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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

 

Vélez diciembre de 2025 
Señor  
GREGORIO RUIZ MEDINA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7547117 
Cargo del supervisor profesional G09 
Dependencia Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez    

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

diciembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7547117 
 
YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63435713 de Vélez, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente, 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 CINCO 
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($45.992.000). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el mes de febrero por valor de 
SEISCIENTOS TRECE MIL DOSCIENTOS VEINTISIETE PESOS M/CTE ($613.227), b. Nueve (09) pagos 
iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.599.200). C. Un último pago correspondiente 
al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL 
NOVECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($3.985.973). 

Plazo: Será hasta el 26 de diciembre de 2025 
 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestación de 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 y la 
Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía Campesina – 
CampeSENA.  
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
 

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 
documentado en la plataforma Compromiso, en 
los programas del área temática objeto del 
contrato según asignación de grupos 

Realizar el acompañamiento a los 
grupos asignados con el programa  
Emprendimiento en producción de 
cacao. Ficha 3245967 y Ficha 
3245664. Formulación del plan de 
marketing 3347218, 3347274. 

Registros fotográficos del 
desarrollo de los procesos de 
formación impartidos en los 
diferentes grupos de aprendices. 

5 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 
días después de haber terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente.  
 

Evaluar las fichas asignadas en el 
aplicativo Sofia plus 

Link del Drive con los Formatos 
de reportes de juicios 
evaluativos.  

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. 
 

Diligenciar los formatos, Elaborar 
las actas de Creación de Unidad 
productiva  
 

Pantallazo de la evidencia 

correo de envío solicitud 

creación unidad productiva 

 

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.  
 

Participación en la reunión 
mensual de seguimiento operativo 
del programa programada el 5 de 
noviembre 
 

Registros fotográficos de la 
participación en la reunión 
mensual de seguimiento 
operativo del programa. 
Listado de asistencia. 

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. 
 

Elaborar Informe de ejecución 
contractual e informe de 
evidencias documentales 
correspondiente al mes de 
noviembre y presentado al 
Supervisor del contrato. 

Capturas de pantalla del Informe 
de ejecución contractual.   

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 SOFIA PLUS. g. Formato de juicios 
evaluativos debidamente diligenciada para cada 
resultado de aprendizaje.  

Diseñar planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación 
material de trabajo, planes de 
trabajo y formato de juicios 
evaluativos debidamente 
diligenciada para cada resultado 
de aprendizaje de los programas 
de las diferentes rutas de atención 
del programa CampeSena.  

Link de la carpeta de Portafolio 
del Instructor, con los archivos 
organizados por Ruta de 
atención. 
 
 
 
Ruta 1  

• Generación de Ideas 
Innovadoras con Desing 
Thinking 

• Formulación de proyectos. 

• Formulación plan de 
Marketing 

Ruta 2:  

• Emprendimiento en 
producción de café  
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• Emprendimiento en 
producción de cacao  
Ruta 4: 

• Economía Solidaria Cultura Y 
Asociatividad 

• Diagnóstico para el 
fortalecimiento y 
competitividad empresarial  

• Emprendimiento de Unidades 
productivas  

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1 116125 
 

Vereda Corinto 
Landázuri   28/11/2025 30/11/2025 

2 111825  
 

Corregimiento Miralindo 
Landázuri  19/11/2025 21/11/2025 

 
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, el No. de planilla 

7995210503 del operador SOI, correspondiente al mes de noviembre del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”)   
  
Evidencias en (20) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
________________________ 
YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ  
Contratista 
C.C. No. 63435713 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
___________________________ 
GREGORIO RUIZ MEDINA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7547117 
Cargo del supervisor profesional G09 
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES  
PERIODO DEL 1 AL 26 DE DICIEMBRE DEL 2025 

 
 

OBLIGACION 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 
documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas del 
área temática objeto del contrato 
según asignación de grupos.  
 
 
EVIDENCIAS  
Registros fotográficos del desarrollo 
de los procesos de formación 
impartidos en los diferentes grupos 
de aprendices 
 

 
 
 

Ficha: 3347274 programa: Formulación del plan de marketing 

 
         

       
 

       
En los registros fotográficos se evidencia el desarrollo del taller de estrategias de marketing, este ejercicio 
busca que la unidad productiva cuente con herramientas prácticas y efectivas para posicionar su producto, 
fortalecer su marca y consolidar una estrategia comercial sostenible, tanto en escenarios locales (ferias y 
redes comunitarias) como en espacios digitales de mayor alcance. 

 

FIcha 3245664 programa: Emprendimiento en producción de Cacao 
 

          



    

2 
 

    
 
 

     

 
 
En los registros fotográficos se evidencia el desarrollo del taller el taller de relacionamiento comercial y 
propuesta de valor, teniendo en cuenta que se trata de un conjunto de acciones y estrategias que las unidades 
productivas implementan para crear, mantener y fortalecer vínculos con sus clientes, proveedores, aliados 
estratégicos y otros actores del mercado, con el objetivo de generar confianza, lealtad y cooperación a largo 
plazo 
 
Ficha 3343218 Formulación del plan de Marketing – Vereda Corinto Landázuri  

 
     

       
 



    

3 
 

     
 
En los registros fotográficos se evidencia el desarrollo del taller de estrategias de marketing, este ejercicio 
logró que la unidad productiva contara con herramientas prácticas y efectivas para posicionar su producto, 
fortalecer su marca y consolidar una estrategia comercial sostenible, tanto en escenarios locales (ferias y 
redes comunitarias) como en espacios digitales de mayor alcance. 

 
 
Ficha 3343274 Formulación del plan de Marketing – Miralindo Landázuri  
 
 

       

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



    

4 
 

 
OBLIGACION 5 
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 días 
después de haber terminado el 
resultado de aprendizaje 
correspondiente.  
 

    
 
    

OBLIGACION 5 
 

OBLIGACION 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. 

 

 
OBLIGACION 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. 
 

 

 

      

 

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/najrodriguezf_sena_edu_co/Documents/OBLIGACIONES%20CONTRACTUALES/YENNY%20PATRICIA%20ARIZA%20HERNANDEZ/OBLIGACIONES%20CONTRACTUALES/11_DICIEMBRE/OBLIGACION%205?csf=1&web=1&e=5wgCFe
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OBLIGACION 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. 
 

 

OBLIGACION 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.  

 

YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ  
C.C. No. 63435713 
CO1.PCCNTR.7547117 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/najrodriguezf_sena_edu_co/Documents/2025/EVIDENCIAS%20CAMPESENA%20C.G.A.O.%202025/RUTA%201/YENNY%20PATRICIA%20ARIZA%20HERNANDEZ?csf=1&web=1&e=y4HMnM






















Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

28/11/2025 50.000$                         

30/11/2025 50.000$                         

100.000$                       

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

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

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.  

Vereda La Corinto    - Landázuri - Vélez  Moto

Vélez - Landázuri - Vereda La victoria - Vereda corinto Moto

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Yenny Patricia Ariza Hernández Gregorio Ruiz Medina 

ORDENADOR DEL GASTO 

Javier González Franco

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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO

7547117 Subdirector (E ) de CentroProfesional G09 - Supervisor

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Vélez 28 de noviembre del 2025 Código Regional : 68

En desarrollo de la comisión No. _116125_durante los días_ 28, 29 y 30 del mes de _noviembre _de  2025__se 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

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Código Centro: 9546

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63435713 Fecha de elaboración: 4/12/2025

Yenny Patricia Ariza Hernández

Firmado digitalmente 
por Javier Gonzalez 
Franco 
Fecha: 2025.12.15 
11:36:25 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: 4 de diciembre del 2025

PRESENTADO A: JAVIER GONZÁLEZ FRANCO subdirector (E) de Centro

ORDEN DE VIAJE No:
111825

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
19 de noviembre de 2025 21 de noviembre de 2025

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO
Landázuri Corregimiento 
Miralindo

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION

OTRA: (ciudad)

Santander - CGAO Landázuri Corregimiento 
Miralindo

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar formación profesional integral en la ficha: 3347274 programa: Formulación del plan de 
marketing

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Día 1_ 19/11/2025
Desplazamiento Vélez Landázuri Corregimiento Miralindo   
Medio de transporte: Terrestre 

Día 2_ 20/11/2025
Actividades Ejecutadas

Se desarrolló la Fase 1: Identificación necesidades: utilizando la herramienta de estructura de 
seguimiento integrada ESI, a partir del diagnóstico de entrada de las asociaciones se identificó el 
componente con mayor debilidad, para mejorar y realizar el plan de acción. El aprendiz, con la 
orientación del instructor r4ealizó el diagnóstico sobre el ciclo de madurez de la organización: con 
base en los resultados obtenidos de la aplicación del diagnóstico de entrada de la herramienta 

la organización identificó específicamente en qué temas 
está más o menos débil y construyó su Plan de Auto fortalecimiento en la dimensión organizacional, el 
cual será gestionado a través de la Escuela De Campo En Asociatividad (ECA). Este plan se documentó
en el plan de acción de la herramienta ESI.

Para el cierre de la actividad se realizó la socialización de resultados por parte de los aprendices y la 
respectiva retroalimentación de la actividad por parte del instructor.

Día 3_ 21/11/2025
Actividades Ejecutadas

Se realizó la Fase 2: socialización de las estrategias de fomento asociativo, instancias y mecanismos de 
participación, sensibilizando al grupo organizado de campesinos; sobre el papel fundamental de 
liderazgo que juegan las organizaciones campesinas en la recepción y canalización de inquietudes e 
iniciativas de las comunidades, se enfatizó en que estas iniciativas deben ser presentadas y discutidas 
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en escenarios de formulación de políticas, planes, programas y proyectos que incidan en el desarrollo 
campesino y en la integración del enfoque diferencial en los territorios.

Para el cierre de la actividad se realizó la socialización de resultados por parte de los aprendices y la 
respectiva retroalimentación de la actividad por parte del instructor.

Desplazamiento: Corregimiento Miralindo Landázuri Vélez

RESULTADOS:

Plan de marketing 
ESI Plan de acción  

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

Autorización reconocimiento y orden de pago
Compromiso presupuestal
Listado de asistencia y registros fotográficos de las actividades realizadas
Formato legalización transporte informal.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Aplicar estrategias de trabajo en 
equipo 

Aprendices  Noviembre

Implementar estrategias de 
fortalecimiento del proyecto 
productivo.

Instructor Emprendimiento 
Aprendices 

Noviembre - Diciembre

CONCLUSIÓNES:
Se evidenció el compromiso por parte de los aprendices con el desarrollo de las actividades 
programadas.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR
FIRMA

SUPERVISOR CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR. 7547117
Profesional G09

GREGORIO RUIZ MEDINA
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS   
        

   

    

En los registros fotográficos se evidencia el desarrollo del taller de estrategias de marketing, este ejercicio 
busca que la unidad productiva cuente con herramientas prácticas y efectivas para posicionar su producto, 
fortalecer su marca y consolidar una estrategia comercial sostenible, tanto en escenarios locales (ferias y redes 
comunitarias) como en espacios digitales de mayor alcance.
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En los registros fotográficos se evidencia la socialización de las estrategias de fomento asociativo, instancias y 
mecanismos de participación, sensibilizando al grupo organizado de campesinos; sobre el papel fundamental 
de liderazgo que juegan las organizaciones campesinas en la recepción y canalización de inquietudes e 
iniciativas de las comunidades.





Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

27/09/2025 50.000$                         

28/09/2025 50.000$                         

100.000$                       

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

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

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.  

Vereda La Victoria - Landazuri - Vélez  Moto

Vélez - Landazuri - Vereda La Victoria  Moto

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Yenny Patricia Ariza Hernández Gregorio Ruiz Medina 

ORDENADOR DEL GASTO 

Javier González Franco

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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO

7547117 Subdirector (E ) de CentroProfesional G09 - Supervisor

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Vélez 27 de septiembre del 2025 Código Regional : 68

En desarrollo de la comisión No. 80725__durante los días_ 27 y 28 ___del mes de _septiembre_de  2025__se 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

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Código Centro: 9546

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63435713 Fecha de elaboración: 6/10/2025

Yenny Patricia Ariza Hernández

Firmado digitalmente 
por Javier Gonzalez 
Franco 
Fecha: 2025.10.10 
07:27:13 -05'00'


