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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Cartagena, 30 de noviembre 2025  

 

Señor (a) 
GUILLERMO ELOY CASTILLA TABORDA 
SUPERVISOR CONTRATO No 7534225/2025 
Cargo COORDINADOR ACADEMICO GRADO 19 
Dependencia PROGRAMA CampeSENA 
Ciudad 

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

Referencia: No 7534225 del año 2025 

 

YOLANDA TORRES HERNÁNDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía N°33.335.208 de 

Cartagena - Bolívar, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial y 

Minero, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y 

CINCO MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y CINCO MIL CIENTO CINCUENTA Y NUEVE MIL 

PESOS M/CTE ($45.535.159,00) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario al 

que pertenezca el futuro contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) un (1) primer pago en el mes de Febrero por valor de SEISCIENTOS 

TRECE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE (613.268) b) ocho (9) pagos iguales 

correspondientes a los meses de marzo a noviembre por CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511), C) un (1) ultimo 

pago en el mes de diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTE Y SEIS MIL 
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DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE (3.526.292). Los honorarios serán pagados por 

el Sena al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la dirección Administrativa 

y financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No 78439467389 de 

Bancolombia, cuyo titular es el contratista, según plan de pagos. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución 

de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en 

los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias 

técnicas de la población campesina, aportando al fortalecimiento de la economía 

campesina, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos 

establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
formación profesional en los 
programas definidos por el 
centro 

Alistamiento De los 
números de fichas 
3358305, 3390107 y 
3390108 programadas en 
noviembre 2025 
(desarrollo de guías y 
organización de material) 

Informe cualitativo de 
actividades formativas 
desarrolladas en el mes 
de noviembre 2025 

2 Entregar al equipo de sofía plus, 
la información requerida para la 
asignación de rol y 
disponibilidad en el aplicativo 

Brindar y enviar 
información del contrato y 
póliza de este 

Contrato del Sena, 
Póliza del contrato y SIIF 

3 Hacer la evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados 

Evaluar a los aprendices 
asociados a las fichas 
asignadas 3358305 del 

Reporte de juicios 
evaluativos de las fichas 
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programa Implementación 
de estrategias para el  
mejoramiento de la calidad 
de la leche cruda, 3390107 
del programa Elaboración 
de helados y postres 
lácteos y 3390108 del 
programa Implementación 
de estrategias para el  
mejoramiento de la calidad 
de la leche cruda 

asignadas 3358305, 
3390107 y 3390108 

4 Garantizar que se realicen los 
juicios evaluativos en las 
competencias y fichas 
asignadas. 

Realizar las evaluaciones en 
el aplicativo Sofia Plus, 
correspondientes de cada 
una de la Fichas de 
Caracterización asignadas 
3358305, 3390107 y 
3390108 Y con esta 
evaluación final, que se 
hace en el aplicativo Sofia 
Plus 

Se realizan las 
evaluaciones en el 
aplicativo Sofia Plus, 
correspondientes de 
cada una de la Fichas de 
Caracterización 
asignadas: 3358305, 
3390107 y 3390108 Se 
descarga el Reporte de 
juicios evaluativos de las 
fichas Asignadas 

5 Implementar los procesos de 
gestión documental adoptados 
por la entidad 

Los informes requeridos 
por el supervisor de 
contrato se desarrollarán 
en formatos con versión 
vigente 

Informes entregados de 
acuerdo con solicitud de 
coordinación al SECOP, 
Link y/o personal 

6 Apoyar en las demás asignadas 
por el supervisor que permitan 
el adecuado seguimiento de la 
etapa lectiva y/o productiva 

Acatar solicitud de 
coordinación para apoyar 
actividades requeridas 

Presentar informe de las 
actividades solicitadas 
por coordinación 

 
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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 216025 Mahates 24/10/2025 31/10/2025 

 

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. 34664696 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (01) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Yolanda Torres Hernández 

Contratista 

C.C. No. 33335208 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

GUILLERMO ELOY CASTILLA TABORDA  

SUPERVISOR CONTRATO No 7534225 de 2025  

PROGRAMA CampeSENA 
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REGIONAL BOLIVAR 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 
INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS DESARROLLADAS EN EL MES 

DE NOVIEMBRE 2025 

 

Instructor: YOLANDA TORRES HERNANDEZ 
 

Cédula: 33335208 de Cartagena, Bolívar  

Contrato: 7534225 de 2025 

 

Actividades directas de formación 

 
En el periodo comprendido entre el 1 y 01 del mes de noviembre 2025, se orientaron los programas de 

formación a los aprendices asociados a las fichas asignadas 

 
Ficha: 3358305 - Implementación de estrategias para el  mejoramiento de la calidad de la leche cruda 
 
Ficha: 3390107 - Elaboración de helados y postres lácteos 
      
Ficha: 3390108 - Implementación de estrategias para el  mejoramiento de la calidad de la leche cruda 

 
Desarrollando las siguientes competencias de aprendizaje: 
 
Actividades de aprendizaje: 

 
1. Aplicar planes de prevención para el control de los factores de riesgo microbiológico, químico y físico según 

políticas de la empresa. 
2. Acondicionar los fermentados según orden de producción y normatividad vigente 
3. Empaca los productos lácteos según técnicas establecidas por la empresa y legislación vigente. 
4. Almacenar el derivado lácteo según criterios técnicos y normas vigentes 
5. Acopiar leche cruda según procedimiento y legislación vigente. 
6. Presentar registros de la información del proceso según procedimientos establecidos. 

7. Empacar helados y postres de acuerdo con las especificaciones requeridas para el proceso de 
conservación. 

8. Alistar materias primas e insumos utilizados en los procesos de elaboración de helados y 
postres lácteos, según la formulación y normativa vigente. 

9. Aplicar procedimientos de higienización de instalaciones, maquinaria y equipos para la 
elaboración de helados y postres lácteos, según parámetros técnicos. 

10. Realizar proceso de elaboración de helados y postres lácteos según parámetros establecidos. 
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También se realizó el alistamiento y organización del material didáctico de los números de fichas 
programadas 
 
Quedando como evidencia: 
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YOLANDA TORRES HERNANDEZ 
C.C N° 33335208 de Cartagena - Bolívar. 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 21 de octubre de 2025

36-02-00-013-
910410

MHjtorrado JAIME  TORRADO CASADIEGOSDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 216025 Fecha Solicitud 2025-10-21 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-013-910410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO-
BOLIVAR

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-10-21 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION CAMPESENA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3125 Dependencia Solicitante 910438 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO - BOLIVAR - ECONOMIA CAMPESINA Y SER

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

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

YOLANDA  
TORRES 

HERNANDEZ
CC:  33335208 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-10-24 2025-10-31 BOLIVAR / 
CARTAGENA BOLIVAR / MAHATES 7 No 0

7 0,00 0,00 0,00 600.000,00 600.000,00
VIATICO APOYO TRANSPORTE MES 
OCTUBRE CAMPESENA MAHATES 
MALAGANA

Totales Solicitud de Comisión 0,00 600.000,00 600.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICO APOYO TRANSPORTE MES OCTUBRE CAMPESENA MAHATES MALAGANA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 88147752 Nombre: JAIME  TORRADO CASADIEGOS Cargo: DIRECTOR  REGIONAL BOLIVAR

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: 2025/10/21 17:28:48 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
MINERO-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 21 de octubre de 2025

36-02-00-013-
910410

MHjtorrado JAIME  TORRADO CASADIEGOSDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: BERNARDO LUIS HERNANDEZ OSPINO Fecha Verificación: 21/10/2025 14:08:30

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: JAIME  TORRADO CASADIEGOS
Cédula de ciudadanía: 88147752
Usuario SIIF: MHjtorrado
21/10/2025 5:29:06 p. m.

Firmado digitalmente por 
PEREZ CASTRO ENMER 
ENRIQUE 
Fecha: 2025.10.22 
15:04:24 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Cartagena 18 de noviembre de 2025 
 

PRESENTADO A: Sandra Patricia Torres Benavides 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
216025 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

24/10/2025 31/10/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Mahates 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: ( ciudad) 

Bolívar/Agroempresarial y Minero  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  

• Impartir conocimientos y habilidades necesarios para comprender y aplicar los procesos en la 
Implementación de estrategias para el mejoramiento de la calidad de la leche cruda según los 
lineamientos del programa CampeSena. 

• Ejecutar acciones de formación para la empleabilidad en ocupaciones rurales en el área de 
                fortalecimiento. 
 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Conocer la composición y características de la leche y sus derivados  
2. Se realizan los procesos de elaboración de productos lácteos de acuerdo con el 
procedimiento establecido 

RESULTADOS:  

        1. Aprendices capaces de Implementar estragias para el mejoramiento de la calidad de la leche 
cruda y así crear su propio negocio 
        2. Aprendices capaces de identificar los procesos de productos lácteos asegurando la calidad de 
los productos que produzcan 

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

1. Fotografías de formación 
2. Imágenes volantes de transporte 

   

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Acompañar a los aprendices 
durante el desarrollo de las 
actividades establecidas en la guía 
de aprendizaje. 

Instructor Durante la formación 

Los aprendices deberán seguir los 
lineamientos dados por el 
instructor, asistir y realizar las 
actividades propuestas durante la 
formación. 

Aprendices Durante la formación 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se desarrollaron los resultados de aprendizaje sobre como Implementar  estrategias para el 
mejoramiento de la calidad de la leche cruda 
2. Se crearon ideas para el desarrollo de negocios 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
Yolanda Torres Hernández 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico. 
Instructor Grado 19 

Guillermo Eloy Castilla 
Taborda 

 
 

 



DESARROLLO TEORICO-PRACTICO DE LOS CURSOS ASIGNADOS  

 

             

       

 

      

        

             



Evidencias recibos de pago de transporte 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOLANDA TORRES HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3390107 - ELABORACION DE HELADOS Y POSTRES LACTEOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

HIGIENIZAR LECHE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801093 01 APLICAR PROCEDIMIENTOS DE HIGIENIZACIÓN DE INSTALACIONES, MAQUINARIA Y EQUIPOS PARA LA
ELABORACIÓN DE HELADOS Y POSTRES LÁCTEOS, SEGÚN PARÁMETROS TÉCNICOS.

290801093 02 ALISTAR MATERIAS PRIMAS E INSUMOS UTILIZADOS EN LOS PROCESOS DE ELABORACION DE HELADOS Y POSTRES
LÁCTEOS, SEGÚN LA FORMULACIÓN Y NORMATIVA VIGENTE.

290801093 03 REALIZAR PROCESO DE ELABORACIÓN DE HELADOS Y POSTRES LÁCTEOS SEGÚN PARÁMETROS ESTABLECIDOS.

290801093 04 EMPACAR HELADOS Y POSTRES DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS PARA EL PROCESO DE
CONSERVACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3390108 - IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA LECHE CRUDA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ACOPIAR LECHE CRUDA SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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29080101301 PREPARAR INSUMOS Y EQUIPOS PARA ACOPIAR LECHE CRUDA DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y NORMATIVA
VIGENTE

29080101302 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FISICOQUÍMICO Y SENSORIAL PARA EL RECIBO DE LECHE CRUDA SEGÚN
PROTOCOLO, NORMATIVIDAD Y CRITERIOS TÉCNICOS

29080101303  ENTREGAR LECHE CRUDA BAJO PARÁMETROS DE CALIDAD E INOCUIDAD SEGÚN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

29080101304  DILIGENCIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL ACOPIO Y ENTREGA DE LECHE CRUDA SEGÚN PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3358305 - IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA LECHE CRUDA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ACOPIAR LECHE CRUDA SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080101301 PREPARAR INSUMOS Y EQUIPOS PARA ACOPIAR LECHE CRUDA DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y NORMATIVA
VIGENTE

29080101302 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FISICOQUÍMICO Y SENSORIAL PARA EL RECIBO DE LECHE CRUDA SEGÚN
PROTOCOLO, NORMATIVIDAD Y CRITERIOS TÉCNICOS

29080101303  ENTREGAR LECHE CRUDA BAJO PARÁMETROS DE CALIDAD E INOCUIDAD SEGÚN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

29080101304  DILIGENCIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL ACOPIO Y ENTREGA DE LECHE CRUDA SEGÚN PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YOLANDA TORRES HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO
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