
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Mosquera junio 2025  

 

Señor (a) 
NELSON GUSTAVO GARCIA BUITRAGO 

SUPERVISOR DE CONTRATO No. CO1.PCCNT.7507137 
Coordinador (a) Académico 
Coordinación Académica 
Mosquera 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de Junio del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNT.7507137 de 2025 
 

HIDDY CONSTANZA LEURO BARRERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.655.114 
de Villeta Cund, en mi calidad de Contratista del SENA como Instructor, en Centro de Biotecnología 
Agropecuaria CBA, 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 SIETE 

MILLONES DOSCIENTOS VEINTIÚN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/cte (47.221.646) 

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

mes de febrero de 2025 proporcional a la fecha de inicio, b) Nueve (9) pagos iguales por los meses 

de Marzo a Noviembre de 2025 por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil 

Quinientos Once M/Cte. ($4.599.511) cada uno. C) Un último pago en el mes de diciembre de 2025 

proporcional a la fecha de inicio. 

Plazo: Diez (10) meses y ocho (8) días (sin superar la vigencia 2025)  
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OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor contratista para planear, 
ejecutar y evaluar la formación programada por el Centro de Formación, en los programas de 
formación asignados por la Coordinación Académica, en las competencias relacionadas con los 
programas de la red de tecnologías de servicios de salud (Técnico en ejecución de programas 
deportivos o aquellos que le sean a fin a su perfil) atendiendo las necesidades, políticas 
institucionales y la normatividad del Centro de Biotecnología Agropecuaria en el municipio de 
Mosquera y su área de cobertura. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir a cabalidad el objeto del 
contrato. 

He cumplido con el objeto 
del contrato 

Aplicativo SOFIA PLUS, 
Programación del 
coordinador 
Académico 
AÑO 2025 

2 Orientar la formación Profesional 
Integral siguiendo los lineamientos 
establecidos en los procedimientos 
del proceso misional, apoyando a 
los aprendices en el desarrollo de 
los proyectos formativos en las 
respectivas etapas de formación, 
etapa lectiva o productiva, en 
cualquiera de los más de 17 
municipios donde tiene cobertura 
el Centro de Biotecnología 
Agropecuaria, de acuerdo con la 
programación asignada por la 
Coordinación Académica. 

Orienté la formación 
Profesional Integral 
siguiendo los lineamientos 
establecidos en los 
procedimientos de acuerdo 
con la programación 
asignada por la 
Coordinación Académica. 

Programación de 
formación que reposa 
en la coordinación. 
AÑO 2025 

 

3 Colaborar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de aprendices de formación 
titulada, así como en el 
reconocimiento de aprendizajes 
previos y más aún cuando aplican 
cadena de formación, registrando 
los juicios de evaluación que 
correspondan de manera 
oportuna, siguiendo los tiempos 
establecidos por la Coordinación 
Académica. 

Para este mes aún no se 
evalúan en su totalidad los 
Resultados de Aprendizaje 
en las siguientes fichas:  
2928965 agrobiotecnología 
3141333 servicio de 
alojamiento 
3141347 pastelería 
3174644 ejecución de 
programas deportivos 

Evidencias que reposan 
en la programación y se 
encuentran en el 
portafolio:  
AÑO 2025 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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4 Realizar transferencia técnica y 
pedagógica en las charlas 
informativas y/o empresarios que 
estén interesados en formar parte 
de los programas para que 
adopten la formación por 
competencias, proyectos, la 
normatividad y lineamientos 
vigente del SENA, además de, 
participar en los procesos de 
promoción y divulgación de los 
programas de formación, así como 
la selección de aprendices de los 
programas de formación. 

Para este mes no fue 
necesario el apoyo en la 
formación por 
competencias, proyectos, 
la normatividad y 
lineamientos vigente del 
SENA, 

La evidencia de 
programación se 
encuentra en la 
coordinación  
AÑO 2025 

 

5 Actualizar sus conocimientos y 
participar, en la medida de lo 
posible y conforme a su 
disponibilidad, en los programas 
de capacitación y actualización 
profesional organizados por la 
Entidad, siempre que estos estén 
directamente relacionados con el 
objeto contractual y sean 
necesarios para el cumplimiento 
de las obligaciones asumidas, para 
ponerlo en práctica en la 
formación de los aprendices y lo 
programado según su perfil. 

Para este mes no se ha 
programado ninguna 
capacitación por parte del 
Sena, pero participare de 
ellas cuando sea necesario. 

La información reposa 
en coordinación  
AÑO 2025 

 

6 Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 
integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo 
la formulación de acciones 
complementarias para subsanar las 
medidas formativas y el 
seguimiento de los planes de 
mejoramiento que le sean 
asignados. 

Estaré dispuesta a 
Orientar, apoyar, 
acompañar y asesorar en 
forma permanente e 
integral a los aprendices en 
el proceso de formación, 
incluyendo la formulación 
de acciones 
complementarias para 
subsanar las medidas 
formativas y el seguimiento 
de los planes de 
mejoramiento que le sean 
asignados. 

Cuando se presenten 
casos especiales  
AÑO 2025 

 

7 Apoyar los procesos de depuración 
de juicios de los aprendices en las 
fichas, en el aplicativo SOFIA PLUS, 
de acuerdo con los lineamientos 

Apoyare los procesos de 
depuración de juicios de 
los aprendices en las fichas, 
en el aplicativo SOFIA 

Según programación 
que sea entregada y 
fichas por atender 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot


 

4 

GTH-F-062 V10 

establecidos en la coordinación 
académica. 

PLUS, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos 
en la coordinación 
académica con las fichas 
que sean designadas. 

AÑO 2025 

 

8 Contribuir de manera significativa 
en los equipos de desarrollo 
curricular interdisciplinarios por 
programa o redes tecnológicas, 
participando en los Equipos 
Ejecutores de Centro mínimo una 
vez al mes para apoyar la 
elaboración, revisión y validación 
de los productos establecidos en 
los procedimientos y guías 
determinados desde la pertinencia 
de la oferta hasta la certificación 
de los aprendices. 

Contribuyo con cada una 
de las reuniones de equipo 
ejecutor aportando ideas, 
que ayuden en los 
procesos académicos en la 
formación y apoyando a la 
elaboración del diseño 
curricular para programas 
nuevos desde el área de la 
transversalidad. 

Listas de asistencia que 
reposaran en la 
coordinación  
AÑO 2025 

 

9 Responder por la integridad y buen 
uso de materiales, equipos y 
demás elementos de la institución 
puestos bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias de su 
cargo, además de, cuidar y 
responder por los mismos para el 
cumplimiento del objeto 
contratado, así como hacer 
entrega de los elementos 
devolutivos del inventario que le 
sean asignados. 

Respondí por la integridad 
y buen uso de materiales, 
además de, cuidar y 
responder por los mismos 
para el cumplimiento del 
objeto contratado. 

Evidencia diaria en 
formación 
AÑO 2025 

 

10 Realizar el registro en el Sistema 
Sofia Plus de todas las actividades 
que son de su responsabilidad, 
dentro del plazo máximo de tres 
(3) días, asegurando que la 
información registrada sea precisa 
y coherente con el proceso 
formativo. Estas actividades 
incluyen: i) Registro de los juicios 
evaluativos; ii) Creación de rutas y 
asociación de aprendices; iii) 
Registro de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos. 

Para este periodo no se 
realiza el registro en el 
Sistema Sofia Plus de todas 
las actividades que son 
propias de mi formación. 
Como los juicios de 
evaluación de las fichas 
asignadas. 

AÑO 2025 

 

11 Comunicar de manera oportuna a 
los lideres de fichas asignadas y 
Coordinador Académico, si se 

Para este periodo no 
requerí de apoyo en 
anomalías, inconsistencias, 

No se requieren 
evidencias 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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requiere, de las anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos que incidan 
en la formación impartida a cada 
ficha asignada, cumpliendo con lo 
que plantea el reglamento del 
aprendiz, así como presentar la 
documentación requerida para 
reportar deserciones o comités de 
seguimiento y/o evaluación, 
cuando sea el caso. 

novedades de aprendices 
en formación. 

12  Hacer uso eficiente de los 
aplicativos que la entidad facilita 
para la ejecución de las actividades 
relacionadas con las obligaciones 
contractuales, incluyendo el correo 
institucional, la plataforma LMS, 
entre otros, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos en el 
contrato, aprovechando al máximo 
los recursos que brinda la entidad 
para la comunidad educativa. 

Hice uso eficiente de los 
aplicativos que la entidad 
facilita para la ejecución de 
mis actividades 
relacionadas con las 
obligaciones contractuales. 

 

AÑO 2025 

 

13 Brindar apoyo y asesoramiento 
técnico al área de seguimiento 
cuando se requiera y emitir 
conceptos técnicos cuando le sean 
asignados proyectos productivos, 
brindando orientación técnica y 
pedagógica con calidad y 
pertinencia. 

Brindare apoyo técnico en 
la recolección de 
evidencias y material para 
apoyar los proyectos 
productivos 

Soportes en la 
coordinación. 
AÑO 2025 

 

14 Apoyar los procesos de 
contratación y adquisición de 
materiales de formación en caso 
de que le sea requerido, según su 
especialidad cuando lo requiera el 
centro de formación como apoyo 
en la supervisión, haciendo parte 
del comité evaluador o elaborando 
documentos precontractuales 
como; estudios previos, estudios 
de mercado, análisis del sector y 
demás que sean requeridos. 

Apoyare los procesos de 
contratación y adquisición de 
materiales de formación en 
caso de que le sea requerido, 
por parte de la coordinación 

Documentos y evidencias 
reposaran en la 
coordinación 
AÑO 2025 

 

15 Asistir a todas las reuniones 
programadas por el subdirector de 
Centro, Coordinador Académico o 
Supervisor de Contrato, así como a 
los Comités de Evaluación y 
Seguimiento, cuando sea el caso.  

Asistí  
a las reuniones programadas 
por el Coordinador 
Académico 

Listas de asistencia que 
reposan en la 
coordinación 
AÑO 2025 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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16 16. Respetar y hacer cumplir con 
sus aprendices todos los 
lineamientos dispuestos por el 
Centro de Formación, respetando y 
brindando un trato adecuado y 
profesional a los aprendices, 
instructores y demás miembros de 
la comunidad educativa del SENA y 
personal de apoyo en subsedes, 
prestando sus servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia. En 
caso de que proceda el registro y 
asignación de una firma digital, 
usarla dentro de los límites 
impuestos por el objeto y las 
obligaciones del contrato y en todo 
caso con la debida autorización de 
quien corresponda. 

Hice cumplir los lineamientos 
dispuestos para el centro de 
formación. 

Realice formación sin 
novedad. 
AÑO 2025 

 

17 Orientar formación de manera 
presencial, remota y /o virtual, 
según le sea requerido, 
cumpliendo a cabalidad con la 
programación asignada por la 
coordinación académica, tanto en 
complementaria como en titulada 
presencial en la etapa lectiva o en 
seguimiento a etapa productiva. 

Orientar formación de 
manera presencial, según le 
sea requerido, cumpliendo a 
cabalidad con la 
programación asignada por la 
coordinación académica con 
las fichas:  
2928965 agrobiotecnología 
3141333 servicio de 
alojamiento 
3141347 pastelería 
3174644 ejecución de 
programas deportivos. 

Programación que 
reposa en la 
coordinación  
AÑO 2025 

 

18 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 
programadas por el Centro, acatar 
y hacer cumplir con sus aprendices 
todos los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema 
de Seguridad de Salud en el 
Trabajo. 

Hacer cumplir los 
lineamientos del SST con los 
aprendices. 

AÑO 2025 

 

19 Prestar los servicios con seriedad, 
responsabilidad, profesionalismo y 
eficiencia, haciendo cumplir con 
sus aprendices el reglamento del 
aprendiz vigente. 

Preste los servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia, 
haciendo cumplir con los 
aprendices el reglamento del 
aprendiz vigente. 

Procesos inherentes de la 
formación. 
AÑO 2025 

 
20 Impartir la competencia que le sea 

programada en concordancia con 
Impartí la competencia que se 
me fue asignada. 

Evidencia reposa en 
coordinación  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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el diseño curricular, el proyecto 
formativo del programa de 
formación concertado por los 
integrantes del equipo ejecutor, 
respetando los tiempos 
programados a las fichas 
asignadas. 

 AÑO 2025 

 

21 Seleccionar las estrategias de 
Enseñanza-Aprendizaje-Evaluación 
que motiven a sus aprendices a 
aprender en concordancia con el 
modelo pedagógico de la Entidad y 
la modalidad de formación. 

He aplicado estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de 
acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos 
de la Entidad. 

AÑO 2025 

 

22 Ejecutar en su totalidad las horas 
programadas mensualmente por el 
supervisor de contrato en el 
aplicativo SOFIAPLUS de acuerdo 
con la necesidad del servicio 
contratado y en el caso de la 
formación complementaria, apoyar 
con la socialización, divulgación e 
inscripción de los cursos en la zona 
de influencia del centro de 
formación. 

Para este mes verifique las 
horas programadas y que 
estas coinciden con lo 
cargado en el aplicativo SOFIA 
PLUS, teniendo en cuenta que 
la ejecución total del contrato 
de las fichas asignadas, para 
este trimestre: 
2928965 agrobiotecnología 
3141333 servicio de 
alojamiento 
3141347 pastelería 
3174644 ejecución de 
programas deportivos. 

AÑO 2025 

 

23 Presentar oportunamente, de 
manera mensual, la cuenta de 
cobro con los correspondientes 
soportes (pago de parafiscales, 
informe de actividades y planilla de 
pago), en la forma y condiciones 
establecidas en la forma de pago 
del contrato, so pena de inicio de 
incumplimiento del artículo 86 de 
la ley 1474 de 2011. 

Subí la cuenta de cobro de 
manera oportuna al aplicativo 
Secop II con los soportes de 
salud (Sanitas), pensiones 
(Colpensiones), Arl (positiva) y 
documentos solicitados por la 
supervisión de contrato, 
correspondiente al mes de 
mayo, con mi soporte de 
afiliación. 

AÑO 2025 

 

24 Aplicar estrategias de permanencia 
de los aprendices, ejecutando la 
formación profesional integral de 
acuerdo con el modelo pedagógico 
de la Entidad. 

He aplicado estrategias 
permanentes en formación, 
de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la Entidad. 

Directamente en 
formación 
AÑO 2025 

 
25 Articularse con el Programa de 

Bienestar Integral de Aprendiz, 
para adelantar proyectos y 
programas tendientes al desarrollo 
de las capacidades físicas, 

Articulo constantemente los 
procesos con bienestar, 
aprovechando todo tipo de 
actividades para los 
aprendices, talleres, 

Evidencia en la progresión 
de bienestar 
AÑO 2025 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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psicoafectivas, éticas, morales, 
sociales y valores en los 
aprendices. 

actividades y todas las 
actividades a la disposición de 
los aprendices 

26 Realizar todas las labores 
administrativas requeridas con 
calidad, eficiencia y siguiendo 
estrictamente las instrucciones 
brindadas en los tiempos 
requeridos por su Coordinación 
Académica y/o Supervisión de 
Contrato, siendo los productos 
resultados, propiedad intelectual 
del SENA, guardando absoluta 
reserva sobre documentos e 
información que lleguen a su 
poder por el desarrollo del objeto 
contractual. 

Realice todas las labores 
administrativas que me 
fueron requeridas, con 
calidad, eficiencia y siguiendo 
estrictamente las 
instrucciones brindadas en los 
tiempos requeridos por su 
Coordinación Académica o 
Supervisión de contrato 

AÑO 2025 

 

27 Cumplir con los lineamientos 
establecidos por SENNOVA, en 
caso de que sea instructor 
investigador o de que tenga un 
proyecto aprobado para proyectos 
para la vigencia 2025 o lidere un 
semillero de aprendices. 

No soy instructora de 
investigación y Senova, pero 
apoyare cuando se requiera 
de mi ayuda, por parte de la 
coordinación. 

Programación en la 
coordinación  
 

28 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz u otras en las 
cuales se requiera de su presencia. 

Articulo constantemente los 
procesos con bienestar, 
aprovechando todo tipo de 
actividades para los 
aprendices, talleres, 
actividades y todas las 
actividades a la disposición de 
los aprendices 

Evidencia en la progresión 
de bienestar 
AÑO 2025 

 

29 Apoyar procesos de registro 
calificado y de autoevaluación, 
cuando le sea requerido, con 
calidad y eficiencia, cumpliendo 
con los tiempos establecidos. 

Apoyare procesos de registro 
calificado y de 
autoevaluación, cuando le sea 
requerido por parte de la 
coordinación. 

AÑO 2025 

 

30 Realizar seguimiento a etapa 
productiva si le es requerido, 
utilizando las herramientas 
virtuales y/o las visitas 
presenciales o haciendo uso de las 
tecnologías virtuales, cuando así le 
sea demandado. Dentro de esta 
obligación se tendrá en cuenta la 
revisión de las bitácoras 
quincenales realizadas por los 
aprendices, la orientación correcta 

Estaré atenta a las solicitudes 
de la coordinación si se 
requiere mi apoyo  

AÑO 2025 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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a las situaciones que se puedan 
presentar entre el empleador y el 
aprendiz, el cumplimiento de los 
lineamientos establecidos dentro 
del procedimiento de ejecución de 
la formación, la interacción 
continua entre el Aprendiz y el 
Instructor, y el registro oportuno 
del juicio de evaluación 
correspondiente a la etapa 
productiva, cuando esta haya 
finalizado de manera exitosa, 
respetando los lineamientos 
otorgados por el área de 
seguimiento y su dinamizador. 

31 Las demás que le sean asignadas 
por el supervisor del contrato, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza 
y el área del desempeño. 

Estoy atenta a todas las 
solicitudes que se requieren 
por parte de la supervisión y 
coordinación con prontitud y 
diligencia 

AÑO 2025 

 

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

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

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

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

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

integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. XX XX XX XX 

 

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 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/icabreram_sena_edu_co/Documents/6.%20EVIDENCIAS_INSTRUCTORES_/Hiddy%20Leuro/A%C3%91O%202025?csf=1&web=1&e=2fV3Ot
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como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el pago SS O Certificado de afiliación No. 4601533959 operador Soi y periodo 
mayo 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 –“Decreto Ley Anti-trámites”) 

 

Evidencias en el enlace del portafolio del instructor. 

Cordialmente,  

 

Firma 

Hiddy Constanza Leuro Barrero 

Nombres y apellidos 

Contratista 

C.C. No. 52.655.114 de Villeta Cund. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
NELSON GUSTAVO GARCIA BUITRAGO 
Supervisor de Contrato No. CO1.PCCNTR.7507137 
Coordinador (e) Académico.  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HIDDY CONSTANZA LEURO BARRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

01/06/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3141333 - SERVICIOS DE ALOJAMIENTOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON
POLÍTICAS INTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MANTENER LAS HABITACIONES DE ACUERDO CON
ESTÁNDARES ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESTAR EL SERVICIO DE RECEPCIÓN Y RESERVAS
CONFORME A MANUALES EXISTENTES. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 003 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3141347 - PASTELERIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ACONDICIONAR COBERTURA DE CHOCOLATE DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS Y LINEAMIENTOS DEL
PROCESO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PRODUCTOS DE PASTELERÍA DE ACUERDO
CON EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

23010150701  DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

23010150702  PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

23010150703  EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

23010150704  IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN
PRODUCTIVA.
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HIGIENIZAR PLANTA DE ALIMENTOS SEGÚN
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA SANITARIA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2928965 - AGROBIOTECNOLOGÍAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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AJUSTAR EL PROCESO PRODUCTIVO IN VITRO O EXVITRO
DE ACUERDO CON RESULTADOS DE CRECIMIENTO Y
DESARROLLO DEL MATERIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR HERRAMIENTAS PARA AUTOMATIZACIÓN Y
CONTROL DE PROCESOS, CUMPLIENDO CON
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL PRODUCTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR EL PROYECTO DE PRODUCCIÓN
BIOTECNOLÓGICA VEGETAL SEGÚN OBJETIVOS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE MATERIAL VEGETAL
BIOTECNOLÓGICO DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS Y
METAS ESTABLECIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR BIOINSUMOS DE ACUERDO CON CRITERIOS
TÉCNICOS, ECOLÓGICOS Y DE BIOSEGURIDAD SEGÚN LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD REQUERIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
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LABORAL.

PROPAGAR PLANTAS ENDURECIDAS DE ACUERDO CON
LAS CONDICIONES REQUERIDAS Y LAS
RECOMENDACIONES TÉCNICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

3174644 - EJECUCION DE PROGRAMAS DEPORTIVOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Asistir personas de acuerdo con guías de atención y protocolos
de primer respondiente

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Entrenar deportistas según estándar técnico-táctico• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

23010150701  DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

23010150702  PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

23010150703  EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

23010150704  IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN
PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

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
OTROS 24,0002/06/2025 25/06/2025

24,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: HIDDY CONSTANZA LEURO BARRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 108,00
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EVIDENCIA DEL DILIGENCIAMIENTO EVAUACIÓN CARGAS LABORALES. 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Horas de formación pendientes del mes de junio del 2025 

CIUDAD Y FECHA: Mosquera 26 de junio 

de 2025 

HORA INICIO: 

10:00 a.m. 

HORA FIN: 

11:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: CBA MOSQUERA DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Cundinamarca / 

Mosquera / CBA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reposición de horas de formación del mes de junio del 2025 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Revisar las horas de formación ejecutadas del mes de junio del 2025 frente a las 

requeridas 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Hiddy constanza leuro barrero, se compromete a reponer las horas faltantes del mes de junio 
según el reporte de sofia plus se ejecutaron 132 horas quedando un pendiente acumulado de 
27 horas por compensar  

CONCLUSIONES 

Manifiesto que se reponen las horas faltantes del mes de junio para julio con un total de 

horas 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Se compensarán estas 

horas pendientes en los 

meses en adelante 

mediante cursos 

complementarios o 

actividades de apoyo a la 

formación. 

26 de junio del 2025 Hiddy Constanza Leuro 

Barrero  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Hiddy Leuro Deportes CBA SI  

 

Nelson Gustavo 
García  

Coordinador € 

Académico 

   

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

ANEXOS 
1. Formato lista de asistencia GOR-F-085 V02 



 

 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA / DÍA 22 DEL MES DE JUNIO DEL AÑO 2025 
REUNIÓN ACTA # 1 

OBJETIVO (S) Validar las horas de formación y reponer las faltantes para el mes de julio del 2025 

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO 
PLANTA 

CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/EXT. 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

2 Hiddy Constanza Leuro 
Barrero 

52.655.114  x  Deportes CBA hleurob@sena.edu.co 3203894021 N/A 

 
3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

           

           

           

 

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