
académico, líder del 
programa y apoyo 
administrativo CAMPESENA 
para la respuesta a PQRSD 
según necesidades del 
Centro. 

Se diligencio el archivo de 
gestión financiera y gestión 
contractual los cuales ya se 
encuentran en la plataforma 
Secop ll para su respectivo 
procedimiento 
correspondiente al mes de 
mayo de 2025. 

Archivos cargados  en la 
plataforma Secop ll para 
su respectivo 
procedimiento 
correspondiente al mes 
de abril de 2025.  Según 
lineamientos 
establecidos.  

24 Atender los requerimientos 
que le realice el supervisor 
dentro del marco del objeto 
contractual. 

Aún no se me han relacionado 
otras obligaciones por parte 
del supervisor (a) del presente 
contrato.  

Durante el mes objeto 
de cobro no se ejecutó 
esta actividad.  

 

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. 30625 

 
MÁLAGA- ENCISO (VDA 

MOSGUA SECTOR 
MARGAJITA) –MÁLAGA 

 

30/04/2025 30/04/2025 

2. 37825 

 
MÁLAGA- MOLAGAVITA 

(VDA HIGUERONES- SECTOR 
LOS PATIOS Y EL MIRADOR) 

–MÁLAGA 

11/04/2025 12/04/2025 
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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. 4603202763 de la planilla, operador SOI del mes de abril. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (102) folios 

Cordialmente,  

 
 
 _______________________ 
Carlos Silverio Bautista Ruiz.   
Contratista 
C.C. No. 7.175.915 de Tunja 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

__________________________________ 

Firma 
GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA   

Instructora G20 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7479320 
Coordinadora académica de programas especiales 
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EVIDENCIAS DEL 10 AL 31 DE ABRIL DEL 2025 

OBLIGACIÓN #1.    

1. Se Orientó y se asesoró y se acompañaron de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades 
establecidas en la guía de aprendizaje, de los procedimientos del programa de formación 733100326  v1 Emprendimiento 
En Producción De Café de la estrategia CampeSENA Full Popular 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 

04/04/2025 

08/04/2025 

25/04/2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 

 

20/04/2025 

24/04/2025 

27/04/2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda 
Tierra Blanca. 16 horas. 
 

 

23/04/2025 

30/04/2025 

 

 

 

Lista de Asistencia. 
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Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

4. Ficha: 3181899.  

Emprendimiento En 

Producción cultivos 

semiperennes: Municipio de 

enciso vereda Luscurguta 

sector Margajita. 32 horas 

 

10/04/2025 

14/04/2025 

21/04/2025 

28/04/2025 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 

 
 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 

 

10/04/2025 
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Control De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 48 
horas. 
 

14/04/2025 

21/04/2025 

28/04/2025 

 

 

 
Lista de Asistencia. 

 
 

 

OBLIGACIÓN #2.    
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2. Se realizó reconocimiento de aprendizajes previos programa de formación 73310040 V1 Emprendimiento En Producción  
de Frutales Semiperennes de la estrategia CampeSENA Full Popular. 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Ficha: 3217223.  

Emprendimiento En 

Producción De Café: 

Municipio de Molagavita 

vereda Purnio. 8 horas. 

10/04/2025  

 

lista de Asistencia. 

 
 

 

OBLIGACIÓN #3.    
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Se Acompañó a la población campesina; en la planificación de mejoras de producción familiar, capacidad productiva y 
condiciones ambientales programa de formación Emprendimiento En Producción De Café Código Del Programa 73310026 
V1 de la estrategia CampeSENA Full Popular. En la competencia 270401112 sembrar cultivo de acuerdo con manual técnico 
y normativa en las fichas 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 

04/04/2025 

08/04/2025 

25/04/2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 

 

20/04/2025 

24/04/2025 

27/04/2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 



 

28 

GTH-F-062 V10 

3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda 
Tierra Blanca. 16 horas. 
 

 

23/04/2025 

30/04/2025 

 

 

 

Lista de Asistencia. 
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Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

4. Ficha: 3181899.  

Emprendimiento En 

Producción cultivos 

semiperennes: Municipio de 

enciso vereda Luscurguta 

sector Margajita. 32 horas 

 

10/04/2025 

14/04/2025 

21/04/2025 

28/04/2025 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 

 
 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 48 
horas. 
 

 

10/04/2025 

14/04/2025 

21/04/2025 

28/04/2025 

 

 

 

 
Lista de Asistencia. 

 
 

 

OBLIGACIÓN #4.    
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4. Reportar la información académica y administrativa requerida en el proceso de formación con claridad, oportunidad y 
veracidad en los sistemas de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA para el 
seguimiento de actividades específicas, entregando informe al supervisor del contrato. 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al abril a la 
persona encargada en 
SofíaPlus con copia al 
supervisor del contrato.  

01/04/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 

 

OBLIGACIÓN #5.    
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5. Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de una semana las formaciones extramurales 
a atender, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de su objeto contractual.  

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al mes de 
abril a la persona encargada 
en SofíaPlus con copia al 
supervisor del contrato. 
 

27/03/2025 

28/03/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 

 

 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 
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Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al mes de 
marzo a la persona 
encargada en SofíaPlus con 
copia al supervisor del 
contrato. 
 

30/04/2025  

 
Lista de Asistencia. 

 

OBLIGACIÓN #8.    
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8. Participar y apoyar en el proceso de inducción de las estrategias CampeSENA: Objetivos, alcance, estrategias, cadena de 
valor, metodología, procedimientos e impacto.  

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Ficha: 3217223.  

Emprendimiento En 

Producción De Café: 

Municipio de Molagavita 

vereda Purnio. 8 horas. 

10/04/2025  

 

lista de Asistencia. 

 
 

OBLIGACIÓN #16.    
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16. Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del sistema Integrado de gestión 
dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos, presentado mínimo los 
siguientes soportes: a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía 
para desarrollar los procesos formativos. b. Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de mejoramiento académicos para 
aprendices que lo requieran. d. Planeación, seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del Aprendiz 
en etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en aplicativo SOFIAPLUS. g. Formato de 
juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de aprendizaje. 
 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se apoyó en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, 
alcance, estrategias, cadena 
de valor, metodología, 
procedimientos e impacto en 
el programa de formación: 
Emprendimiento En 
Producción De Café Código 
Del Programa 73310026 V1 
de la estrategia CampeSENA 
Full Popular. 
 

09/04/2025 

 
 

 

Lista de Asistencia. 
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EVIDENCIAS DEL 01 AL 20 DE MAYO DEL 2025 

OBLIGACIÓN #1.    

Se Orientó y se asesoró y se acompañaron de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades 
establecidas en la guía de aprendizaje, de los procedimientos del programa de formación 73310038  v1 Emprendimiento 
En El Control De Plagas En Cultivos Agrícolas de la estrategia CampeSENA Full Popular. 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 

11/05/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 
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Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 

 

12/04/2025 

 

 
 

Lista de Asistencia. 
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Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda 
Tierra Blanca. 16 horas. 
 

 

14/05/2025 

 

 
 

Lista de Asistencia. 

 
 



 

39 

GTH-F-062 V10 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

4. Ficha: 3181899.  

Emprendimiento En 

Producción cultivos 

semiperennes: Municipio de 

enciso vereda Luscurguta 

sector Margajita. 16 horas 

 

16/05/2025 

 

 

 
 

Lista de Asistencia. 

 
 

 



 

40 

GTH-F-062 V10 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 16 
horas. 
 

 

06/04/2025 

13/04/2025 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

Total horas mes del 01 al 20 mayo: 72 horas. 



 

41 

GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #2.    

 2. Se realizó reconocimiento de aprendizajes previos programa de formación 73310038 V1 Emprendimiento En El Control 
De Plagas En Cultivos Agrícolas de la estrategia CampeSENA Full Popular 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Ficha: 3217223.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Purnio.16 horas. 
 

10/05/2025 

17/05/2025 

18/05/2025 

 

 

lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #3.    

Se Acompañó a la población campesina; en la planificación de mejoras de producción familiar, capacidad productiva y 
condiciones ambientales programa de formación formación 73310038 V1 Emprendimiento En El Control De Plagas En 
Cultivos Agrícolas de la estrategia CampeSENA Full Popular. Controlar plagas según manuales técnicos y normativa 
sanitaria en las fichas: 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

1. Ficha: 3163963.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector los 
Patios. 8 horas. 
 

11/05/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

2. Ficha: 3172997.  
Emprendimiento En 
Producción De Café: 
Municipio de Molagavita 
vereda Higuerones sector el 
Mirador. 16 horas  
 

 

12/04/2025 

 

 
 

Lista de Asistencia. 

 
 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 



 

44 

GTH-F-062 V10 

3. Ficha: 3181064.  Aplicación 
De Las Buenas Prácticas 
Agrícolas: Municipio de san 
José de Miranda vereda 
Tierra Blanca. 16 horas. 
 

 

14/05/2025 

 

 
 

Lista de Asistencia. 

 
 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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GTH-F-062 V10 

4. Ficha: 3181899.  

Emprendimiento En 

Producción cultivos 

semiperennes: Municipio de 

enciso vereda Luscurguta 

sector Margajita. 16 horas 

 

16/05/2025 

 

 

 
 

Lista de Asistencia. 

 
 

 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 
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GTH-F-062 V10 

5. Ficha: 3199650.  
Emprendimiento En El 
Control De Plagas En Cultivos 
Agrícolas: Municipio de 
Málaga vereda Calichal. 16 
horas. 
 

 

06/04/2025 

13/04/2025 

 

 

 

 

 

 

Lista de Asistencia. 

 
 

 

 



 

47 

GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #4.    

4. Reportar la información académica y administrativa requerida en el proceso de formación con claridad, oportunidad y 
veracidad en los sistemas de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA para 
el seguimiento de actividades específicas, entregando informe al supervisor del contrato. 

Actividad FECHA Evidencias fotográficas 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al abril a la 
persona encargada en 
SofíaPlus con copia al 
supervisor del contrato.  

01/04/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #5.    

5. Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelación mínima de una semana las formaciones 
extramurales a atender, de manera que se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de su objeto 
contractual.  

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se envió la programación a 
través de correo electrónico 
correspondiente al mes de 
abril a la persona encargada 
en SofíaPlus con copia al 
supervisor del contrato. 
 

11/05/2025 

12/05/2025 

17/05/2025 

18/05/2025 

 

 
Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #8.    

8. Participar y apoyar en el proceso de inducción de las estrategias CampeSENA: Objetivos, alcance, estrategias, cadena de 
valor, metodología, procedimientos e impacto.  

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se apoyó en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, 
alcance, estrategias, cadena 
de valor, metodología, 
procedimientos e impacto en 
el la estrategia CampeSENA 
Full Popular y lineamientos 
cuenta de cobro y 
comisiones  el día 08 de mayo 
del 2025 

08/05/2025 

 
 

 

Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #9.    

9. Informar a la subdirección de centro las oportunidades de relacionamiento con el sector productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser gestionadas. 
 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se radicaron las cartas que la 
comunidad extendió al Sena 
para la solicitud de 
programas de formación en 
el sector productivo, área 
agrícola. En los programas 
programa de formación 
73310026 v1 
Emprendimiento en 
Producción de Café de la 
estrategia CampeSENA Full 
Popular 

04/04/2025 

 

 
 

Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #10.    

10. Participar mensualmente en la reunión de seguimiento operativo del programa convocadas por la coordinación 
académica y/o misional con observancia del esquema operativo establecido por la Coordinación Nacional de Atención 
Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular – CampeSENA para tal fin y generar las respectivas evidencias. 
 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se participó en la reunión 
mensual donde la 
coordinadora dio las 
directrices del programa y 
asignación de los el día 08 de 
mayo citada por la 
coordinadora académica de 
programas especiales. 

04/04/2025 

 

 

Lista de Asistencia. 
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GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #11.    

11.  Se participó en la reunión mensual donde la coordinadora dio las directrices del programa y asignación de los el día 04 
de abril citada por la coordinadora académica de programas especiales 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se participó en la reunión 
mensual donde la 
coordinadora dio las 
directrices del programa y 
asignación de los el día 08 de 
mayo citada por la 
coordinadora académica de 
programas especiales. 

08/05/2025 

 
 

 

Lista de Asistencia. 

 

 

 



 

53 

GTH-F-062 V10 

OBLIGACIÓN #16.    

16. Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del sistema Integrado de 
gestión dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos, presentado mínimo 
los siguientes soportes: a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según 
guía para desarrollar los procesos formativos. b. Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de mejoramiento académicos 
para aprendices que lo requieran. d. Planeación, seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del 
Aprendiz en etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en aplicativo SOFIAPLUS. g. 
Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de aprendizaje. 
 

 Actividad  FECHA Evidencias fotográficas 

Se apoyó en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, 
alcance, estrategias, cadena 
de valor, metodología, 
procedimientos e impacto en 
el programa de formación: 
Emprendimiento En 
Producción De Café Código 
Del Programa 73310026 V1 
de la estrategia CampeSENA 
Full Popular. 
 

16/05/2025 

 

 
Lista de Asistencia. 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

10/04/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3199650 - EMPRENDIMIENTO EN EL CONTROL DE PLAGAS EN
CULTIVOS AGRICOLAS..

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar plagas según manuales técnicos y normativa sanitaria
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401109-01 PREPARAR HERRAMIENTAS, EQUIPOS, INSTRUMENTOS, AGROINSUMOS Y MATERIALES   PARA EL CONTROL DE
PLAGAS SEGÚN TIPO DE CULTIVO, TIPO DE INFESTACIÓN, DE ACUERDO A CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA.

270401109-02 MONITOREAR PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

270401109-03 APLICAR TÉCNICAS DE CONTROL DE PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS TENIENDO EN CUENTA LOS CRITERIOS
TÉCNICOS Y NORMATIVA.

270401109-04 VERIFICAR EL MONITOREO Y CONTROL DE PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS TENIENDO EN CUENTA LAS
BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS Y NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3163963 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CAFEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3181899 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION  DE FRUTALES
SEMIPERENNES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Manejar labores culturales según procedimientos técnicos y
buenas prácticas agrícolas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3181064 - APLICACION DE LAS BUENAS PRACTICAS AGRICOLASFICHA
DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR CULTIVO AGRÍCOLA SEGÚN MÉTODOS Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
27040109701  PREPARAR ÁREAS, INSTALACIONES Y RECURSOS PARA EL CULTIVO  ACORDE CON LAS BUENAS PRÁCTICAS
AGRÍCOLAS.
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27040109702  ESTABLECER LAS CONDICIONES DE CALIDAD Y DISPONIBILIDAD DEL AGUA PARA EL CULTIVO SEGÚN CRITERIO
TÉCNICO Y NORMATIVA.

27040109703  DETERMINAR LAS PRÁCTICAS DE MANEJO DEL SUELO PARA EL DESARROLLO DEL CULTIVO SEGÚN CRITERIO
TÉCNICO Y BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040109704  IMPLEMENTAR PLAN DE MANEJO DEL CULTIVO DE ACUERDO CON LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS Y
CRITERIOS TÉCNICOS.

27040109705  VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MANEJO DEL CULTIVO DE ACUERDO CON LAS BUENAS PRÁCTICAS
AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3172997 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CAFEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS
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27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 120,00
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

01/05/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3217223 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CAFEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401053-01 ALISTAR EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y AGROINSUMOS PARA LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ
SEGÚN MANUALES DE OPERACIÓN Y CRITERIOS TÉCNICOS.

270401053-02 REALIZAR LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y
ESTADOS VEGETATIVOS DEL CULTIVO.

270401053-03 VERIFICAR LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA RECOMENDACIONES
TÉCNICAS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 REGISTRAR INFORMACIÓN DE LAS LABORES CULTURALES DEL CULTIVO DE CAFÉ DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y NORMATIVA.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3163963 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CAFEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401053-01 ALISTAR EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y AGROINSUMOS PARA LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ
SEGÚN MANUALES DE OPERACIÓN Y CRITERIOS TÉCNICOS.

270401053-02 REALIZAR LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y
ESTADOS VEGETATIVOS DEL CULTIVO.

270401053-03 VERIFICAR LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA RECOMENDACIONES
TÉCNICAS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 REGISTRAR INFORMACIÓN DE LAS LABORES CULTURALES DEL CULTIVO DE CAFÉ DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y NORMATIVA.
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Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3199650 - EMPRENDIMIENTO EN EL CONTROL DE PLAGAS EN
CULTIVOS AGRICOLAS..

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Controlar plagas según manuales técnicos y normativa sanitaria
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401109-01 PREPARAR HERRAMIENTAS, EQUIPOS, INSTRUMENTOS, AGROINSUMOS Y MATERIALES   PARA EL CONTROL DE
PLAGAS SEGÚN TIPO DE CULTIVO, TIPO DE INFESTACIÓN, DE ACUERDO A CRITERIOS TÉCNICOS Y NORMATIVA.

270401109-02 MONITOREAR PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA.

270401109-03 APLICAR TÉCNICAS DE CONTROL DE PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS TENIENDO EN CUENTA LOS CRITERIOS
TÉCNICOS Y NORMATIVA.

270401109-04 VERIFICAR EL MONITOREO Y CONTROL DE PLAGAS EN LOS CULTIVOS AGRÍCOLAS TENIENDO EN CUENTA LAS
BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS Y NORMATIVA.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3181899 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION  DE FRUTALES
SEMIPERENNES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Manejar labores culturales según procedimientos técnicos y
buenas prácticas agrícolas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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3181064 - APLICACION DE LAS BUENAS PRACTICAS AGRICOLASFICHA
DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR CULTIVO AGRÍCOLA SEGÚN MÉTODOS Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
27040109701  PREPARAR ÁREAS, INSTALACIONES Y RECURSOS PARA EL CULTIVO  ACORDE CON LAS BUENAS PRÁCTICAS
AGRÍCOLAS.

27040109702  ESTABLECER LAS CONDICIONES DE CALIDAD Y DISPONIBILIDAD DEL AGUA PARA EL CULTIVO SEGÚN CRITERIO
TÉCNICO Y NORMATIVA.

27040109703  DETERMINAR LAS PRÁCTICAS DE MANEJO DEL SUELO PARA EL DESARROLLO DEL CULTIVO SEGÚN CRITERIO
TÉCNICO Y BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040109704  IMPLEMENTAR PLAN DE MANEJO DEL CULTIVO DE ACUERDO CON LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS Y
CRITERIOS TÉCNICOS.

27040109705  VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MANEJO DEL CULTIVO DE ACUERDO CON LAS BUENAS PRÁCTICAS
AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3172997 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE CAFEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LABORES CULTURALES NO MECANIZABLES
SEGÚN RECOMENDACIÓN TÉCNICA Y CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
270401053-01 ALISTAR EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y AGROINSUMOS PARA LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ
SEGÚN MANUALES DE OPERACIÓN Y CRITERIOS TÉCNICOS.

270401053-02 REALIZAR LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DEL CAFÉ DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y
ESTADOS VEGETATIVOS DEL CULTIVO.

270401053-03 VERIFICAR LAS LABORES CULTURALES EN EL CULTIVO DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA RECOMENDACIONES
TÉCNICAS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 REGISTRAR INFORMACIÓN DE LAS LABORES CULTURALES DEL CULTIVO DE CAFÉ DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y NORMATIVA.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SEMBRAR CULTIVO DE ACUERDO CON MANUAL TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

270401053-01 PROGRAMAR LA SIEMBRA  DE CAFÉ SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-02 ADECUAR EL MATERIAL DE SIEMBRA A CORDE CON  LOS PARÁMETROS TÉCNICOS DE CALIDAD.

270401053-03 SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SELECCIONADO DE ACUERDO CON PARÁMETROS  TÉCNICOS DE CALIDAD Y
SISTEMA PRODUCTIVO.

270401053-04 VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LA SIEMBRA DE CAFÉ TENIENDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

27040111201. PLANEAR LA SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTALES SEMIPERENNES DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS

27040111202. SEMBRAR EL MATERIAL VEGETAL SIGUIENDO LAS BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

27040111203. VERIFICAR PROCESO DE SIEMBRA DEL CULTIVO DE FRUTAL SEMIPERENNE DE  ACUERDO CON CRITERIOS

27040111204. APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS EN EL PROCESOS DE SIEMBRA ACORDE CON RESULTADOS Y  BUENAS
PRÁCTICAS AGRÍCOLAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 136,00
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

CENTRO DE FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN TITULADA: EMPRENDIMIENTO EN 

PRODUCCION DE CAFÉ 
CÓDIGO: 73310026 - 1 

N° DE FICHA:  3163963 RUTA: 2 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA 

NOMBRE ASESOR PEDAGOGICO: LUDY ROCIO SOLANO SANDOVAL 

FECHA DE REVISION:  MAYO 14 DE 2025 
 

INDICADORES Y/O VARIABLES 

Ítem 
El Portafolio del instructor de Programas especiales – CampeSENA - debe 
contener la siguiente información según los lineamientos institucionales y 
regionales vigentes: 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

SI NO 

 

Tres carpetas: 

1. Documentos_Ingreso_Ficha 
2. Ficha_Municipio_Instructor 
3. Documentos_Seguimiento_Ficha 

X   

1 

 LA CARPETA DOCUMENTOS_INGRESO_FICHA CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

1.1 SOLICITUD RESPUESTA A LA FORMACIÓN: contiene:  

 Oficio de solicitud con el número del radicado 

 Formato respuesta de la entidad enviado por el líder CampeSENA 
1.2 DOCUMENTOS_IDENTIDAD_ASPIRANTES: contiene:  

 Paquete de cédulas de los aprendices matriculados en formato PDF  

 Paquete de cédulas de los aprendices que solicitaron matrícula 
extemporánea (Si aplica) 

1.3. ARCHIVO_PLANO_INSCRIPCIÓN: contiene 

 Archivo plano en formato Excel con los aprendices a matricular para 
el curso complementario; es el formato para la inscripción de 
aspirantes en SOFIA PLUS. 

 Archivo plano en formato Excel con los resultados de la inscripción 
enviado por el apoyo administrativo CampeSENA. 

1.4. ASISTENCIA A MATRÍCULA: contiene 

 Formato PDF de la asistencia a matrícula (Formato GFPI-PL-001 que 
se descarga de Compromiso) 

1.5. RUTA DE APRENDIZAJE: contiene 

 Formato Excel del reporte de matriculados y/o inscritos que debe 
ser descargado de SOFIA PLUS o se envia al correo tan pronto le 
hayan matriculado el curso complementario. 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

  

2 

LA CARPETA FICHA_MUNICIPIO_INSTRUCTOR CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

2.1. PROGRAMA DE FORMACION: formato del programa de formación que 
se descarga de SOFIA PLUS. 

2.2. INDUCCIÓN: contiene evidencias relacionadas a la inducción (fotos, 
videos, documentos, presentaciones PPT, pantallazos, etc.) 

X 

 

X 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
2.3. ACTA DE INICIO: contiene el formato en PDF del acta de inicio firmada 

por los aprendices, incluyendo asistencias y evidencias fotográficas 
FECHADAS (Formato GOR-F-084 versión 2) 

2.4. LISTA DE ASISTENCIA: Contiene 

 Formato de apoyo escaneado en PDF de la asistencia a las 
formaciones, pueden utilizar hasta nueva orden el formato GOR-F-
085 versión 2. 

 Evidencias fotográficas del trabajo realizado, fechadas y 
describiendo la actividad; puede realizarse en formato PPT o en 
formato Word y subidas en formato PDF. 

2.5. AMBIENTES MATERIALES: contiene 

 Formato Excel (GIL-F-014 versión 6) relacionando los materiales 
solicitados para la formación. 

 Formato PDF de la respuesta al formato GIL-F-014 por parte de 
Coordinación, debidamente firmada. 

 Formato PDF del acta de entrega de materiales según modelo 
formato de apoyo con firmas de los aprendices que reciben y fotos 
con la respectiva fecha de entrega (Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo (Ambientes de formación) que debe estar 
diligenciado al momento de iniciar la formación. 

2.6. DESARROLLO CURRICULAR: contiene 

 Formato planeación pedagógica (GFPI-F-134 versión 4) 
debidamente diligenciada. 

 Formato guía de aprendizaje (GFPI-F-135 versión 4) 

 Formato Excel plan de trabajo (formato de apoyo) 

 Formatos Excel de los instrumentos de evaluación relacionados y 
en el orden planteado en la Guía, codificados así (la x representa el 
número consecutivo): 
- Conocimiento:  C_C_AAx 
- Producto:          LCH_P_AAx 
- Desempeño: LCH_D_AAx 

 Reporte de juicios evaluativos descargado de SOFIA PLUS. 
2.7. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ: contiene 

 Formatos escaneados en PDF de los instrumentos de evaluación 
aplicados a los aprendices según las evidencias desarrolladas. 

2.8. ACTA DE CIERRE: contiene 

 El formato en PDF del acta de cierre firmada por los aprendices, 
incluyendo asistencias y evidencias fotográficas FECHADAS. 
(Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo para solicitud de certificados; este debe 
estar firmado y escaneado en PDF. 

2.9. EVIDENCIAS_RUTA_ATENCIÓN: Anexar 

 Formato PPT con casos exitosos (si aplica) 

 Entregables por ruta que se solicitan en la LCH operativa de la 
vigencia 2025 

2.10. LOGROS DE LA FORMACIÓN 

 Evidencias que muestren el apoyo de las diferentes entidades 
municipales, departamentales y/o nacionales (si aplica)  

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

 

X 

3 
LA CARPETA DOCUMENTOS_SEGUIMIENTO_FICHA CONTIENE LA 

SUBCARPETA DENOMINADA: 
X   



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
3.1. LISTA DE CHEQUEO: Subir los formatos LCH según lo que se revise de 

forma mensual firmados por la asesora pedagógica e instructor. 
 

EVALUACIÓN 

OBSERVACIONES: 

PENDIENTE: 

- CARPETA INDUCCION 
- RENOMBRAR EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS FEBRERO, MARZO Y 

ABRIL 
 

COMPLEMENTARIO QUE FINALIZA EN NOVIEMBRE 2025 

RECOMENDACIONES:  

JUICIO DE VALOR: APROBADO                           DEFICIENTE  

 

 
 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 

 

 
 
 

FIRMA ASESORA PEDAGOGICA 

 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

CENTRO DE FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN TITULADA: EMPRENDIMIENTO EN 

PRODUCCION DE CAFÉ 
CÓDIGO: 73310026 - 1 

N° DE FICHA: 3172997 RUTA: 2 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA 

NOMBRE ASESOR PEDAGOGICO: LUDY ROCIO SOLANO SANDOVAL 

FECHA DE REVISION:  MAYO 14 DE 2025 
 

INDICADORES Y/O VARIABLES 

Ítem 
El Portafolio del instructor de Programas especiales – CampeSENA - debe 
contener la siguiente información según los lineamientos institucionales y 
regionales vigentes: 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

SI NO 

 

Tres carpetas: 

1. Documentos_Ingreso_Ficha 
2. Ficha_Municipio_Instructor 
3. Documentos_Seguimiento_Ficha 

X   

1 

 LA CARPETA DOCUMENTOS_INGRESO_FICHA CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

1.1 SOLICITUD RESPUESTA A LA FORMACIÓN: contiene:  

 Oficio de solicitud con el número del radicado 

 Formato respuesta de la entidad enviado por el líder CampeSENA 
1.2 DOCUMENTOS_IDENTIDAD_ASPIRANTES: contiene:  

 Paquete de cédulas de los aprendices matriculados en formato PDF  

 Paquete de cédulas de los aprendices que solicitaron matrícula 
extemporánea (Si aplica) 

1.3. ARCHIVO_PLANO_INSCRIPCIÓN: contiene 

 Archivo plano en formato Excel con los aprendices a matricular para 
el curso complementario; es el formato para la inscripción de 
aspirantes en SOFIA PLUS. 

 Archivo plano en formato Excel con los resultados de la inscripción 
enviado por el apoyo administrativo CampeSENA. 

1.4. ASISTENCIA A MATRÍCULA: contiene 

 Formato PDF de la asistencia a matrícula (Formato GFPI-PL-001 que 
se descarga de Compromiso) 

1.5. RUTA DE APRENDIZAJE: contiene 

 Formato Excel del reporte de matriculados y/o inscritos que debe 
ser descargado de SOFIA PLUS o se envia al correo tan pronto le 
hayan matriculado el curso complementario. 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

  

2 

LA CARPETA FICHA_MUNICIPIO_INSTRUCTOR CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

2.1. PROGRAMA DE FORMACION: formato del programa de formación que 
se descarga de SOFIA PLUS. 

2.2. INDUCCIÓN: contiene evidencias relacionadas a la inducción (fotos, 
videos, documentos, presentaciones PPT, pantallazos, etc.) 

X 

 

X 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
2.3. ACTA DE INICIO: contiene el formato en PDF del acta de inicio firmada 

por los aprendices, incluyendo asistencias y evidencias fotográficas 
FECHADAS (Formato GOR-F-084 versión 2) 

2.4. LISTA DE ASISTENCIA: Contiene 

 Formato de apoyo escaneado en PDF de la asistencia a las 
formaciones, pueden utilizar hasta nueva orden el formato GOR-F-
085 versión 2. 

 Evidencias fotográficas del trabajo realizado, fechadas y 
describiendo la actividad; puede realizarse en formato PPT o en 
formato Word y subidas en formato PDF. 

2.5. AMBIENTES MATERIALES: contiene 

 Formato Excel (GIL-F-014 versión 6) relacionando los materiales 
solicitados para la formación. 

 Formato PDF de la respuesta al formato GIL-F-014 por parte de 
Coordinación, debidamente firmada. 

 Formato PDF del acta de entrega de materiales según modelo 
formato de apoyo con firmas de los aprendices que reciben y fotos 
con la respectiva fecha de entrega (Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo (Ambientes de formación) que debe estar 
diligenciado al momento de iniciar la formación. 

2.6. DESARROLLO CURRICULAR: contiene 

 Formato planeación pedagógica (GFPI-F-134 versión 4) 
debidamente diligenciada. 

 Formato guía de aprendizaje (GFPI-F-135 versión 4) 

 Formato Excel plan de trabajo (formato de apoyo) 

 Formatos Excel de los instrumentos de evaluación relacionados y 
en el orden planteado en la Guía, codificados así (la x representa el 
número consecutivo): 
- Conocimiento:  C_C_AAx 
- Producto:          LCH_P_AAx 
- Desempeño: LCH_D_AAx 

 Reporte de juicios evaluativos descargado de SOFIA PLUS. 
2.7. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ: contiene 

 Formatos escaneados en PDF de los instrumentos de evaluación 
aplicados a los aprendices según las evidencias desarrolladas. 

2.8. ACTA DE CIERRE: contiene 

 El formato en PDF del acta de cierre firmada por los aprendices, 
incluyendo asistencias y evidencias fotográficas FECHADAS. 
(Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo para solicitud de certificados; este debe 
estar firmado y escaneado en PDF. 

2.9. EVIDENCIAS_RUTA_ATENCIÓN: Anexar 

 Formato PPT con casos exitosos (si aplica) 

 Entregables por ruta que se solicitan en la LCH operativa de la 
vigencia 2025 

2.10. LOGROS DE LA FORMACIÓN 

 Evidencias que muestren el apoyo de las diferentes entidades 
municipales, departamentales y/o nacionales (si aplica)  

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

 

X 

3 
LA CARPETA DOCUMENTOS_SEGUIMIENTO_FICHA CONTIENE LA 

SUBCARPETA DENOMINADA: 
X   



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
3.1. LISTA DE CHEQUEO: Subir los formatos LCH según lo que se revise de 

forma mensual firmados por la asesora pedagógica e instructor. 
 

EVALUACIÓN 

OBSERVACIONES: 

PENDIENTE: 

- INDUCCION 
- ACTA DE INICIO 
- RENOMBRAR EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MARZO Y ABRIL 

- SE EVIDENCIA EN PLANEACION 5 AA, ES DECIR DEBEN APARECER 5 
GUIAS DE APRENDIZAJE, SOLO HAY UNA HASTA EL MOMENTO. 
 

COMPLEMENTARIO QUE FINALIZA EN NOVIEMBRE 2025 

RECOMENDACIONES:  

JUICIO DE VALOR: APROBADO                           DEFICIENTE  

 
 

 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 

 

 
 
 

FIRMA ASESORA PEDAGOGICA 

 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

CENTRO DE FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: APLICACIÓN BUENAS 

PRACTICAS AGRÌCOLAS  
CÓDIGO: 73310023 – 1  

N° DE FICHA: 3181064 RUTA: 3 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA 

NOMBRE ASESOR PEDAGOGICO: LUDY ROCIO SOLANO SANDOVAL 

FECHA DE REVISION: MAYO 14 DE 2025 
 

INDICADORES Y/O VARIABLES 

Ítem 
El Portafolio del instructor de Programas especiales – CampeSENA - debe 
contener la siguiente información según los lineamientos institucionales y 
regionales vigentes: 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

SI NO 

 

Tres carpetas: 

1. Documentos_Ingreso_Ficha 
2. Ficha_Municipio_Instructor 
3. Documentos_Seguimiento_Ficha 

X   

1 

 LA CARPETA DOCUMENTOS_INGRESO_FICHA CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

1.1 SOLICITUD RESPUESTA A LA FORMACIÓN: contiene:  

 Oficio de solicitud con el número del radicado 

 Formato respuesta de la entidad enviado por el líder CampeSENA 
1.2 DOCUMENTOS_IDENTIDAD_ASPIRANTES: contiene:  

 Paquete de cédulas de los aprendices matriculados en formato PDF  

 Paquete de cédulas de los aprendices que solicitaron matrícula 
extemporánea (Si aplica) 

1.3. ARCHIVO_PLANO_INSCRIPCIÓN: contiene 

 Archivo plano en formato Excel con los aprendices a matricular para 
el curso complementario; es el formato para la inscripción de 
aspirantes en SOFIA PLUS. 

 Archivo plano en formato Excel con los resultados de la inscripción 
enviado por el apoyo administrativo CampeSENA. 

1.4. ASISTENCIA A MATRÍCULA: contiene 

 Formato PDF de la asistencia a matrícula (Formato GFPI-PL-001 que 
se descarga de Compromiso) 

1.5. RUTA DE APRENDIZAJE: contiene 

 Formato Excel del reporte de matriculados y/o inscritos que debe 
ser descargado de SOFIA PLUS o se envia al correo tan pronto le 
hayan matriculado el curso complementario. 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

  

2 

LA CARPETA FICHA_MUNICIPIO_INSTRUCTOR CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

2.1. PROGRAMA DE FORMACION: formato del programa de formación que 
se descarga de SOFIA PLUS. 

2.2. INDUCCIÓN: contiene evidencias relacionadas a la inducción (fotos, 
videos, documentos, presentaciones PPT, pantallazos, etc.) 

2.3. ACTA DE INICIO: contiene el formato en PDF del acta de inicio firmada 

X 

 

X 

 

X 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
por los aprendices, incluyendo asistencias y evidencias fotográficas 
FECHADAS (Formato GOR-F-084 versión 2) 

2.4. LISTA DE ASISTENCIA: Contiene 

 Formato de apoyo escaneado en PDF de la asistencia a las 
formaciones, pueden utilizar hasta nueva orden el formato GOR-F-
085 versión 2. 

 Evidencias fotográficas del trabajo realizado, fechadas y 
describiendo la actividad; puede realizarse en formato PPT o en 
formato Word y subidas en formato PDF. 

2.5. AMBIENTES MATERIALES: contiene 

 Formato Excel (GIL-F-014 versión 6) relacionando los materiales 
solicitados para la formación. 

 Formato PDF de la respuesta al formato GIL-F-014 por parte de 
Coordinación, debidamente firmada. 

 Formato PDF del acta de entrega de materiales según modelo 
formato de apoyo con firmas de los aprendices que reciben y fotos 
con la respectiva fecha de entrega (Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo (Ambientes de formación) que debe estar 
diligenciado al momento de iniciar la formación. 

2.6. DESARROLLO CURRICULAR: contiene 

 Formato planeación pedagógica (GFPI-F-134 versión 4) 
debidamente diligenciada. 

 Formato guía de aprendizaje (GFPI-F-135 versión 4) 

 Formato Excel plan de trabajo (formato de apoyo) 

 Formatos Excel de los instrumentos de evaluación relacionados y 
en el orden planteado en la Guía, codificados así (la x representa el 
número consecutivo): 
- Conocimiento:  C_C_AAx 
- Producto:          LCH_P_AAx 
- Desempeño: LCH_D_AAx 

 Reporte de juicios evaluativos descargado de SOFIA PLUS. 
2.7. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ: contiene 

 Formatos escaneados en PDF de los instrumentos de evaluación 
aplicados a los aprendices según las evidencias desarrolladas. 

2.8. ACTA DE CIERRE: contiene 

 El formato en PDF del acta de cierre firmada por los aprendices, 
incluyendo asistencias y evidencias fotográficas FECHADAS. 
(Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo para solicitud de certificados; este debe 
estar firmado y escaneado en PDF. 

2.9. EVIDENCIAS_RUTA_ATENCIÓN: Anexar 

 Formato PPT con casos exitosos (si aplica) 

 Entregables por ruta que se solicitan en la LCH operativa de la 
vigencia 2025 

2.10. LOGROS DE LA FORMACIÓN 

 Evidencias que muestren el apoyo de las diferentes entidades 
municipales, departamentales y/o nacionales (si aplica)  

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
LA CARPETA DOCUMENTOS_SEGUIMIENTO_FICHA CONTIENE LA 

SUBCARPETA DENOMINADA: 
X   



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
3.1. LISTA DE CHEQUEO: Subir los formatos LCH según lo que se revise de 

forma mensual firmados por la asesora pedagógica e instructor. 
 

EVALUACIÓN 

OBSERVACIONES: 

PENDIENTE: 

- ASISTENCIA MATRICULA 
- INDUCCION 
- ACTA DE INICIO 
- EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS MARZO Y ABRIL 
- ASISTENCIA MARZO 
- PLAN DE TRABAJO CUANDO TERMINE COMPLEMENTARIO 

 
COMPLEMENTARIO QUE TERMINA A FINALES DE JULIO 

RECOMENDACIONES:  

JUICIO DE VALOR: APROBADO                           DEFICIENTE  

 
 

 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 

 

 
 
 

FIRMA ASESORA PEDAGOGICA 

 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

CENTRO DE FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: EMPRENDIMIENTO EN 

PRODUCCION  DE FRUTALES SEMIPERENNES 
CÓDIGO: 73310040 – 1  

N° DE FICHA: 3181899 RUTA: 2 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA 

NOMBRE ASESOR PEDAGOGICO: LUDY ROCIO SOLANO SANDOVAL 

FECHA DE REVISION: MAYO 14 DE 2025 
 

INDICADORES Y/O VARIABLES 

Ítem 
El Portafolio del instructor de Programas especiales – CampeSENA - debe 
contener la siguiente información según los lineamientos institucionales y 
regionales vigentes: 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

SI NO 

 

Tres carpetas: 

1. Documentos_Ingreso_Ficha 
2. Ficha_Municipio_Instructor 
3. Documentos_Seguimiento_Ficha 

X   

1 

 LA CARPETA DOCUMENTOS_INGRESO_FICHA CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

1.1 SOLICITUD RESPUESTA A LA FORMACIÓN: contiene:  

 Oficio de solicitud con el número del radicado 

 Formato respuesta de la entidad enviado por el líder CampeSENA 
1.2 DOCUMENTOS_IDENTIDAD_ASPIRANTES: contiene:  

 Paquete de cédulas de los aprendices matriculados en formato PDF  

 Paquete de cédulas de los aprendices que solicitaron matrícula 
extemporánea (Si aplica) 

1.3. ARCHIVO_PLANO_INSCRIPCIÓN: contiene 

 Archivo plano en formato Excel con los aprendices a matricular para 
el curso complementario; es el formato para la inscripción de 
aspirantes en SOFIA PLUS. 

 Archivo plano en formato Excel con los resultados de la inscripción 
enviado por el apoyo administrativo CampeSENA. 

1.4. ASISTENCIA A MATRÍCULA: contiene 

 Formato PDF de la asistencia a matrícula (Formato GFPI-PL-001 que 
se descarga de Compromiso) 

1.5. RUTA DE APRENDIZAJE: contiene 

 Formato Excel del reporte de matriculados y/o inscritos que debe 
ser descargado de SOFIA PLUS o se envia al correo tan pronto le 
hayan matriculado el curso complementario. 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

  

2 

LA CARPETA FICHA_MUNICIPIO_INSTRUCTOR CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

2.1. PROGRAMA DE FORMACION: formato del programa de formación que 
se descarga de SOFIA PLUS. 

2.2. INDUCCIÓN: contiene evidencias relacionadas a la inducción (fotos, 
videos, documentos, presentaciones PPT, pantallazos, etc.) 

2.3. ACTA DE INICIO: contiene el formato en PDF del acta de inicio firmada 

X 

 

X 

 

X 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
por los aprendices, incluyendo asistencias y evidencias fotográficas 
FECHADAS (Formato GOR-F-084 versión 2) 

2.4. LISTA DE ASISTENCIA: Contiene 

 Formato de apoyo escaneado en PDF de la asistencia a las 
formaciones, pueden utilizar hasta nueva orden el formato GOR-F-
085 versión 2. 

 Evidencias fotográficas del trabajo realizado, fechadas y 
describiendo la actividad; puede realizarse en formato PPT o en 
formato Word y subidas en formato PDF. 

2.5. AMBIENTES MATERIALES: contiene 

 Formato Excel (GIL-F-014 versión 6) relacionando los materiales 
solicitados para la formación. 

 Formato PDF de la respuesta al formato GIL-F-014 por parte de 
Coordinación, debidamente firmada. 

 Formato PDF del acta de entrega de materiales según modelo 
formato de apoyo con firmas de los aprendices que reciben y fotos 
con la respectiva fecha de entrega (Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo (Ambientes de formación) que debe estar 
diligenciado al momento de iniciar la formación. 

2.6. DESARROLLO CURRICULAR: contiene 

 Formato planeación pedagógica (GFPI-F-134 versión 4) 
debidamente diligenciada. 

 Formato guía de aprendizaje (GFPI-F-135 versión 4) 

 Formato Excel plan de trabajo (formato de apoyo) 

 Formatos Excel de los instrumentos de evaluación relacionados y 
en el orden planteado en la Guía, codificados así (la x representa el 
número consecutivo): 
- Conocimiento:  C_C_AAx 
- Producto:          LCH_P_AAx 
- Desempeño: LCH_D_AAx 

 Reporte de juicios evaluativos descargado de SOFIA PLUS. 
2.7. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ: contiene 

 Formatos escaneados en PDF de los instrumentos de evaluación 
aplicados a los aprendices según las evidencias desarrolladas. 

2.8. ACTA DE CIERRE: contiene 

 El formato en PDF del acta de cierre firmada por los aprendices, 
incluyendo asistencias y evidencias fotográficas FECHADAS. 
(Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo para solicitud de certificados; este debe 
estar firmado y escaneado en PDF. 

2.9. EVIDENCIAS_RUTA_ATENCIÓN: Anexar 

 Formato PPT con casos exitosos (si aplica) 

 Entregables por ruta que se solicitan en la LCH operativa de la 
vigencia 2025 

2.10. LOGROS DE LA FORMACIÓN 

 Evidencias que muestren el apoyo de las diferentes entidades 
municipales, departamentales y/o nacionales (si aplica)  

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
LA CARPETA DOCUMENTOS_SEGUIMIENTO_FICHA CONTIENE LA 

SUBCARPETA DENOMINADA: 
X   



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
3.1. LISTA DE CHEQUEO: Subir los formatos LCH según lo que se revise de 

forma mensual firmados por la asesora pedagógica e instructor. 
 

EVALUACIÓN 

OBSERVACIONES: 

PENDIENTE: 

- RESPUESTA AL ARCHIVO PLANO (ROJOS - VERDES) 
- ASISTENCIA MATRICULA 
- INDUCCION 
- ACTA DE INICIO 
- EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS MARZO 
- RENOMBRAR EVIDENCIAS FOTOGRAFICA DE ABRIL 

 
COMPLEMENTARIO QUE TERMINA A FINALES DE NOVIEMBRE 

RECOMENDACIONES:  

JUICIO DE VALOR: APROBADO                           DEFICIENTE  

 
 

 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 

 

 
 
 

FIRMA ASESORA PEDAGOGICA 

 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
 

INFORMACIÓN GENERAL 

CENTRO DE FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: EMPRENDIMIENTO EN EL 

CONTROL DE PLAGAS EN CULTIVOS AGRICOLAS 
CÓDIGO: 73310038 – 1 

N° DE FICHA: 3199650 RUTA: 3 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ  

NOMBRE ASESOR PEDAGOGICO: LUDY ROCIO SOLANO SANDOVAL 

FECHA DE REVISION: MAYO 14 DE 2025 
 

INDICADORES Y/O VARIABLES 

Ítem 
El Portafolio del instructor de Programas especiales – CampeSENA - debe 
contener la siguiente información según los lineamientos institucionales y 
regionales vigentes: 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

SI NO 

 

Tres carpetas: 

1. Documentos_Ingreso_Ficha 
2. Ficha_Municipio_Instructor 
3. Documentos_Seguimiento_Ficha 

X   

1 

 LA CARPETA DOCUMENTOS_INGRESO_FICHA CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

1.1 SOLICITUD RESPUESTA A LA FORMACIÓN: contiene:  

 Oficio de solicitud con el número del radicado 

 Formato respuesta de la entidad enviado por el líder CampeSENA 
1.2 DOCUMENTOS_IDENTIDAD_ASPIRANTES: contiene:  

 Paquete de cédulas de los aprendices matriculados en formato PDF  

 Paquete de cédulas de los aprendices que solicitaron matrícula 
extemporánea (Si aplica) 

1.3. ARCHIVO_PLANO_INSCRIPCIÓN: contiene 

 Archivo plano en formato Excel con los aprendices a matricular para 
el curso complementario; es el formato para la inscripción de 
aspirantes en SOFIA PLUS. 

 Archivo plano en formato Excel con los resultados de la inscripción 
enviado por el apoyo administrativo CampeSENA. 

1.4. ASISTENCIA A MATRÍCULA: contiene 

 Formato PDF de la asistencia a matrícula (Formato GFPI-PL-001 que 
se descarga de Compromiso) 

1.5. RUTA DE APRENDIZAJE: contiene 

 Formato Excel del reporte de matriculados y/o inscritos que debe 
ser descargado de SOFIA PLUS o se envia al correo tan pronto le 
hayan matriculado el curso complementario. 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

  

2 

LA CARPETA FICHA_MUNICIPIO_INSTRUCTOR CONTIENE LAS SIGUIENTES 

SUBCARPETAS: 

2.1. PROGRAMA DE FORMACION: formato del programa de formación que 
se descarga de SOFIA PLUS. 

2.2. INDUCCIÓN: contiene evidencias relacionadas a la inducción (fotos, 
videos, documentos, presentaciones PPT, pantallazos, etc.) 

2.3. ACTA DE INICIO: contiene el formato en PDF del acta de inicio firmada 

X 

 

X 

 

X 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
por los aprendices, incluyendo asistencias y evidencias fotográficas 
FECHADAS (Formato GOR-F-084 versión 2) 

2.4. LISTA DE ASISTENCIA: Contiene 

 Formato de apoyo escaneado en PDF de la asistencia a las 
formaciones, pueden utilizar hasta nueva orden el formato GOR-F-
085 versión 2. 

 Evidencias fotográficas del trabajo realizado, fechadas y 
describiendo la actividad; puede realizarse en formato PPT o en 
formato Word y subidas en formato PDF. 

2.5. AMBIENTES MATERIALES: contiene 

 Formato Excel (GIL-F-014 versión 6) relacionando los materiales 
solicitados para la formación. 

 Formato PDF de la respuesta al formato GIL-F-014 por parte de 
Coordinación, debidamente firmada. 

 Formato PDF del acta de entrega de materiales según modelo 
formato de apoyo con firmas de los aprendices que reciben y fotos 
con la respectiva fecha de entrega (Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo (Ambientes de formación) que debe estar 
diligenciado al momento de iniciar la formación. 

2.6. DESARROLLO CURRICULAR: contiene 

 Formato planeación pedagógica (GFPI-F-134 versión 4) 
debidamente diligenciada. 

 Formato guía de aprendizaje (GFPI-F-135 versión 4) 

 Formato Excel plan de trabajo (formato de apoyo) 

 Formatos Excel de los instrumentos de evaluación relacionados y 
en el orden planteado en la Guía, codificados así (la x representa el 
número consecutivo): 
- Conocimiento:  C_C_AAx 
- Producto:          LCH_P_AAx 
- Desempeño: LCH_D_AAx 

 Reporte de juicios evaluativos descargado de SOFIA PLUS. 
2.7. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ: contiene 

 Formatos escaneados en PDF de los instrumentos de evaluación 
aplicados a los aprendices según las evidencias desarrolladas. 

2.8. ACTA DE CIERRE: contiene 

 El formato en PDF del acta de cierre firmada por los aprendices, 
incluyendo asistencias y evidencias fotográficas FECHADAS. 
(Formato GOR-F-084 versión 2) 

 Formato Excel de apoyo para solicitud de certificados; este debe 
estar firmado y escaneado en PDF. 

2.9. EVIDENCIAS_RUTA_ATENCIÓN: Anexar 

 Formato PPT con casos exitosos (si aplica) 

 Entregables por ruta que se solicitan en la LCH operativa de la 
vigencia 2025 

2.10. LOGROS DE LA FORMACIÓN 

 Evidencias que muestren el apoyo de las diferentes entidades 
municipales, departamentales y/o nacionales (si aplica)  

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
LA CARPETA DOCUMENTOS_SEGUIMIENTO_FICHA CONTIENE LA 

SUBCARPETA DENOMINADA: 
X   



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES  

PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

                              PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

INDICACIONES PARA ORGANIZACIÓN PORTAFOLIO FICHA (INSTRUCTOR –PROGRAMAS ESPECIALES)                      

                  FORMATO APOYO 

 
3.1. LISTA DE CHEQUEO: Subir los formatos LCH según lo que se revise de 

forma mensual firmados por la asesora pedagógica e instructor. 
 

EVALUACIÓN 

OBSERVACIONES: 

PENDIENTE: 

- CARTA SOLICITUD 
- RESULTADO INSCRIPCION ROJOS Y VERDES 
- ASISTENCIA MATRICULA 
- REPORTE DE MATRICULADOS 
- INDUCCION 
- ACTA DE INICIO 
- EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS ABRIL 
- FORMATO AMBIENTES 
- INSTRUMENTOS EVALUACION 
 

COMPLEMENTARIO QUE TERMINA A FINALES DE NOVIEMBRE 

RECOMENDACIONES:  

JUICIO DE VALOR: APROBADO                           DEFICIENTE  

 
 

 
 

FIRMA DEL INSTRUCTOR 

 

 
 
 

FIRMA ASESORA PEDAGOGICA 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 29 de abril de 2025

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. 30625 Fecha Solicitud 2025-04-29 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.  2025-04-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4025 Dependencia Solicitante 954538 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER-ECONOMÍA 
CAMPESINA Y SER 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   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

CARLOS SILVERIO 
BAUTISTA RUIZ CC:  7175915

CONTRATIS
TA - 
INSTRUCTO
R SER 
CAMPESENA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-04-30 2025-04-30 SANTANDER / 
MALAGA

SANTANDER / 
ENCISO 0,5 No 50

0,5 4.599.511,00 252.390,00 126.195,00 70.000,00 196.195,00

VIATICOS FORMACION,  A ENCISO 
VDA MOSGUA SECT MARGAJITA  EL 
30 ABRIL 2025 IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL 
COMPLEMENTARIA  INTEGRAL EN 
EL PROGRAMA CAMPESENA EN LA  
FICHA  3181899

Totales Solicitud de Comisión 126.195,00 70.000,00 196.195,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION,  A ENCISO VDA MOSGUA SECT MARGAJITA  EL 30 ABRIL 2025 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL COMPLEMENTARIA  INTEGRAL EN EL PROGRAMA CAMPESENA EN LA  FICHA  3181899

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: 2025/04/29 14:42:36 -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: martes, 29 de abril de 2025

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: LEIDY YAMILE BAEZ GARCIA Fecha Verificación: 29/04/2025 14:41:40

2 de 2Página
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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
29/04/2025 2:42:53 p. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4025  de fecha 2025-01-10. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 102025 Fecha Registro: 2025-04-29 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: 196.195,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 196.195,00 Saldo x Obligar: 196.195,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 7175915 Razón Social: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 88237006601 Banco: BANCOLOMBIA 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: 30625 Número: COM 30625 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-04-29

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954538  CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS 
ANDES-SANTANDER-
ECONOMÍA CAMPESINA Y 
SER 

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y 
POPULARES EN COLOMBIA   
NACIONAL

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

196.195,00 0,00

Total: 196.195,00 0,00 196.195,00 196.195,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 30625  A ENCISO VDA MOSGUA SECT MARGAJITA    EL 30 ABRIL 2025 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL COMPLEMENTARIA  INTEGRAL EN EL PROGRAMA CAMPESENA 
EN LA  FICHA  3181899

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

2025-05-01 196.195,00 196.195,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 29/04/2025 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
954510

MHytroa YENNY TATIANA ROA  MONSALVECompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página

Firmado 
digitalmente por 
GALVIS GOMEZ 
ANA MILENA 
Fecha: 2025.04.30 
08:09:19 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA :        Málaga, mayo 01 de 2025 

PRESENTADO A: YADIMYR OSWALDO GARCÍA REYES SUBDIRECTOR (E) CENTRO AGROEMPRESARIAL Y  
TURÍSTICO DE LOS ANDES 

ORDEN DE VIAJE  No: 
30625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

30/04/2025 30/04/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
Enciso Vda Mosgua Sector 
Margajita 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Santander, Centro Agroempresarial y 
Turístico de los Andes 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir Formación Profesional Complementaria Integral En El Programa "CampeSENA" En la Ficha: 
3181899 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Día 1 : 30/04/2025 
Desplazamientos ruta de ida: Málaga- Enciso Vda Mosgua Sector Margajita 
Medio de transporte: Terrestre informal. 
Actividades a ejecutadas: Se Impartió formación profesional integral complementaria en el 
programa “CampeSENA” Emprendedor en Producción de frutales Semiperennes: Ficha:     
3181899     AA2.  Establecer la unidad productiva del cultivo de frutales semiperennes siguiendo 
parámetros técnicos, normatividad vigente y procesos sostenibles.  
Se reunieron los aprendices junto con el instructor de la formación en la unidad productiva del 
aprendiz María Helena Sepúlveda Ochoa donde se trató el tema de control manejo integrado 
de plagas para frutales semiperennes en la cual se realizó la elaboración de un jabón potásico 
para el control del de plagas que afectan a los cultivos. 
Desplazamientos Ruta de regreso: Enciso Vda Mosgua Sector Margajita – Málaga.  

RESULTADOS:  
 
1. Municipio: Enciso Vereda Mosgua Sector Margajita, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3181899 del programa Emprendedor en Producción de frutales Semiperennes. 

 
 Unos der los  resultados importante que sacaron los aprendices es  la implementación del MIPE es que  

reduce la  aplicaciones de plaguicidas, permitiendo reducir el número de aplicaciones de productos de 

síntesis química por cosecha, lo que indica un uso más racional y eficiente de los productos químicos; 

además Mejora en observar que si se aplica adecuadamente el MIPE no solo mantiene sino que puede 

mejorar los rendimientos en los cultivos semiperennes, además de optimizar la relación costo/beneficio 

para los agricultores, lo que favorece la adopción de de este sistema. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Evidencias fotográficas 
2.    asistencias  

       3.   Formato de legalización de transporte informal. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

    



 

GTH-F-087 V.02 
 

Continuar con el proceso 
formativo en el programa de 
formación formación programa 
Emprendedor en Producción de 
frutales Semiperennes ficha: 
3181899 del municipio de Enciso 
vereda Mosgua Sector Margajita. 

 
 

Instructor 

 
 

05/05/2025 

 
CONCLUSIONES: 
1. Junto con los aprendices de la formación Emprendedor en Producción de frutales Semiperennes. 
municipio de Enciso vereda Mosgua Sector Margajita ficha:3181899 Se Concluyó que  la 

implementación  del manejo integrado de plagas y enfermedades (MIPE) en cultivos semiperennes  

representa una estrategia eficaz, sostenible y económicamente viable para el control de plagas y 

enfermedades; Este manejo integrado se basa en la combinación de métodos preventivos, culturales, 

biológicos y, cuando es necesario, químicos, aplicados de manera racional y bajo umbrales de acción, lo 

que permite reducir significativamente el uso de insecticidas y otros agroquímicos sin comprometer la 

productividad ni la calidad del cultivo, además  este sistema requiere un profundo conocimiento de la 

biología y ecología de las plagas, así como del cultivo y sus condiciones agronómicas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 Carlos Silverio Bautista Ruiz 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
Coordinadora de académica 
de programas especiales  
 

GYNNA PAOLA 
CARVAJAL  CORREA 
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICA DEL 30 DE  ABRIL  DEL 2025 

1. Municipio: Enciso Vereda Mosgua Sector Margajita, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3181899 del programa Emprendedor en Producción de frutales Semiperennes. 

 
 

2. Municipio: Enciso Vereda Mosgua Sector Margajita, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3181899 del programa Emprendedor en Producción de frutales Semiperennes. 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

9545

FECHA VALOR PAGADO

30/04/2025 35.000,00$               

30/04/2025 35.000,00$               

70.000,00$               

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTOR ( E )

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ Código Centro:

68

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 7175915 Fecha de elaboración: 01 de mayo de 2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Málaga 30  de abril de 2025 Código Regional :

n desarrollo de la comisión No. ___30625__durante los días____30__el mes de ___Abril   de  2025____ 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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO

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

Enciso (Vda Mosgua Sector Margajita)- Málaga TERRESTRE INFORMAL VEHICULO CAMPERO 

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

Málaga - Enciso (Vda Mosgua Sector Margajita) TERRESTRE INFORMAL VEHICULO CAMPERO 

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. 

ORDENADOR DEL GASTO 

CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

CO1.PCCNTR.7479320 COORDINADORA DE PROGRAMAS ESPECIALES Firmado 
digitalmente por 
YADIMYR 
OSWALDO 
GARCIA REYES



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 07 de mayo de 2025

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. 37825 Fecha Solicitud 2025-05-07 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.  2025-05-07 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4025 Dependencia Solicitante 954538 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER-ECONOMÍA 
CAMPESINA Y SER 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   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

CARLOS SILVERIO 
BAUTISTA RUIZ CC:  7175915

CONTRATIS
TA - 
INSTRUCTO
R SER 
CAMPESENA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-05-11 2025-05-12 SANTANDER / 
MALAGA

SANTANDER / 
MOLAGAVITA 1,5 No 50

1,5 4.599.511,00 252.390,00 378.585,00 70.000,00 448.585,00

VIATICOS FORMACION,  A 
MOLAGAVITA VDA HIGUERONES 
SECT LOS PATIOS Y SECT 
MIRADOR    DEL 11 AL 12 MAYO 
2025 IMPARTIR FORMACION 
PROFESIONAL COMPLEMENTARIA  
INTEGRAL EN EL PROGRAMA 
CAMPESENA FICHAS  3163963  Y  
3172997

Totales Solicitud de Comisión 378.585,00 70.000,00 448.585,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION,  A MOLAGAVITA VDA HIGUERONES SECT LOS PATIOS Y SECT MIRADOR    DEL 11 AL 12 MAYO 2025 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL COMPLEMENTARIA  INTEGRAL EN EL PROGRAMA CAMPESENA FICHAS  3163963  Y  3172997

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
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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: miércoles, 07 de mayo de 2025

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: LEIDY YAMILE BAEZ GARCIA Fecha Verificación: 07/05/2025 17:12:28

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
07/05/2025 5:14:19 p. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4025  de fecha 2025-01-10. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 109625 Fecha Registro: 2025-05-07 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: 448.585,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 448.585,00 Saldo x Obligar: 448.585,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 7175915 Razón Social: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 88237006601 Banco: BANCOLOMBIA 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: 37825 Número: COM 37825 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-05-07

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954538  CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS 
ANDES-SANTANDER-
ECONOMÍA CAMPESINA Y 
SER 

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y 
POPULARES EN COLOMBIA   
NACIONAL

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

448.585,00 0,00

Total: 448.585,00 0,00 448.585,00 448.585,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 37825  A MOLAGAVITA VDA HIGUERONES SECT LOS PATIOS Y SECT MIRADOR    DEL 11 AL 12 MAYO 2025 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL COMPLEMENTARIA  
INTEGRAL EN EL PROGRAMA CAMPESENA FICHAS  3163963  Y  3172997

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

2025-05-09 448.585,00 448.585,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 7/05/2025 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
954510

MHytroa YENNY TATIANA ROA  MONSALVECompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página

Firmado digitalmente 
por GALVIS GOMEZ 
ANA MILENA 
Fecha: 2025.05.07 
19:12:11 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA :        Málaga, mayo 13 de 2025 

 
PRESENTADO A: YADIMYR OSWALDO GARCÍA REYES SUBDIRECTOR (E) CENTRO AGROEMPRESARIAL Y  
TURÍSTICO DE LOS ANDES 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
37825 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

11/05/2025 12/05/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
Molagavita vda Higuerones 
Sector Los Patios y Sector El 
Mirador 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Santander, Centro Agroempresarial y 
Turístico de los Andes 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir Formación Profesional Complementaria Integral En El Programa "CampeSENA" En las Fichas: 
3163963 Y 3172997 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Día 1 : 11/05/2025 
Desplazamientos ruta de ida: Málaga- Molagavita (Vereda Higuerones-sector los patios) 
Medio de transporte: vehículo particular Terrestre. 
Actividades ejecutadas: Se impartió formación profesional integral complementaria en el 
programa “CampeSENA” Emprendimiento en producción de Café: FICHA: 3163963 A.A.4 
Realizar el establecimiento y/o mejora de la Unidad productiva del cultivo de café, según el 
modelo Agroempresarial de producción de café sostenible de acuerdo a condiciones 
agroecológicas locales, recursos disponibles, necesidades del mercado y normatividad vigente. 
Se realizó asistencia técnica a las unidades productivas de los aprendices: Sonia Gómez 
Hernández, María Smith Hernández arguello, Rosa Odilia Correa y  Haiber Leandro Prada Duarte; 
donde se revisó los almácigos de café y se dieron las recomendaciones técnicas a cada uno de 
los aprendices de la formación.    
Desplazamientos Internos: vereda higuerones sector los patios al sector el mirador 
 
 Día 2: 12/05/2025 
Actividades ejecutadas: se impartió formación profesional integral complementaria en el 
programa “CampeSENA” Emprendimiento en producción de Café: FICHA: 3172997. AA2. 
Realizar la identificación de las características de la zona de producción, teniendo en cuenta las 
condiciones agroecológicas, para el establecimiento y/o mejoramiento de la unidad productiva 
del cultivo del café siguiendo el modelo Agroempresarial de producción de café sostenible y 
requerimientos del mercado.  
Se reunieron los aprendices y el instructor del área agrícola en la unidad productiva del aprendiz 
Juan de Jesús Calderón donde se revisó y se trató el tema de manejo integrado de enfermedades 
en almacigo y en el cultivo establecido de café 
Desplazamientos Ruta de regreso: Molagavita (Vereda Higuerones--sector El Mirador)- Málaga. 
Medio de transporte: vehículo campero particular Terrestre. 
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RESULTADOS:  
 
1. Municipio: Molagavita Vereda Higuerones sector los Patios, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3163963 del programa Emprendimiento en producción de Café. 
 
Un resultado que los aprendices pueden observar es que cuando se realiza asistencia técnica al cultivo 

de café es que pueden dar un solución efectiva y rápida a un problemas puntuales que conlleva a  una 

mejora significativa en la productividad y calidad del café, así como una mayor sostenibilidad de las 

fincas cafetaleras. También contribuye a la formación de los caficultores, mejorando su capacidad para 

tomar decisiones acertadas y aumentar sus ingresos; La asistencia técnica es un componente esencial 

para superar las dificultades técnicas y económicas en el cultivo, permitiendo mejorar la productividad, 

calidad, sostenibilidad y condiciones de vida de los caficultores, especialmente los pequeños 

productores 

 2. Municipio: Molagavita Vereda Higuerones sector el Mirador, departamento de Santander. Ficha 
Nº: 3172997 del programa Emprendimiento en producción de Café. 
 

Los aprendices dieron el siguiente resultado después de tratar el tema de manejo integrado de plagas y 

enfermedades en el cultivo del café (MIPE) este  manejo integrado ha permitido a controlar eficazmente 

plagas clave como la broca del café, mejorando la calidad del producto y cumplir con compromisos de 

producción y exportación, contribuyendo a la sostenibilidad del cultivo; Mediante el programa de 

Manejo Integrado de Plagas (MIPE) incluye prácticas culturales que son de gran importancia para el 

control eficaz de plagas y enfermedades, como la adecuada recolección (control cultural) y la renovación 

de cafetales, se ha logrado mantener los niveles de infestación por debajo del 5%, lo que permite 

producir café de alta calidad tipo Federación. 

  

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Evidencias fotográficas 
2.    asistencias  

       3.   Formato de legalización de transporte informal. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

  
Continuar con el proceso 
formativo en el programa de 
formación formación formación 
programa Emprendimiento en 
producción de Café. Municipio 
Molagavita ficha: 3163963 
Vereda Higuerones sector los 
patios y ficha 3172997 vereda 
Higuerones sector el mirador.   

 
 
 

Instructor 

 
 
 

30/05/2025 
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CONCLUSIONES: 
 
1.   Los aprendices de la ficha: 3163963: Sonia Gómez Hernández, María Smith Hernández arguello, Rosa 
Odilia Correa y  Haiber Leandro Prada Duarte concluyeron  que la asistencia    constituye un pilar 
fundamental para mejorar la productividad, rentabilidad y sostenibilidad del cultivo de café; la asistencia 
técnica permite la aplicación oportuna y adecuada de prácticas agronómicas recomendadas y oportunas 
como el manejo fitosanitario, fertilización racional basada en análisis de suelo, renovación de cultivos y 
control de plagas, lo que contribuye a cerrar brechas de eficiencia técnica y a elevar la calidad del grano. 
 
 
2. Junto con los aprendices de la formación Emprendimiento en producción de Café. 
Molagavita Vereda Higuerones sector el Mirador, departamento de Santander. Ficha Nº: 3172997 Se 

Concluyó El manejo integrado de plagas y enfermedades en el cultivo de café en es un enfoque exitoso 

y fundamental para la sostenibilidad y productividad del cultivo;  Su principal objetivo es minimizar las 

pérdidas causadas por plagas como la broca del café, combinando prácticas culturales, biológicas y 

químicas de manera racional y sostenible;  entre las estrategias más eficaces es el Re-Re es una 

estrategia integrada de recolección y limpieza que protege la producción de café y mejora la calidad del 

grano, siendo una práctica muy valorada por los caficultores. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 Carlos Silverio Bautista Ruiz 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
 
Coordinadora de académica 
de programas especiales  
 

GYNNA PAOLA 
CARVAJAL  CORREA 

 
 

 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICA DEL 11 DE  MAYO  DEL 2025 

1. Municipio: Molagavita Vereda Higuerones sector los Patios, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3163963 del programa Emprendimiento en producción de Café. 
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICA DEL 12 DE  MAYO  DEL 2025 

2. Municipio: Molagavita Vereda Higuerones sector el Mirador, departamento de Santander. Ficha Nº: 
3172997 del programa Emprendimiento en producción de Café. 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

9545

FECHA VALOR PAGADO

11/05/2025 35.000,00$                   

12/05/2025 35.000,00$                   

70.000,00$                   

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTOR ( E )

Firma: Firma: Firma:

ORDENADOR DEL GASTO 

CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

CO1.PCCNTR.7479320 COORDINADORA DE PROGRAMAS ESPECIALES

n desarrollo de la comisión No. ___37825__durante los días____11 y 12_el mes de ___mayo   de  2025____ 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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO

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

Molagavita (Vereda Higuerones--sector El Mirador )- Málaga   VEHICULO INFORMAL TERRESTRE  

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

Málaga – Molagavita ( Vda Higuerones sector los patios y sector El Mirador.)  VEHICULO INFORMAL TERRESTRE 

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. 

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: 11  de mayo de 2025 Código Regional :

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CARLOS SILVERIO BAUTISTA RUIZ Código Centro:

68

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 7175915 Fecha de elaboración: 13 de mayo de 2025

Firmado 
digitalmente por 
YADIMYR OSWALDO 
GARCIA REYES


