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INFORME DE SUPERVISIÓN – PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8955993 2026 
 
1. ASPECTOS GENERALES 
 

 
 
1.1 Garantías contractuales 
 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO   
ASEGURADORA SEGUROS MUNDIAL  S.A  
NRO. DE PÓLIZA CHU-100067816 
CERTIFICADO O 
ANEXO 

0 

FECHA EXPEDICIÓN 19/01/2026 
FECHA 
APROBACIÓN 

30/01/2026 

AMPARO VIGENCIA VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 30/01/2026 16/04/2017 $4.257.119,80 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

CONTRATANTE SENA REGIONAL CAQUETÁ 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8955993 2026 
 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 17/01/2026 
OBJETO Prestar los servicios personales de carácter temporal como 

instructor para impartir acciones de Formación Profesional 
integral en el área, bajo el enfoque por competencias laborales 
en los programas de formación complementaria asignados que 
oferte el Centro Tecnológico de la Amazonia en los diferentes 
municipios del departamento del Caquetá, en el marco del 
programa de Atención a Población Vulnerable Víctima de la 
violencia.  

CONTRATISTA Sandra Jimena Quiroga Caviche 

FECHA DE INICIO 30 /01/2026 
FECHA DE TERMINACIÓN 15/12/2026 
VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO 

$  42.571.198  
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2. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 
 

VALOR COBRADO 
VALOR 

EJECUTADO 
SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN 

FINANCIERA 
$268.588 $268.588 $42.302.610 0.63 % 

$4.028.820 $4.028.820 $38.273.790 10.09% 

$4.028.820 $4.028.820 $34.244.970 19.56% 

$4.028.820 $4.028.820 $30.216.150 29.02% 
$4.028.820 $4.028.820 $26.187.330 38.49% 

 
 
 
3. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 
 

Durante la ejecución contractual, la contratista Sandra Jimena Quiroga Caviche aportó como 
soporte para el trámite de pago de honorarios las planillas de aportes al Sistema de Seguridad 
Social Integral correspondientes a los periodos objeto de cobro, certificando bajo gravedad de 
juramento la veracidad de la información suministrada. 

De acuerdo con los documentos allegados por la contratista, se evidencian los siguientes aportes 
reportados: 

Mes de cobro Número de planilla IBC reportado Salud Pensión ARL 

Marzo 2026 1080538632 $1.750.905 $218.900 $280.200 $42.700 

Abril 2026 1081336848 $1.750.905 $218.900 $280.200 $42.700 

Mayo 2026 1082176525 $1.750.905 $218.900 $280.200 $42.700 

No obstante, durante las actividades de seguimiento y verificación efectuadas por la supervisión 
contractual mediante los mecanismos de validación disponibles en la plataforma SECOP II, se 
identificaron inconsistencias entre la información contenida en las planillas aportadas por la 
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contratista y la información obtenida mediante las consultas realizadas a las fuentes oficiales 
integradas al sistema. 

Particularmente, para las planillas verificadas, el sistema arrojó la observación “Validación IBC: 
IBC no corresponde”, registrando un Ingreso Base de Cotización (IBC) de $58.364 y aportes a 
salud, pensión y riesgos laborales significativamente inferiores a los reportados en los 
documentos aportados por la contratista. 

Frente a dicha situación, la supervisión adelantó las verificaciones correspondientes y sostuvo 
reunión con la contratista con el fin de solicitar las aclaraciones pertinentes. La contratista 
manifestó que el trámite de liquidación y pago de los aportes era realizado por un tercero y que 
no contaba con acceso directo a las credenciales de la plataforma utilizada para dicho proceso. 

En consecuencia, esta supervisión deja constancia de la existencia de inconsistencias que impiden 
corroborar plenamente la correspondencia entre los aportes acreditados mediante los 
documentos aportados por la contratista y los registros consultados a través de los mecanismos 
oficiales de validación disponibles para la Entidad, situación que se pone en conocimiento del 
Ordenador del Gasto y de las dependencias competentes para las actuaciones a que haya lugar. 

 
 
4. MULTAS Y SANCIONES 
 
A la fecha de presentación del presente informe, se certifica como supervisor del contrato, que 
no se han presentado multas, indemnizaciones, reintegros ni sanciones. 
 
 
5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 
 
N.A 
 
ANÁLISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA MODIFICACIÓN CONTRACTUAL: 
 
N.A 
 
OBJETO DE LA MODIFICACIÓN Y CLÁUSULAS DEL CONTRATO (ANEXO TÉCNICO/ESTUDIO 
PREVIO) A MODIFICAR. 

 
N.A 
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El estado financiero del contrato es el que a continuación se presenta: 
 
 
 

ESTADO FINANCIERO 
 

Valor inicial del contrato $ 42.571.198  
Valor adición o reducción del contrato $00.000.000 
valor total actual de contrato $ 26.187.330 
valor bruto pagado al contratista cedente $00.000.000 
valor pendiente por pagar al contratista cedente $00.000.000 
valor total por ejecutar por parte del cesionario $00.000.000 

 
 
 
6. OBSERVACIONES 
 

En ejercicio de las funciones de supervisión del Contrato No. CO1.PCCNTR.8955993 suscrito 
con la señora Sandra Jimena Quiroga Caviche, y como resultado de las actividades de 
seguimiento, revisión documental y verificación de los soportes presentados para trámite de pago 
de honorarios, se identificó una situación que requiere ser puesta en conocimiento del Ordenador 
del Gasto y de las dependencias competentes para las actuaciones que correspondan. 

La contratista presentó para los cobros correspondientes a los meses de marzo, abril y mayo de 
2026, los respectivos soportes de pago al Sistema de Seguridad Social Integral, certificando bajo 
gravedad de juramento la veracidad de la información suministrada y reportando en las planillas 
aportadas un Ingreso Base de Cotización (IBC) de $1.750.905, así como aportes a salud, pensión 
y riesgos laborales acordes con dicho ingreso. 

Los pagos fueron tramitados por la Entidad con fundamento en la documentación aportada por la 
contratista y bajo el principio de buena fe, conforme a los mecanismos de verificación disponibles 
para la fecha de presentación de cada cuenta de cobro. 

Posteriormente, durante un ejercicio de revisión y validación documental realizado por esta 
supervisión en conjunto con el Grupo de Contratación, mediante las herramientas de consulta 
actualmente disponibles en la plataforma SECOP II y los mecanismos de interoperabilidad con 
fuentes oficiales de información del Sistema de Seguridad Social Integral, se evidenciaron 
inconsistencias entre la información consignada en los soportes aportados por la contratista y la 
información obtenida a través de las validaciones efectuadas por la Entidad. 

Las consultas realizadas en SECOP II arrojaron de manera reiterada la observación “Validación 
IBC: IBC no corresponde”, registrando para los periodos objeto de revisión un Ingreso Base de 
Cotización de $58.364, así como valores de aportes a salud, pensión y riesgos laborales 
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significativamente inferiores a los reportados en los documentos allegados por la contratista para 
el trámite de pago. 

Es pertinente señalar que durante los primeros meses de ejecución contractual la plataforma 
SECOP II no presentaba las mismas funcionalidades de validación y visualización actualmente 
disponibles para la Entidad. Como resultado de las actualizaciones implementadas 
posteriormente en la plataforma, fue posible efectuar consultas más detalladas respecto de la 
información asociada a las planillas de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, situación 
que permitió identificar inconsistencias que no habían sido advertidas durante las validaciones 
inicialmente efectuadas por la supervisión. 

Con ocasión de lo anterior, la contratista fue citada por esta supervisión con el fin de brindar las 
aclaraciones correspondientes y permitir la verificación directa de la información. Durante la 
reunión realizada, manifestó que el trámite de liquidación y pago de sus aportes a seguridad 
social era efectuado por un tercero particular, indicando además que no posee acceso directo a 
las credenciales de la plataforma utilizada para dicho proceso y que desconoce la clave de 
ingreso al sistema, así mismo da a conocer que el tercero manifiesta no querer darle el usuario 
personal y contraseña personal. 

Durante la diligencia no fue posible verificar directamente desde una cuenta administrada por la 
contratista la información correspondiente a los aportes realizados, ni establecer la trazabilidad 
completa entre los soportes aportados y la información obtenida mediante las validaciones 
efectuadas por la Entidad. 

La supervisión considera importante precisar que la responsabilidad de acreditar el cumplimiento 
de las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral corresponde exclusivamente a 
la contratista, independientemente de que la gestión operativa de liquidación o pago haya sido 
delegada a terceros. 

En consecuencia, esta supervisión deja constancia de que, con la información disponible a la 
fecha, no ha sido posible corroborar plenamente la correspondencia entre los aportes acreditados 
mediante los documentos aportados por la contratista y los registros consultados a través de los 
mecanismos oficiales de validación disponibles para la Entidad, razón por la cual se pone en 
conocimiento del Ordenador del Gasto y de las áreas competentes el presente hallazgo para la 
evaluación de las actuaciones administrativas, financieras, contractuales y jurídicas a que haya 
lugar. 

Adicionalmente, esta supervisión considera que las inconsistencias identificadas entre la 
información contenida en las planillas aportadas por la contratista y aquella obtenida mediante 
los mecanismos oficiales de validación disponibles para la Entidad revisten especial importancia, 
toda vez que los documentos allegados sirvieron de soporte para el trámite y autorización de 
pagos con cargo al contrato. 

En consecuencia, y con el fin de salvaguardar los intereses de la Entidad, garantizar la 
transparencia de la ejecución contractual y verificar la autenticidad, integridad y 
trazabilidad de la documentación presentada, se pone en conocimiento del Ordenador del 
Gasto el presente hallazgo para que, a través de las dependencias competentes, se evalúe 
la procedencia de las actuaciones administrativas, financieras, contractuales, 
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disciplinarias o jurídicas a que haya lugar, incluyendo la verificación de una eventual 
falsedad documental o cualquier otra situación que pudiera derivarse de las 
inconsistencias evidenciadas. 

Como soporte del presente informe se anexan los formatos de liquidación de pago (GF), informes 
de ejecución contractual (GC), consultas efectuadas en la plataforma SECOP II, capturas de 
pantalla de las validaciones realizadas y demás documentos que sustentan las observaciones 
aquí consignadas. 

 
 
 
Para constancia se firma Florencia Caquetá, 19 de junio 2026. 
 
 
 
 
YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
Supervisor del Contrato No CO1.PCCNTR.8955993 2026 
 
 
 
 
 



20/06/26, 12:52 p.m.Edición de factura del contrato

Página 1 de 1https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/Contr…ontractInvoiceUpdated?mkey=c025ef02_dbca_4c7f_9084_e1a54525d2ff

Obligado a facturar electrónicamente

GC_30505664_4626 _MAR_2026.pdf GC_30505664_4626 _MAR_2026.pdf

GF_30505664_4626 _MAR_2026.pdf GF_30505664_4626 _MAR_2026.pdf

108053863

2

59-

Independiente

con contrato de

prestación de

servicios

superior a 1

mes

No

aplica

2026-03-17 2026-02 58,364 7,300 9,400 1,500 0 0 Consulta

Exitosa

Entidad

Validación IBC: IBC no corresponde

Borrar

Cancelar

Id de pago Pago 003  

Si No *  

Número de factura 003  

Fecha de emisión 31/03/2026 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Fecha de vencimiento 31/03/2026 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Valor neto 4.007.642 COP Valor antes de IVA  

Valor total 4.028.820 COP  

Notas Descuento de reteica por un valor de $21.178  

Fecha de recepción original 21/03/2026 7:38:00 AM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Número de radicación 70489-434143  

Descripción Nombre del documento

Descargar Detalle

Descargar Detalle

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Período IBC Salud Pensión Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

*"Es responsabilidad de la Entidad Estatal verificar todos los datos de la(s) planilla(s) antes de aprobar el pago".

*De clic en "Validar" para traer los datos desde SICOPI – Ministerio de Salud y Protección Social

Estado Enviado por proveedor  

Fecha de recepción original  *  

Fecha estimada de pago  

Valor a pagar 4.028.820 COP  

Compromiso presupuestal Seleccione  

Plan de recepción Seleccione  

 Rechazar  

Descripción Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de búsqueda especificados

javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);


20/06/26, 12:53 p.m.Edición de factura del contrato

Página 1 de 1https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/Contr…ontractInvoiceUpdated?mkey=c025ef02_dbca_4c7f_9084_e1a54525d2ff

Obligado a facturar electrónicamente

GC_30505664_4626 _ABR_2026.pdf GC_30505664_4626 _ABR_2026.pdf

GF_30505664_4626 _ABR_2026.pdf GF_30505664_4626 _ABR_2026.pdf

108133684
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59-

Independiente

con contrato de

prestación de

servicios

superior a 1

mes

No

aplica

2026-04-16 2026-03 58,364 7,300 9,400 1,500 0 0 Consulta

Exitosa

Entidad

Validación IBC: IBC no corresponde

Borrar

Cancelar

Id de pago Pago 004  

Si No *  

Número de factura 004  

Fecha de emisión 30/04/2026 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Fecha de vencimiento 30/04/2026 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Valor neto 4.007.642 COP Valor antes de IVA  

Valor total 4.028.820 COP  

Notas Descueto del reteica por un valor $ 21.178  

Fecha de recepción original 20/04/2026 8:28:00 AM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Número de radicación 47586-001828  

Descripción Nombre del documento

Descargar Detalle

Descargar Detalle

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Período IBC Salud Pensión Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

*"Es responsabilidad de la Entidad Estatal verificar todos los datos de la(s) planilla(s) antes de aprobar el pago".

*De clic en "Validar" para traer los datos desde SICOPI – Ministerio de Salud y Protección Social

Estado Enviado por proveedor  

Fecha de recepción original  *  

Fecha estimada de pago  

Valor a pagar 4.028.820 COP  

Compromiso presupuestal Seleccione  

Plan de recepción Seleccione  

 Rechazar  

Descripción Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de búsqueda especificados

javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);


20/06/26, 12:53 p.m.Edición de factura del contrato

Página 1 de 1https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/Contr…ontractInvoiceUpdated?mkey=c025ef02_dbca_4c7f_9084_e1a54525d2ff

Obligado a facturar electrónicamente

GC_30505664_4626 _MAY_2026.pdf GC_30505664_4626 _MAY_2026.pdf

GF_30505664_4626 _MAY_2026.pdf GF_30505664_4626 _MAY_2026.pdf

108217652
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59-

Independiente

con contrato de

prestación de

servicios

superior a 1

mes

No

aplica

2026-05-20 2026-04 58,364 7,300 9,400 1,500 0 0 Consulta

Exitosa

Entidad

Validación IBC: IBC no corresponde

Borrar

Cancelar

Id de pago Pago 005  

Si No *  

Número de factura 005  

Fecha de emisión 19 días de tiempo transcurrido (31/05/2026 11:59:00 PM(UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Fecha de vencimiento 19 días de tiempo transcurrido (31/05/2026 11:59:00 PM(UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Valor neto 4.007.642 COP Valor antes de IVA  

Valor total 4.028.820 COP  

Notas Descuento de reteica por un valor de $ 21.178  

Fecha de recepción original 28 días de tiempo transcurrido (23/05/2026 8:23:00 AM(UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Número de radicación 64756-299617  

Descripción Nombre del documento

Descargar Detalle

Descargar Detalle

Planilla Tipo Cotizante Subtipo Fecha de pago Período IBC Salud Pensión Riesgos Fondo Solidaridad Fondo subsistencia Estado

*"Es responsabilidad de la Entidad Estatal verificar todos los datos de la(s) planilla(s) antes de aprobar el pago".

*De clic en "Validar" para traer los datos desde SICOPI – Ministerio de Salud y Protección Social

Estado Enviado por proveedor  

Fecha de recepción original  *  

Fecha estimada de pago  

Valor a pagar 4.028.820 COP  

Compromiso presupuestal Seleccione  

Plan de recepción Seleccione  

 Rechazar  

Descripción Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de búsqueda especificados

javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);


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

REGIONAL CAQUETÁ 
SERVICIO NACIONAL CENTRO TECNOLÓGICO DE LA AMAZONÍA-CAQUETÁ 

DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 18 
Código Centro 951610 
Fecha Elaboración Marzo de 2026 

Versión ENERO - 1,26 
ID de Proceso 70489-434143 

DATOS DEL CONTRATISTA 
Nombres y apellidos: SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE Banco a consignar: BANCOLOMBIA 
Cédula de Ciudadanía 30.505.664 Tipo de cuenta: AHORROS 
Correo electrónico: squiroga@sena.edu.co 
IP/Nº de contacto: 

Número de Cuenta: 47389822902 
Presta Servicios Excluidos de IVA: NO 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 NO 
¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? NO 
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO 
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO 
¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO 
Concepto del pago corresponde a: Ninguno 
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 
Nº del contrato: 8955993/2026 Nº Compromiso SIIF 4626 Número de pagos durante la vigencia del contrato 12 

 
OBJETO CONTRACTUAL: 
(Descripciòn del servicio prestado) 

INSTRUCTOR: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR 
ACCIONES DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL ÁREA PROCESOS BÁSICOS DE PANADERIA, BAJO EL 
ENFOQUE POR COMPETENCIAS LABORALES . CPE N°. 18-9-2026-000303 

DATOS PERIODO DEL PAGO 
Del 01/03/2026 Al 31/03/2026 Saldo Anterior del Contrato: $ 38.273.790 
Número de pago 3 Valor Total del Contrato: $ 42.571.198 
Valor Bruto Pago: $ 4.028.820,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 34.244.970 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ingresos por honorarios $ 4.028.820 
Ingresos por comisiones $ 0 

Ninguno 0,00% 
Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.028.820 
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.191.638 

$ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Marzo Febrero Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 
IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 
Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - FLORENCIA 
- 
- 
- 
- 

Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 

 
 

Descuentos de embargo (Si tiene) 
VALOR A PAGAR 

2.191.638,00 TARIFA 
 

 
19% 

0,00% 
15% 

0,600% 
0% 
0% 
0% 
0% 

0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 1080538632 3.529.720,00 
Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.750.905 $ 1.750.905 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 218.900 $ 218.900 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 280.200 $ 280.200 0,00 
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 
ARL III $ 42.700 $ 42.700 21.178,00 

 $  0,00 
 $  0,00 
 $  0,00 
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 
Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 
Dependientes hasta $ 402.882  0,00 
Salud hasta $ 837.984 $ 162.500  0,00 
Renta Exenta 25% $ 41.375.460 $ 730.000  0,00 
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 
al periodo objeto de cobro. 

$ 741.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.007.642,00 
SON: CUATRO MILLONES SIETE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ejecute FPI bajo el desarrollo de competencias laborales de la formación de las Fichas 3452658 y 3452025 
Elabore, ajuste y ejecute la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan 
de trabajo, Elabore las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-G-012, 
Ejecute las acciones de formación profesional integral complementaria asignadas por el Centro de Formación, 
Registre de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en los sistemas 
institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus de las fichas 3452658 y 3452025 
RECURSOS: NACIÓN 
Ejecute mis actividades en el municipio de Florencia Caquetá 
Anexo informe de actividades correspondiente al mes de marzo 2026 GCCON-F-087 V1 

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

 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: 

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

Autorizo el presente pago. 
El Supervisor, 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
INSTRUCTOR G16 

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

LUIS ANGEL LOZADA OLAYA 
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 

19/03/26 19:00:05 USUARIO: SIC - C.C. 30505664 

mailto:squiroga@sena.edu.co
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Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellín: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del 
País: 018000 971 971 - ¡Más que Fácil, SIMPLE! 

 

 
 

 
I. DATOS DEL APORTANTE 

 

Razón Social SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
Documento CC 30505664 Dirección AV. CALLE 13 #25 - 25 
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 4216635 
Tipo Persona NATURAL Forma Presentación ÚNICO Total Afiliados 1 
Ciudad FLORENCIA Departamento CAQUETA 
Representante Legal  Identificación  

II. DATOS DEL AFILIADO 
 

Documento CC 30505664  
Residente 

 
 

Exonerado 
 

N 

Apellidos y Nombres Código Ciudad - 
Departamento 

Centro de 
Trabajo Ubicación Laboral 

Tipo Cotizante 59 00 QUIROGA CAVICHE SANDRA JIMENA 18001000 - 18 
 

CAQUETA 

III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO: 
Novedades 

 
 
 
Extranjero 

 
 
 

Tipo salario 

 
 
 

Salario 

Pensión Salud Riesgos Caja Parafiscales 
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Total 
Aporte 

AFP 

Total 
Aporte 

FSP 

Total 
Aporte 
FSPS 

 
Código 

EPS 

 
Código 

Tras. EPS 

 
Tarifa 
EPS 

 
IBC EPS 

 
Aporte Salud 

 
Aporte 

UPC 

 
Código 

ARL 

 
Clase 

Riesgo 

 
Tarifa 
ARL 

 
IBC ARL 

 
Aporte Riesgos 

 
Código 

CCF 

 
Tarifa 
CCF 

 
IBC CCF 

 
Aporte Caja 

Tarifa 
SENA 

 
Aporte 
SENA 

 
Tarifa 
ICBF 

 
Aporte 
ICBF 

               0 30 30 30 0   $ 1.750.905 230301  16 % $ 1.750.905 $ 280.200 $ 0 $ 0 EPS005  12,5 % $ 1.750.905 $ 218.900 $ 0 14-11 3 2,436 % $ 1.750.905 $ 42.700 NIN-CC 0 % $ 0 $ 0 0 % $ 0 0 % $ 0 

IV. TOTALES 
 

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes Cajas Total Aportes SENA Total Aportes ICBF Total Aportes ESAP Total Aportes MEN 
 
 

Total Final 
PORVENIR FSP SOLIDARIDAD FSP SUBSISTENCIA EPS SANITAS ARL SURA NINGUNA CCF SENA ICBF ESAP MEN 

$ 280.200 $ 0 $ 0 $ 218.900 $ 42.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 541.800 

 

PAGOSIMPLE | REPORTE INDIVIDUAL 

Fecha creación reporte 2026-03-17, 09:08:50 a. m. Tipo Planilla I Número Planilla 1080538632 

Periodo Cotización 202602 Periodo Servicio  202602 

PAGADA 2026-03-17 09:05:10.0 



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

REGIONAL CAQUETÁ 
SERVICIO NACIONAL CENTRO TECNOLÓGICO DE LA AMAZONÍA-CAQUETÁ 

DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 18 
Código Centro 951610 
Fecha Elaboración Abril de 2026 

Versión ENERO - 1,26 
ID de Proceso 47586-001828 

DATOS DEL CONTRATISTA 
Nombres y apellidos: SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE Banco a consignar: BANCOLOMBIA 
Cédula de Ciudadanía 30.505.664 Tipo de cuenta: AHORROS 
Correo electrónico: squiroga@sena.edu.co 
IP/Nº de contacto: 

Número de Cuenta: 47389822902 
Presta Servicios Excluidos de IVA: NO 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 NO 
¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? NO 
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO 
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO 
¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO 
Concepto del pago corresponde a: Ninguno 
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 
Nº del contrato: 8955993/2026 Nº Compromiso SIIF 4626 Número de pagos durante la vigencia del contrato 12 

 
OBJETO CONTRACTUAL: 
(Descripciòn del servicio prestado) 

INSTRUCTOR: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR 
ACCIONES DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL ÁREA PROCESOS BÁSICOS DE PANADERIA, BAJO EL 
ENFOQUE POR COMPETENCIAS LABORALES . CPE N°. 18-9-2026-000303 

DATOS PERIODO DEL PAGO 
Del 01/04/2026 Al 30/04/2026 Saldo Anterior del Contrato: $ 34.244.970 
Número de pago 4 Valor Total del Contrato: $ 42.571.198 
Valor Bruto Pago: $ 4.028.820,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 30.216.150 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ingresos por honorarios $ 4.028.820 
Ingresos por comisiones $ 0 

Ninguno 0,00% 
Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.028.820 
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.191.638 

$ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Abril Marzo Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 
IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 
Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - FLORENCIA 
- 
- 
- 
- 

Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 

 
 

Descuentos de embargo (Si tiene) 
VALOR A PAGAR 

2.191.638,00 TARIFA 
 

 
19% 

0,00% 
15% 

0,600% 
0% 
0% 
0% 
0% 

0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 1081336848 3.529.720,00 
Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.750.905 $ 1.750.905 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 218.900 $ 218.900 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 280.200 $ 280.200 0,00 
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 
ARL III $ 42.700 $ 42.700 21.178,00 

 $  0,00 
 $  0,00 
 $  0,00 
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 
Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 
Dependientes hasta $ 402.882  0,00 
Salud hasta $ 837.984 $ 162.500  0,00 
Renta Exenta 25% $ 41.375.460 $ 730.000  0,00 
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 
al periodo objeto de cobro. 

$ 1.471.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.007.642,00 
SON: CUATRO MILLONES SIETE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ejecute FPI bajo el desarrollo de competencias laborales de la formación de las Fichas 3481999 y 3484975 
Elabore, ajuste y ejecute la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan 
de trabajo, Elabore las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-G-012, 
Ejecute las acciones de formación profesional integral complementaria asignadas por el Centro de Formación 
Registre de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en los 
sistemas institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus de las fichas 3481999 y 3484975 
RECURSOS: NACIÓN 
Ejecute mis actividades en el municipio de Florencia Caquetá 
Anexo informe de actividades correspondiente al mes de abril 2026 GCCON-F-087 V1 

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

 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: 

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

Autorizo el presente pago. 
El Supervisor, 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
INSTRUCTOR G16 

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

LUIS ANGEL LOZADA OLAYA 
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 

18/04/26 11:12:41 USUARIO: SIC - C.C. 30505664 

mailto:squiroga@sena.edu.co
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Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellín: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del 
País: 018000 971 971 - ¡Más que Fácil, SIMPLE! 

 

 
 

 
I. DATOS DEL APORTANTE 

 

Razón Social SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
Documento CC 30505664 Dirección AV. CALLE 13 #25 - 25 
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 4216635 
Tipo Persona NATURAL Forma Presentación ÚNICO Total Afiliados 1 
Ciudad FLORENCIA Departamento CAQUETA 
Representante Legal  Identificación  

II. DATOS DEL AFILIADO 
 

Documento CC 30505664  
Residente 

 
 

Exonerado 
 

N 

Apellidos y Nombres Código Ciudad - 
Departamento 

Centro de 
Trabajo Ubicación Laboral 

Tipo Cotizante 59 00 QUIROGA CAVICHE SANDRA JIMENA 18001000 - 18 
 

CAQUETA 

III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO: 
Novedades 

 
 
 
Extranjero 

 
 
 

Tipo salario 

 
 
 

Salario 

Pensión Salud Riesgos Caja Parafiscales 

IN
G

 
RE

T 
TD

E 
TA

E 
TD

P 
TA

P 
VS

P 
CO

R 
VS

T 
SL

N 
IG

E 
LM

A
 

VA
C 

AV
P 

VC
T 

IR
P 

D
ía

s 
AF

P 
D

ía
s 

EP
S 

D
ía

s 
AR

P 
D

ía
s 

CC
F  

Código 
AFP 

Código 
Tras. 
AFP 

 
Tarifa 
AFP 

 
IBC 

Total 
Aporte 

AFP 

Total 
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FSP 

Total 
Aporte 
FSPS 

 
Código 

EPS 

 
Código 

Tras. EPS 

 
Tarifa 
EPS 

 
IBC EPS 

 
Aporte Salud 

 
Aporte 

UPC 

 
Código 

ARL 

 
Clase 

Riesgo 

 
Tarifa 
ARL 

 
IBC ARL 

 
Aporte Riesgos 

 
Código 

CCF 

 
Tarifa 
CCF 

 
IBC CCF 

 
Aporte Caja 

Tarifa 
SENA 

 
Aporte 
SENA 

 
Tarifa 
ICBF 

 
Aporte 
ICBF 

               0 30 30 30 0   $ 1.750.905 230301  16 % $ 1.750.905 $ 280.200 $ 0 $ 0 EPS005  12,5 % $ 1.750.905 $ 218.900 $ 0 14-11 3 2,436 % $ 1.750.905 $ 42.700 NIN-CC 0 % $ 0 $ 0 0 % $ 0 0 % $ 0 

IV. TOTALES 
 

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes Cajas Total Aportes SENA Total Aportes ICBF Total Aportes ESAP Total Aportes MEN 
 
 

Total Final 
PORVENIR FSP SOLIDARIDAD FSP SUBSISTENCIA EPS SANITAS ARL SURA NINGUNA CCF SENA ICBF ESAP MEN 

$ 280.200 $ 0 $ 0 $ 218.900 $ 42.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 541.800 

 

PAGOSIMPLE | REPORTE INDIVIDUAL 

Fecha creación reporte 2026-04-16, 09:38:18 a. m. Tipo Planilla I Número Planilla 1081336848 

Periodo Cotización 202603 Periodo Servicio  202603 

PAGADA 2026-04-16 09:33:16.0 



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

REGIONAL CAQUETÁ 
SERVICIO NACIONAL CENTRO TECNOLÓGICO DE LA AMAZONÍA-CAQUETÁ 

DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 18 
Código Centro 951610 
Fecha Elaboración Mayo de 2026 

Versión ENERO - 1,26 
ID de Proceso 64756-299617 

DATOS DEL CONTRATISTA 
Nombres y apellidos: SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE Banco a consignar: BANCOLOMBIA 
Cédula de Ciudadanía 30.505.664 Tipo de cuenta: AHORROS 
Correo electrónico: squiroga@sena.edu.co 
IP/Nº de contacto: 

Número de Cuenta: 47389822902 
Presta Servicios Excluidos de IVA: NO 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 NO 
¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? NO 
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO 
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO 
¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO 
Concepto del pago corresponde a: Ninguno 
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 
Nº del contrato: 8955993/2026 Nº Compromiso SIIF 4626 Número de pagos durante la vigencia del contrato 12 

 
OBJETO CONTRACTUAL: 
(Descripciòn del servicio prestado) 

INSTRUCTOR: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR 
ACCIONES DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL ÁREA PROCESOS BÁSICOS DE PANADERIA, BAJO EL 
ENFOQUE POR COMPETENCIAS LABORALES . CPE N°. 18-9-2026-000303 

DATOS PERIODO DEL PAGO 
Del 01/05/2026 Al 31/05/2026 Saldo Anterior del Contrato: $ 30.216.150 
Número de pago 5 Valor Total del Contrato: $ 42.571.198 
Valor Bruto Pago: $ 4.028.820,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 26.187.330 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ingresos por honorarios $ 4.028.820 
Ingresos por comisiones $ 0 

Ninguno 0,00% 
Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.028.820 
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.191.638 

$ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Mayo Abril Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 
IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 
Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - FLORENCIA 
- 
- 
- 
- 

Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 
Otras Retenciones 

 
 

Descuentos de embargo (Si tiene) 
VALOR A PAGAR 

2.191.638,00 TARIFA 
 

 
19% 

0,00% 
15% 

0,600% 
0% 
0% 
0% 
0% 

0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 
0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 1082176525 3.529.720,00 
Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.750.905 $ 1.750.905 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 218.900 $ 218.900 0,00 
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 280.200 $ 280.200 0,00 
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 
ARL III $ 42.700 $ 42.700 21.178,00 

 $  0,00 
 $  0,00 
 $  0,00 
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 
Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 
Dependientes hasta $ 402.882  0,00 
Salud hasta $ 837.984 $ 162.500  0,00 
Renta Exenta 25% $ 41.375.460 $ 730.000  0,00 
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 
al periodo objeto de cobro. 

$ 2.201.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.007.642,00 
SON: CUATRO MILLONES SIETE MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 
Ejecute FPI bajo el desarrollo de competencias laborales de la formación de las Fichas 3512411, 2512492 y 3512497 
Elabore, ajuste y ejecute la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación 
y plan de trabajo, Elabore las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI- 
GFPI-G-012, Ejecute las acciones de formación profesional integral complementaria asignadas por el Centro de Formación, 
Registre de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en los sistemas institucionales dispuestos 
por el SENA, entre ellos SOFIA Plus de las fichas 3512411, 2512492 y 3512497. 
RECURSOS: NACIÓN 
Ejecute mis actividades en el municipio de la Montañita (vereda Reina Baja) y Florencia Caquetá 
Anexo informe de actividades correspondiente al mes de mayo 2026 GCCON-F-087 V2 

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

 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: 

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

Autorizo el presente pago. 
El Supervisor, 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
INSTRUCTOR G16 

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

LUIS ANGEL LOZADA OLAYA 
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 

22/05/26 12:04:22 USUARIO: SIC - C.C. 30505664 

mailto:squiroga@sena.edu.co
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Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellín: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del 
País: 018000 971 971 - ¡Más que Fácil, SIMPLE! 

 

 
 

 
I. DATOS DEL APORTANTE 

 

Razón Social SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE 
Documento CC 30505664 Dirección AV. CALLE 13 #25 - 25 
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 4216635 
Tipo Persona NATURAL Forma Presentación ÚNICO Total Afiliados 1 
Ciudad FLORENCIA Departamento CAQUETA 
Representante Legal  Identificación  

II. DATOS DEL AFILIADO 
 

Documento CC 30505664  
Residente 

 
 

Exonerado 
 

N 

Apellidos y Nombres Código Ciudad - 
Departamento 

Centro de 
Trabajo Ubicación Laboral 

Tipo Cotizante 59 00 QUIROGA CAVICHE SANDRA JIMENA 18001000 - 18 
 

CAQUETA 

III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO: 
Novedades 

 
 
 
Extranjero 

 
 
 

Tipo salario 

 
 
 

Salario 

Pensión Salud Riesgos Caja Parafiscales 
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Código 
AFP 

Código 
Tras. 
AFP 

 
Tarifa 
AFP 

 
IBC 

Total 
Aporte 

AFP 

Total 
Aporte 

FSP 

Total 
Aporte 
FSPS 

 
Código 

EPS 

 
Código 

Tras. EPS 

 
Tarifa 
EPS 

 
IBC EPS 

 
Aporte Salud 

 
Aporte 

UPC 

 
Código 

ARL 

 
Clase 

Riesgo 

 
Tarifa 
ARL 

 
IBC ARL 

 
Aporte Riesgos 

 
Código 

CCF 

 
Tarifa 
CCF 

 
IBC CCF 

 
Aporte Caja 

Tarifa 
SENA 

 
Aporte 
SENA 

 
Tarifa 
ICBF 

 
Aporte 
ICBF 

               0 30 30 30 0   $ 1.750.905 230301  16 % $ 1.750.905 $ 280.200 $ 0 $ 0 EPS005  12,5 % $ 1.750.905 $ 218.900 $ 0 14-11 3 2,436 % $ 1.750.905 $ 42.700 NIN-CC 0 % $ 0 $ 0 0 % $ 0 0 % $ 0 

IV. TOTALES 
 

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes Cajas Total Aportes SENA Total Aportes ICBF Total Aportes ESAP Total Aportes MEN 
 
 

Total Final 
PORVENIR FSP SOLIDARIDAD FSP SUBSISTENCIA EPS SANITAS ARL SURA NINGUNA CCF SENA ICBF ESAP MEN 

$ 280.200 $ 0 $ 0 $ 218.900 $ 42.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 541.800 
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Marzo de 2026 
 
 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Florencia 19 de marzo de 2026 

 
 
 
Señora 
Yiseth Alexandra Buitrago Salazar 
Supervisora contrato nro. 8955993 de 2026  
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de marzo 
del año 2026 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
 
 

Sandra Jimena Quiroga Caviche, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 30.505.664 de Florencia 
Caquetá, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de marzo de 2026. 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA Y DOS MILLONES 
QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL CIENTO NOVENTA Y OHO PESOS M/CTE. ($42.571.198). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero (01) de 2026 por valor de DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($268.588), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero (02) a noviembre (11) de 2026 por 
valor de CUATRO MILLONES VEINTIOCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($4.028.820) cada 
uno y c. Un último pago correspondiente al mes de Diciembre (12) de 2026 por un valor de DOS MILLONES 
CATORCE MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (2.014.410). 
 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir acciones de 
Formación Profesional integral en el área Procesos Básicos de Panadería, bajo el enfoque por 
competencias laborales en los programas de formación complementaria asignados que oferte el Centro 
Tecnológico de la Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del 
programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar las acciones de Formación 
Profesional Integral 
complementaria asignadas por el 
Centro de Formación, dirigidas a 
población víctima del conflicto 
armado y población vulnerable, 
conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA. 

Ejecute las acciones de formación 
profesional integral complementaria 
asignadas por el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA. 
 
Viene de febrero y termina en marzo de 
2026: 
Ficha 3419789 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 25 de febrero del 2026 
 Fecha de terminación: 04 de marzo del 
2026 
Aprendices matriculados: 18  
Aprendices en formación: 18 
Aprendices Evaluados 18 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 5 
 
Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 5 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 20 de marzo del 
2026 

Gestión de tiempos marzo 
de 2026 152 horas FPI y 8 
horas adicionales reunión 
de instructores PV  2026 
Carpeta DRIVE Link: 
 12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0&subject=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0&subject=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0
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Aprendices matriculados: 20  
Aprendices en formación: 20 
Aprendices Evaluados 20 
Aprendices Aprobados 16 
Aprendices no aprobados 4 
Horas ejecutadas: 100 
 
Ficha que inicia en marzo de 2026 y 
termina en abril de 2026: 
 
Ficha 3452025 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
Aprendices Preinscritos 25 
 
Nota: Los aprendices matriculados, 
aprendices asociados, el acta de 
Concertación, planeación se realizan a 
partir del 21 de marzo de 2026 y se 
evidencian en la carpeta DRIVE a 25 de 
marzo de 2026.  
 
Horas ejecutadas: 32 y las restantes 8 
horas pasan para abril de 2026. 
Total, horas FPI mes de marzo de 2026 – 
152 de FPI. 

2 

Elaborar, ajustar y ejecutar la 
planeación pedagógica de la 
formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de 
acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los 
procedimientos establecidos en el 
Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA que son responsabilidad del 
instructor, garantizando la calidad 
y coherencia de la información con 
el proceso formativo. 

Elabore, ajuste y ejecute la planeación 
pedagógica de la formación, incluyendo 
guías de aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de acuerdo 
con el enfoque por competencias 
laborales y los procedimientos 
establecidos en el Sistema Integrado de 
Gestión – SIGA que son mi 
responsabilidad como instructora, 
garantizando la calidad y coherencia de 
la información con el proceso formativo, 
en las siguientes Fichas: 
 

Planeación pedagógica, 
Guias de aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación y plan de 
trabajo de las formaciones: 
Numero de Ficha: 
3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS: 
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Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
Ficha que inicia en marzo de 2026 y 
termina en abril de 2026: 
 
Numero de Ficha 3452025  
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 

Ubicados en la carpeta 
DRIVE Link: 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

3 

Elaborar las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones 
establecidas en la Guía de 
Desarrollo Curricular GFPI-G-012, 
con su respectivo material de 
apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en las 
plataformas institucionales 
dispuestas por el SENA o para su 
disponibilidad en medio físico 
cuando aplique.   

Elabore las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones establecidas 
en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-
G-012, con su respectivo material de 
apoyo e instrumentos de evaluación, 
para su cargue en las plataformas 
institucionales dispuestas por el SENA o 
para su disponibilidad en medio físico 
cuando aplique, de las siguientes 
formaciones complementarias: 
 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas  

Guía de aprendizaje de las 
formaciones 
complementarias: 
Numero de Ficha: 
3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
 
Ubicadas en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

4 

Orientar las actividades de 
aprendizaje, guiando y 
acompañando pedagógicamente a 
los aprendices durante el 
desarrollo de la formación, 
promoviendo ambientes de 
aprendizaje respetuosos, seguros y 

Ejecute las acciones de formación 
profesional integral complementaria 
asignadas por el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA.  

Listados de asistencia. 
Registro fotográfico. 
Acta de planeación, 
concertación de la 
formación  
Numero de Ficha: 
3452658 
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libres de cualquier forma de 
discriminación o re victimización. 

Viene de febrero y termina en marzo de 
2026: 
 
Ficha 3419789 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 25 de febrero del 2026 
 Fecha de terminación: 04 de marzo del 
2026 
Aprendices matriculados: 18  
Aprendices en formación: 18 
Aprendices Evaluados 18 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 5 
 
Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 5 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 20 de marzo del 
2026 
Aprendices matriculados: 20  
Aprendices en formación: 20 
Horas ejecutadas: 100 
 
Ficha que inicia en marzo de 2026 y 
termina en abril de 2026: 
 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS 
Código del programa: 63520040 
 
Duración: 40 horas  
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 6 de abril del 
2026 
 Aprendices preinscritos 25 

PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Acta de planeación, 
concertación de la ficha  
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  
 
Ubicado en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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Nota: Los aprendices matriculados, 
aprendices asociados, el acta de 
Concertación, planeación, se realizan a 
partir del 24 de marzo de 2026 y se 
evidencian en la carpeta DRIVE a 25 de 
marzo de 2026.  

5 

Registrar de manera oportuna, 
veraz y completa la información 
académica de los aprendices en los 
sistemas institucionales dispuestos 
por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, 
incluyendo asistencia, 
evaluaciones y demás registros 
exigidos por la normativa 
institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices). 

Registre de manera oportuna, veraz y 
completa la información académica de 
los aprendices en los sistemas 
institucionales dispuestos por el SENA, 
entre ellos SOFIA Plus, incluyendo 
asistencia, evaluaciones y demás 
registros exigidos por la normativa 
institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de aprendices), 
de las siguientes formaciones 
complementarias: 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 
DE RUTA Y ASOCIACION DE 
APRENDICES: 
 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 
DE RUTA Y ASOCIACION DE 
APRENDICES 
 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas  
 
Creación de la Ruta, los aprendices se 
asocian el 24 de marzo de 2026 y las 
evidencias están en la carpeta DRIVE el 
25 de marzo de 2026. 

 Preinscritos 24 
Creación de ruta de 
aprendizaje  
Asociación de aprendices a 
la ruta de aprendizaje  
de las siguientes fichas:  
Numero de Ficha: 
3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Preinscritos 25 
Creación de ruta de 
aprendizaje de la 
formación  
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  
Ubicadas en carpeta DRIVE 
Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

6 
Evaluar los resultados de 
aprendizaje y evidencias 
(conocimiento, desempeño y 

Evalúe los resultados de aprendizaje y 
evidencias (conocimiento, desempeño y 
producto) conforme a la planeación 

Registro de juicios 
evaluativos de las 
formaciones terminadas 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0&subject=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0&subject=https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fyibuitragos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMAS%20ESPECIALES%5FYISETH%20BUITRAGO%5F2026%2FPV%202026%2FInstructores%20PV%2F04%5FSANDRA%5FJIMENA%5FQUIROGA%5FCAVICHE%2F03%2E%20MARZO%2F02%2EPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS%2F01%2EPROCESOS%20BASICOS%20DE%20PANADERIA%20FICHA%203452658&viewid=f79f38a2%2Dd5a4%2D41dd%2D8aee%2D3bde5b6ed8e0&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1770822802168&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=298427a8%2D990f%2Da37a%2D481b%2Ddd194175c456&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAxMzAwMDMuMDUiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTAifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200069DBF19397BFED4683A70200741DDE7C&view=0


 

8 
GCCON-F-087 V1 

producto) conforme a la 
planeación pedagógica, 
registrando oportunamente los 
juicios evaluativos en los sistemas 
de información institucionales 
definidos por el SENA tiempo 
máximo de 5 días. 

pedagógica, registrando 
oportunamente los juicios evaluativos 
en los sistemas de información 
institucionales definidos por el SENA 
tiempo máximo de 5 días, de las 
formaciones complementarias que 
termine en el mes de febrero de 2026, 
ellas son: 
 
REGISTRO JUICIOS EVALUATIVOS: 
 
Viene de febrero y termina en marzo de 
2026: 
 
Ficha 3419789 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  
Fecha de inicio: 25 de febrero del 2026 
 Fecha de terminación: 04 de marzo del 
2026 
Aprendices matriculados: 18  
Aprendices en formación: 18 
Aprendices Evaluados 18 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 5 
 
Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Fecha de inicio: 5 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 20 de marzo del 
2026 
 Aprendices matriculados: 20 
Aprendices en formación:20   
Aprendices evaluados: 20 
Aprendices aprobados 16 y no 
aprobados 4 

Numero de Ficha: 
3452658 
 
 
Ubicadas en carpeta DRIVE 
Link: 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

7 

Comunicar oportunamente a la 
Coordinación Académica las 
novedades académicas de los 
aprendices, tales como 
inasistencias reiteradas, 
deserciones, retiros, traslados o 

En el mes de marzo de 2026, no se 
presentaron novedades académicas en 
las formaciones complementarias que 
ejecute: 
 
Ficha 3419789 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  

No hay evidencias 
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inconsistencias en el registro de la 
información académica. 

Numero de Ficha: 3452638 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS: 

8 

Programar, solicitar y justificar 
técnicamente, con la debida 
oportunidad, los materiales de 
formación, insumos, equipos y 
elementos requeridos para el 
desarrollo de las actividades 
formativas, de acuerdo con la 
planeación pedagógica aprobada y 
los procedimientos institucionales 
vigentes, dejando los respectivos 
soportes de solicitud, uso y control 
cuando aplique (Actas de recibo, 
entrega y uso de materiales de 
formación).  

En el programa de formación ejecutado 
en el mes de marzo de 2026, no se 
programó ni se solicitó materiales de 
formación. A la fecha se esta en proceso 
de contratación.  

No hay evidencia 

9 

Crear y actualizar el portafolio del 
instructor de las fichas asignadas, 
como soporte del proceso 
formativo.  

Cree y actualice el portafolio del 
instructor de las fichas asignadas, como 
soporte del proceso formativo, de las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Ficha que viene de febrero y termine en 
marzo de 2026: 
 
Ficha 3419789 ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS:  
 
Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 5 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 20 de marzo del 
2026 
 
Ficha que inicia en marzo de 2026 y 
termina en abril de 2026: 

Portafolios Fichas No. 
Numero de Ficha: 
3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  
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Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
Aprendices preinscritos: 25 
Nota: Los aprendices matriculados, 
aprendices asociados, el acta de 
Concertación, planeación, se realizan a 
partir del 24 de marzo de 2026 y se 
evidencian en la carpeta DRIVE a 25 de 
marzo de 2026.   

10 

Desarrollar las actividades 
académicas, pedagógicas y 
técnicas definidas en la Guía de 
Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con la 
programación establecida por el 
Centro de Formación y el 
desarrollo de la Formación 
Profesional Integral. 

Desarrolle las actividades académicas, 
pedagógicas y técnicas definidas en la 
Guía de Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con la 
programación establecida por el Centro 
de Formación y el desarrollo de la 
Formación Profesional Integral, en las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Fichas que inician y terminan en marzo 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 5 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 20 de marzo del 
2026 
 Aprendices matriculados: 20 
Aprendices en formación:20   
Aprendices evaluados: 20 
Los juicios evaluativos de realizan en el 
20  de marzo de 2026, fecha que termina 
la formación complementaria. Horas 
ejecutadas: 100 
 
Ficha que inicia en marzo de 2026 y 
termina en abril de 2026: 

 Numero de Ficha: 
3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
ubicadas en el DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 6 de abril del 
2026 
 Aprendices preinscritos: 25 
 
los aprendices se asocian el 24 de marzo 
de 2026 y las evidencias están en la 
carpeta DRIVE el 25 de marzo de 2026. 
 
Los juicios evaluativos de realizan en el 
mes de abril de 2026, fecha que termina 
la formación complementaria. 

11 

Aplicar al proceso de certificación 
de las normas de competencia 
laboral “Orientar formación 
presencial de acuerdo con el 
procedimiento técnico y 
normativo” o la que la sustituya o 
actualice, y adjuntar el respectivo 
certificado aprobado al informe de 
ejecución contractual, cuando 
aplique (primer semestre 2026).  

No hubo programación en el mes de 
marzo de 2026. 

No hay evidencias 

12 

Presentar los informes de 
ejecución del contrato que sean 
requeridos por el supervisor, 
relacionados exclusivamente con 
el desarrollo de las actividades 
académicas y pedagógicas objeto 
del contrato.  

Presente de manera oportuna el 
informe de ejecución contractual 
correspondiente al mes de marzo de 
2026 y pago de SS del mes de febrero de 
2026 

Informe de ejecución 
contractual de marzo de 
2026 y Planilla de pago de 
SS mes de febrero de 2026 
Planilla No. 1080538632 

13 

Participar en los procesos de 
evaluación, autoevaluación y 
mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA, cuando estén directamente 
relacionados con la ejecución de la 
formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

Participe en la Reunión Instructores 
Atención a Población victima 10 de 
marzo de 2026, con el objetivo de  
Confirmar la ejecución de la Formación 
profesional integral complementaria en 
el mes de Febrero de 2026  en Gestión 
de Tiempos 120 FPI y 40  horas 
adicionales para un total de 160 horas 
y  Tratar temas relacionados a los 75 
Portafolios de los cuales 74 deben estar 

Listados de asistencia 
y registros 
fotográficos  
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completos en la carpeta DRIVE, con el fin 
de fortalecer en cada uno el desarrollo y 
compromisos en la FPI complementaria 
como Instructor  PV SENA. 
 
Participe el día 18 de marzo en la 
Reunión Instructores atención a 
población victima - Emprendimientos 
fruto de las Formaciones 
complementarias - Implementación 
Ruta de atención a población victima - 
Emprendimiento apalancamientos 
Maletines de Formación Vig.2026. 
Participe el día 27 de marzo en la 
Reunión de instructores tema 
procedimiento de la ejecución 
de la FPI.  

14 

Realizar el pago de estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la Amazonia 
equivalente al 1.5% del valor del 
contrato. 9 GTH-F-075 V09 

Esta obligación la ejecute en enero de 
2026, se anexo en el informe de Gestión 
Financiera y se encuentra en SECOP II. 

No hay evidencias 

15 
Las demás que requiera el 
supervisor de acuerdo con el 
objeto contractual 

Realice las diferentes actividades de la 
ejecución de la FPI de acuerdo con el 
procedimiento y presente de manera 
oportuna el informe de ejecución del 
contrato del mes de marzo de 2026. 

Obligación 
1,2,3,5,6,7,8,9,10  
 
Link ubicación Portafolio 
de evidencias. 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
  

 
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y (ii) el pago de la planilla de seguridad 
social y parafiscal nro. 1080538632 y el operador pagos simple referente al mes de febrero de 2026. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Firma 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE  
Contratista 
C.C. No. 30´505.664 de Florencia 
 
 
Firma 

 

 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
 
 
  



 

14 
GCCON-F-087 V1 

 
EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL MES DE marzo DE 2026 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES No.1 

 MES: MARZO 2026 

1. Ejecutar las acciones de Formación Profesional Integral complementaria asignadas por el Centro 
de Formación, dirigidas a población víctima del conflicto armado y población vulnerable, 
conforme a la programación académica y a los lineamientos institucionales del SENA. 

1.1 Gestión de Tiempos  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Elaborar, ajustar y ejecutar la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan de trabajo, de acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA que son responsabilidad del instructor, garantizando la calidad y coherencia de la 
información con el proceso formativo. 
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Obligación No. 2 
 2.1 Planeación pedagógica, Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guias de Aprendizaje Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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instrumentos de evaluación Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Planeación pedagógica Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guias de Aprendizaje Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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3. Elaborar las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012, con su respectivo material de apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en las plataformas institucionales dispuestas por el SENA o para su 
disponibilidad en medio físico cuando aplique.   

Obligación No. 3.1 
       Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
4.  
5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

13.  

14.  

15.  

Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

16.  

17.  

18.  

19.  

20.  

21.  

22.  

23.  
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4. Orientar las actividades de aprendizaje, guiando y acompañando pedagógicamente a los 
aprendices durante el desarrollo de la formación, promoviendo ambientes de aprendizaje 
respetuosos, seguros y libres de cualquier forma de discriminación o revictimización. 

Obligación No. 4.1 
Acta de planeación Numero de la Ficha 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acta de concertar Numero de la Ficha 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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5. Registrar de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en 
los sistemas institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, incluyendo asistencia, 
evaluaciones y demás registros exigidos por la normativa institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de aprendices). 

Obligación No. 5.1 
 

Preinscritos Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preinscritos Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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Listados de asistencia Numero de Ficha: 3452658 del 5 al 12 de marzo 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Listados de asistencia Numero de Ficha: 3452658 del 13 al 19 de marzo 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Registro fotográfico Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Asociación de aprendices Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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10. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 

proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 
directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

Obligación No. 10 
Estructura curricular Numero de Ficha: 3419785 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estructura curricular Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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Planeación pedagógica, Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guias de Aprendizaje Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Planeación pedagógica Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guias de Aprendizaje Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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12- Presentar los informes de ejecución del contrato que sean requeridos por el supervisor, 

relacionados exclusivamente con el desarrollo de las actividades académicas y pedagógicas 
objeto del contrato. 

Obligación 12 
Presente de manera oportuna informe de ejecución mes de marzo de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 
directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

Obligación 13 
Participé en el mes de marzo de 2026 de la reunión de instructores Programada el día Martes 10 de 

marzo de 2026, 
Listados de asistencia  
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Registro fotográfico 
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Participé en el mes de marzo de 2026 de la reunión de instructores Programada el día Martes 18 de 
marzo de 2026, 

Listados de asistencia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro fotográfico 
 

 
 

 
Registro Fotográfico 
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Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
DĂƌǌŽ� de 2026 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
 

Florencia 17 de abril de 2026 
 
Señora 
Yiseth Alexandra Buitrago Salazar 
Supervisora contrato nro. 8955993 de 2026  
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de abril del 
año 2026 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
 

 
Sandra Jimena Quiroga Caviche, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 30.505.664 de Florencia 
Caquetá, en mi calidad de contratista del SENA, 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 CUARENTA Y DOS MILLONES 
QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL CIENTO NOVENTA Y OHO PESOS M/CTE. ($42.571.198). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero (01) de 2026 por valor de DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($268.588), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero (02) a noviembre (11) de 2026 por 
valor de CUATRO MILLONES VEINTIOCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($4.028.820) cada 
uno y c. Un último pago correspondiente al mes de Diciembre (12) de 2026 por un valor de DOS MILLONES 
CATORCE MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (2.014.410). 
 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 
 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir acciones de 
Formación Profesional integral en el área Procesos Básicos de Panadería, bajo el enfoque por 
competencias laborales en los programas de formación complementaria asignados que oferte el Centro 
Tecnológico de la Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del 
programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar las acciones de Formación 
Profesional Integral 
complementaria asignadas por el 
Centro de Formación, dirigidas a 
población víctima del conflicto 
armado y población vulnerable, 
conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA. 

Ejecute las acciones de formación 
profesional integral complementaria 
asignadas por el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA. 
 
Viene de marzo y termina en abril 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
Aprendices matriculados: 20  
Aprendices en formación: 20 
Aprendices Evaluados 20 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 7 
 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 23 de abril del 
2026 

Gestión de tiempos marzo 
de 2026 148 horas FPI y 8 
horas adicionales reunión 
de instructores PV  2026 
Carpeta DRIVE Link: 
 12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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Aprendices matriculados: 18 
Aprendices en formación: 18 
Aprendices Evaluados 0 
Aprendices Aprobados 0 
Aprendices no aprobados 0 
Horas ejecutadas: 100 
Nota: Los juicios evaluativos se emiten 
el 23   de abril de 2026 y se evidencian 
en la carpeta DRIVE a 24 de abril de 2026 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 30 de abril del 
2026 
Aprendices Preinscritos 0 
Nota: Los aprendices matriculados, 
aprendices asociados, el acta de 
Concertación, planeación se realizan a 
partir del 24 de abril de 2026 y se 
evidencian en la carpeta DRIVE a 1 de 
mayo de 2026.  
Horas ejecutadas: 40 
Total, horas FPI mes de abril de 2026 - 
148. 

2 

Elaborar, ajustar y ejecutar la 
planeación pedagógica de la 
formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de 
acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los 
procedimientos establecidos en el 
Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA que son responsabilidad del 
instructor, garantizando la calidad 
y coherencia de la información con 
el proceso formativo. 

Elabore, ajuste y ejecute la planeación 
pedagógica de la formación, incluyendo 
guías de aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de acuerdo 
con el enfoque por competencias 
laborales y los procedimientos 
establecidos en el Sistema Integrado de 
Gestión – SIGA que son mi 
responsabilidad como instructora, 
garantizando la calidad y coherencia de 
la información con el proceso formativo, 
en las siguientes Fichas: 
 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
 

Planeación pedagógica, y 
plan de trabajo de las 
formaciones: 
 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS: 
  
Ubicados en la carpeta 
DRIVE Link: 
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Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 

12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

3 

Elaborar las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones 
establecidas en la Guía de 
Desarrollo Curricular GFPI-G-012, 
con su respectivo material de 
apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en las 
plataformas institucionales 
dispuestas por el SENA o para su 
disponibilidad en medio físico 
cuando aplique.   

Elabore las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones establecidas 
en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-
G-012, con su respectivo material de 
apoyo e instrumentos de evaluación, 
para su cargue en las plataformas 
institucionales dispuestas por el SENA o 
para su disponibilidad en medio físico 
cuando aplique, de las siguientes 
formaciones complementarias: 
 
Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas  

Guía de aprendizaje de las 
formaciones 
complementarias   e 
instrumentos de 
evolución (cuestionario, 
lista chequeo y lista 
verificación): 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
 
Ubicadas en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

4 

Orientar las actividades de 
aprendizaje, guiando y 
acompañando pedagógicamente a 
los aprendices durante el 
desarrollo de la formación, 
promoviendo ambientes de 
aprendizaje respetuosos, seguros y 
libres de cualquier forma de 
discriminación o re victimización. 

Ejecute las acciones de formación 
profesional integral complementaria 
asignadas por el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la programación 
académica y a los lineamientos 
institucionales del SENA.  
 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
 

Listados de asistencia. 
Registro fotográfico. 
Acta de planeación, 
concertación y cierre de 
la formación de la ficha 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Acta de planeación, 
concertación de la ficha  
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Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
Aprendices matriculados: 20  
Aprendices en formación: 20 
Aprendices Evaluados 20 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 7 
 
Numero de Ficha: 3481999 
 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 23 de abril del 
2026 
Aprendices matriculados: 18  
Aprendices en formación: 18 
Los juicios evaluativos los registro el 23 
de abril de 2026. 
 
Horas ejecutadas: 100 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS 
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas  
Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 30 de abril del 
2026 
Aprendices preinscritos 0 
 Nota: Los aprendices matriculados, 
aprendices asociados, el acta de 
Concertación, planeación, se realizan a 
partir del 24 de abril de 2026 y se 
evidencian en la carpeta DRIVE a 25 de 
abril de 2026.  

Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  
 
Ubicado en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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5 

Registrar de manera oportuna, 
veraz y completa la información 
académica de los aprendices en los 
sistemas institucionales dispuestos 
por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, 
incluyendo asistencia, 
evaluaciones y demás registros 
exigidos por la normativa 
institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices). 

Registre de manera oportuna, veraz y 
completa la información académica de 
los aprendices en los sistemas 
institucionales dispuestos por el SENA, 
entre ellos SOFIA Plus, incluyendo 
asistencia, evaluaciones y demás 
registros exigidos por la normativa 
institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de aprendices), 
de las siguientes formaciones 
complementarias: 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 
DE RUTA Y ASOCIACION DE 
APRENDICES: 
 
Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 
DE RUTA Y ASOCIACION DE 
APRENDICES 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
 
Duración: 40 horas  
 
Creación de la Ruta, los aprendices se 
asocian el 24 de abril de 2026 y las 
evidencias están en la carpeta DRIVE el 
25 de abril de 2026. 

 Creación de ruta de 
aprendizaje  
Asociación de aprendices a 
la ruta de aprendizaje  
de las siguientes fichas:  
 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Preinscritos 20 
Creación de ruta de 
aprendizaje de la 
formación  
 
Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  
Ubicadas en carpeta DRIVE 
Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 

6 

Evaluar los resultados de 
aprendizaje y evidencias 
(conocimiento, desempeño y 
producto) conforme a la 
planeación pedagógica, 
registrando oportunamente los 
juicios evaluativos en los sistemas 
de información institucionales 

Evalúe los resultados de aprendizaje y 
evidencias (conocimiento, desempeño y 
producto) conforme a la planeación 
pedagógica, registrando 
oportunamente los juicios evaluativos 
en los sistemas de información 
institucionales definidos por el SENA 
tiempo máximo de 5 días, de las 

Registro de juicios 
evaluativos de las 
formaciones terminadas. 
Numero de Ficha: 
3452025 
 
Numero de Ficha: 
3481999 
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definidos por el SENA tiempo 
máximo de 5 días. 

formaciones complementarias que 
termine en el mes de abril de 2026, ellas 
son: 
 
REGISTRO JUICIOS EVALUATIVOS: 
 
Ficha que inician en marzo y termina en 
abril 2026: 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
Aprendices matriculados: 20  
Aprendices en formación: 20 
Aprendices Evaluados 20 
Aprendices Aprobados 13 
Aprendices no aprobados 7 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
 
Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 23 de abril del 
2026 
 Aprendices matriculados: 18 
Aprendices en formación:18  
Aprendices evaluados: 0 
Horas ejecutadas: 100 
Nota: Los juicios evaluativos se realizan 
23 de abril de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 24 de abril de 2026. 
Horas ejecutadas: 100 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 

 
Numero de Ficha: 
3484975 
 
Ubicadas en carpeta DRIVE 
Link: 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 30 de abril del 
2026 
 
Nota: Los aprendices los asocio el 25 de 
abril y Los juicios evaluativos se realizan 
30 de abril de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 30 de abril de 2026. 

7 

Comunicar oportunamente a la 
Coordinación Académica las 
novedades académicas de los 
aprendices, tales como 
inasistencias reiteradas, 
deserciones, retiros, traslados o 
inconsistencias en el registro de la 
información académica. 

En el mes de abril de 2026, no se 
presentaron novedades académicas en 
las formaciones complementarias que 
ejecute: 
 
Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
 
Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS: 

No hay evidencias 

8 

Programar, solicitar y justificar 
técnicamente, con la debida 
oportunidad, los materiales de 
formación, insumos, equipos y 
elementos requeridos para el 
desarrollo de las actividades 
formativas, de acuerdo con la 
planeación pedagógica aprobada y 
los procedimientos institucionales 
vigentes, dejando los respectivos 
soportes de solicitud, uso y control 
cuando aplique (Actas de recibo, 
entrega y uso de materiales de 
formación).  

En el programa de formación ejecutado 
en el mes de abril de 2026, no se 
programó ni se solicitó materiales de 
formación. A la fecha no hay materiales 
contratados por el SENA.   

 
 
No hay evidencia 

9 

Crear y actualizar el portafolio del 
instructor de las fichas asignadas, 
como soporte del proceso 
formativo.  

Cree y actualice el portafolio del 
instructor de las fichas asignadas, como 
soporte del proceso formativo, de las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Numero de Ficha: 3452025 

Portafolios Fichas No. 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
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ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 
 Fecha de terminación: 06 de abril del 
2026 
 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 23 de abril del 
2026 
 
Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 23 de abril del 2026 
 Fecha de terminación: 30 de abril del 
2026 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS  

10 

Desarrollar las actividades 
académicas, pedagógicas y 
técnicas definidas en la Guía de 
Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con la 
programación establecida por el 
Centro de Formación y el 
desarrollo de la Formación 
Profesional Integral. 

Desarrolle las actividades académicas, 
pedagógicas y técnicas definidas en la 
Guía de Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con la 
programación establecida por el Centro 
de Formación y el desarrollo de la 
Formación Profesional Integral, en las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Fichas que inician y terminan en abril 
2026: 
Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Código del programa: 63520166 
Duración: 100 horas 
 

 Estructuras curriculares 
de  
 
Numero de Ficha: 
3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Numero de Ficha: 
3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
ubicadas en el DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
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Numero de Ficha: 3494975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 
GALLETAS:  
Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas 

11 

Aplicar al proceso de certificación 
de las normas de competencia 
laboral “Orientar formación 
presencial de acuerdo con el 
procedimiento técnico y 
normativo” o la que la sustituya o 
actualice, y adjuntar el respectivo 
certificado aprobado al informe de 
ejecución contractual, cuando 
aplique (primer semestre 2026).  

No hubo programación en el mes de 
abril de 2026. 

No hay evidencias 

12 

Presentar los informes de 
ejecución del contrato que sean 
requeridos por el supervisor, 
relacionados exclusivamente con 
el desarrollo de las actividades 
académicas y pedagógicas objeto 
del contrato.  

Presente de manera oportuna el 
informe de ejecución contractual 
correspondiente al mes de abril de 2026 
y pago de SS del mes de marzo de 2026 

Informe de ejecución 
contractual de marzo de 
2026 y Planilla de pago de 
SS mes de marzo de 2026 
Planilla No. 1081336848 

13 

Participar en los procesos de 
evaluación, autoevaluación y 
mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA, cuando estén directamente 
relacionados con la ejecución de la 
formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

EL   día 27 de abril participo en la 
Reunión de instructores tema 
procedimiento de la ejecución de la FPI.  

 
 
 
 
Correo de invitación a la 
reunión del 27 de abril de 
2026. 
 
 
 
 
 
  

14 

Realizar el pago de estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la Amazonia 
equivalente al 1.5% del valor del 
contrato. 9 GTH-F-075 V09 

Esta obligación la ejecute en enero de 
2026, se anexo en el informe de Gestión 
Financiera y se encuentra en SECOP II. 

No hay evidencias 

15 
Las demás que requiera el 
supervisor de acuerdo con el 
objeto contractual 

Realice las diferentes actividades de la 
ejecución de la FPI de acuerdo con el 
procedimiento y presente de manera 
oportuna el informe de ejecución del 
contrato del mes de abril de 2026. 

Obligación 
1,2,3,5,6,7,8,9,10,11 y 12  
Link ubicación Portafolio 
de evidencias. 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE  
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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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y (ii) el pago de la planilla de seguridad 
social y parafiscal nro. 1081336848 y el operador pagos simple referente al mes de marzo de 2026. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Firma 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE  
Contratista 
C.C. No. 30´505.664 de Florencia 
 
 
Firma 

 

 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL MES DE marzo DE 2026 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES No.1 
 MES: MARZO 2026 

1. Ejecutar las acciones de Formación Profesional Integral complementaria asignadas por el Centro 
de Formación, dirigidas a población víctima del conflicto armado y población vulnerable, 
conforme a la programación académica y a los lineamientos institucionales del SENA. 

1.1 Gestión de Tiempos  

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Elaborar, ajustar y ejecutar la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan de trabajo, de acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA que son responsabilidad del instructor, garantizando la calidad y coherencia de la 
información con el proceso formativo. 
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Planeación pedagógica de la formación Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obligación No. 2 
 2.1 Planeación pedagógica, Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 

 
Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Planeación pedagógica Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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3. Elaborar las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012, con su respectivo material de apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en las plataformas institucionales dispuestas por el SENA o para su 
disponibilidad en medio físico cuando aplique.   

Obligación No. 3.1 
       Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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instrumentos de evaluación Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  

 
4. Orientar las actividades de aprendizaje, guiando y acompañando pedagógicamente a los 
aprendices durante el desarrollo de la formación, promoviendo ambientes de aprendizaje 
respetuosos, seguros y libres de cualquier forma de discriminación o revictimización. 

Obligación No. 4.1 
Acta de planeación Numero de la Ficha 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Acta de concertar Numero de la Ficha 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listados de asistencia Numero de Ficha: 3481999 del 7 al 17 de abril 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Registro fotográfico Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Acta de cierre Numero de la Ficha 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Registrar de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en 
los sistemas institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, incluyendo 
asistencia, evaluaciones y demás registros exigidos por la normativa institucional (creación de 
ruta de aprendizaje y asociación de aprendices). 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Asociación de aprendices Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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Obligación No. 5.1  
         Preinscritos Numero de Ficha: 3481999 

         PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Evaluar los resultados de aprendizaje y evidencias (conocimiento, desempeño y producto) 

conforme a la planeación pedagógica, registrando oportunamente los juicios evaluativos en los 
sistemas de información institucionales definidos por el SENA tiempo máximo de 5 días. 

Juicios evaluativos Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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9.  Crear y actualizar el portafolio del instructor de las fichas asignadas, como soporte del proceso 
formativo. Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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10. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 
directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

Obligación No. 10 
Estructura curricular Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estructura curricular Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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12- Presentar los informes de ejecución del contrato que sean requeridos por el supervisor, 
relacionados exclusivamente con el desarrollo de las actividades académicas y pedagógicas 
objeto del contrato. 

Obligación 12 
Presente de manera oportuna informe de ejecución mes de abril de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 
directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 
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Obligación 13 
Participé en el mes de abril de 2026 de la reunión de instructores Programada el día lunes 27 de marzo 

de 2026, 
Correo de invitación a la reunión del 27 de abril de 2026 
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Mayo de 2026 
 
 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
 
 
  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Florencia 20 de mayo de 2026 
 
 
 
Señora 
Yiseth Alexandra Buitrago Salazar 
Supervisora contrato nro. 8955993 de 2026  
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de mayo del 
año 2026 

 
                                Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 

 
Sandra Jimena Quiroga Caviche, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 30.505.664 de Florencia 
Caquetá, en mi calidad de contratista del SENA, 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 CUARENTA Y DOS MILLONES 
QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL CIENTO NOVENTA Y OHO PESOS M/CTE. ($42.571.198). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero (01) de 2026 por valor de DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($268.588), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero (02) a noviembre (11) de 2026 por 
valor de CUATRO MILLONES VEINTIOCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($4.028.820) cada 
uno y c. Un último pago correspondiente al mes de Diciembre (12) de 2026 por un valor de DOS MILLONES 
CATORCE MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (2.014.410). 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir acciones de 
Formación Profesional integral en el área Procesos Básicos de Panadería, bajo el enfoque por 
competencias laborales en los programas de formación complementaria asignados que oferte el Centro 
Tecnológico de la Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del 
programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar las acciones de Formación 
Profesional Integral complementaria 
asignadas por el Centro de 
Formación, dirigidas a población 
víctima del conflicto armado y 
población vulnerable, conforme a la 
programación académica y a los 
lineamientos institucionales del 
SENA. 

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
complementaria asignadas por 
el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la 
programación académica y a los 
lineamientos institucionales del 
SENA. 
 
Fichas que inician y terminan en 
mayo 2026: 
 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 22 de 
mayo del 2026 
Aprendices matriculados: 19 
Aprendices en formación: 19 
Aprendices Evaluados 19 
Aprendices Aprobados 0 
Aprendices no aprobados 0 
Horas ejecutadas: 100  

Gestión de tiempos 
marzo de 2026 152 
horas FPI y 8 horas 
adicionales reunión de 
instructores PV  2026 
Carpeta DRIVE Link: 
 12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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Nota: Los juicios evaluativos se 
emiten el 22   de mayo de 2026 
y se evidencian en la carpeta 
DRIVE a 23 de mayo de 2026 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 22 de mayo del 
2026. 
 Fecha de terminación: 29 de 
mayo del 2026 
Aprendices Preinscritos 20  
 
Nota: Los aprendices 
matriculados, aprendices 
asociados, el acta de 
Concertación, planeación se 
realizan a partir del 22 de abril 
de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 23 de mayo de 
2026.  
Horas ejecutadas: 40 
 
Fichas que inician en mayo y 
terminan en junio 2026: 
 
Numero de Ficha: 3512497 
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 23 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 04 de 
junio del 2026 
Aprendices Preinscritos 29  
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Nota: Los aprendices 
matriculados, aprendices 
asociados, el acta de 
Concertación, planeación se 
realizan a partir del 23 de mayo 
de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 24 de mayo de 
2026.  
Horas ejecutadas: 12 y las 
restantes 28 horas pasan para 
junio de 2026 
 
Total, horas FPI mes de mayo de 
2026 - 152 

2 

Elaborar, ajustar y ejecutar la 
planeación pedagógica de la 
formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de 
acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los 
procedimientos establecidos en el 
Sistema Integrado de Gestión – SIGA 
que son responsabilidad del 
instructor, garantizando la calidad y 
coherencia de la información con el 
proceso formativo. 

Elabore, ajuste y ejecute la 
planeación pedagógica de la 
formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y plan de trabajo, de 
acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los 
procedimientos establecidos en 
el Sistema Integrado de Gestión 
– SIGA que son mi 
responsabilidad como 
instructora, garantizando la 
calidad y coherencia de la 
información con el proceso 
formativo, en las siguientes 
Fichas: 
 
Fichas que inician y terminan en 
mayo 2026: 
 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 

Planeación pedagógica, 
y plan de trabajo de las 
formaciones: 
Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS: 
Numero de Ficha: 
3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS: 
 
  
Ubicados en la carpeta 
DRIVE Link: 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
 
Ficha que inicia en mayo y 
terminan en junio 2026: 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 

3 

Elaborar las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones 
establecidas en la Guía de Desarrollo 
Curricular GFPI-G-012, con su 
respectivo material de apoyo e 
instrumentos de evaluación, para su 
cargue en las plataformas 
institucionales dispuestas por el 
SENA o para su disponibilidad en 
medio físico cuando aplique.   

Elabore las guías de aprendizaje 
aplicando las orientaciones 
establecidas en la Guía de 
Desarrollo Curricular GFPI-G-
012, con su respectivo material 
de apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en 
las plataformas institucionales 
dispuestas por el SENA o para 
su disponibilidad en medio 
físico cuando aplique, de las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  

Guía de aprendizaje de 
las formaciones 
complementarias   e 
instrumentos de 
evolución (cuestionario, 
lista chequeo y lista 
verificación): 
Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS: 
Numero de Ficha: 
3512497 
 
Ubicadas en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas  
 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 

4 

Orientar las actividades de 
aprendizaje, guiando y 
acompañando pedagógicamente a 
los aprendices durante el desarrollo 
de la formación, promoviendo 
ambientes de aprendizaje 
respetuosos, seguros y libres de 
cualquier forma de discriminación o 
re victimización. 

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
complementaria asignadas por 
el Centro de Formación, 
dirigidas a población víctima del 
conflicto armado y población 
vulnerable, conforme a la 
programación académica y a los 
lineamientos institucionales del 
SENA.  
 
Fichas que inician y terminan en 
mayo 2026: 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 22 de 
mayo del 2026 
Aprendices matriculados: 19 
Aprendices en formación: 19 
Horas ejecutadas: 100 
 
Los juicios evaluativos los 
registro el 22 de mayo de 2026. 
Horas ejecutadas: 100 
 

Listados de asistencia. 
Registro fotográfico. 
Acta de planeación, 
concertación y cierre de 
la formación de la ficha 
Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS: 
Numero de Ficha: 
3512497 
 
Ubicado en la carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE  

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas  
Fecha de inicio: 22 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 29 de 
mayo del 2026  
Aprendices preinscritos 20 
 
 Nota: Los aprendices 
matriculados, aprendices 
asociados, el acta de 
Concertación, planeación, se 
realizan a partir del 22 de mayo 
de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 23 de mayo de 
2026. 
 
Fichas que inician en mayo   y 
terminan en junio 2026: 
  
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS 
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas  
Fecha de inicio: 23 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 04 de 
junio del 2026  
Aprendices preinscritos 29 
 
 Nota: Los aprendices 
matriculados, aprendices 
asociados, el acta de 
Concertación, planeación, se 
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realizan a partir del 23 de mayo 
de 2026 y se evidencian en la 
carpeta DRIVE a 24 de mayo de 
2026.  

5 

Registrar de manera oportuna, veraz 
y completa la información 
académica de los aprendices en los 
sistemas institucionales dispuestos 
por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, 
incluyendo asistencia, evaluaciones 
y demás registros exigidos por la 
normativa institucional (creación de 
ruta de aprendizaje y asociación de 
aprendices). 

Registre de manera oportuna, 
veraz y completa la información 
académica de los aprendices en 
los sistemas institucionales 
dispuestos por el SENA, entre 
ellos SOFIA Plus, incluyendo 
asistencia, evaluaciones y 
demás registros exigidos por la 
normativa institucional 
(creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices), de las siguientes 
formaciones complementarias: 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - 
CREACION DE RUTA Y 
ASOCIACION DE APRENDICES: 
 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
 
LISTADOS DE PREISCRITOS - 
CREACION DE RUTA Y 
ASOCIACION DE APRENDICES 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
 
Duración: 40 horas  

 Preinscritos 21 
Creación de ruta de 
aprendizaje  
Asociación de 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje  
de las siguientes fichas:  
Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Preinscritos 20 
Creación de ruta de 
aprendizaje de la 
formación  
Numero de Ficha: 
3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS  
Preinscritos 20 
Creación de ruta de 
aprendizaje de la 
formación  
 
Numero de Ficha: 
3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS  
Preinscritos 29 
Creación de ruta de 
aprendizaje de la 
formación  
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LISTADOS DE PREISCRITOS - 
CREACION DE RUTA Y 
ASOCIACION DE APRENDICES 
 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
 
Duración: 40 horas  
 
Creación de la Ruta, los 
aprendices se asocian el 23 de 
mayo de 2026 y las evidencias 
están en la carpeta DRIVE el 24 
de mayo de 2026. 

Ubicadas en carpeta 
DRIVE Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

6 

Evaluar los resultados de 
aprendizaje y evidencias 
(conocimiento, desempeño y 
producto) conforme a la planeación 
pedagógica, registrando 
oportunamente los juicios 
evaluativos en los sistemas de 
información institucionales 
definidos por el SENA tiempo 
máximo de 5 días. 

Evalúe los resultados de 
aprendizaje y evidencias 
(conocimiento, desempeño y 
producto) conforme a la 
planeación pedagógica, 
registrando oportunamente los 
juicios evaluativos en los 
sistemas de información 
institucionales definidos por el 
SENA tiempo máximo de 5 días, 
de las formaciones 
complementarias que termine 
en el mes de mayo de 2026, 
ellas son: 
 
REGISTRO JUICIOS 
EVALUATIVOS: 
 
Ficha que inician y termina en 
mayo 2026: 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 

Registro de juicios 
evaluativos de las 
formaciones 
terminadas. 
Numero de Ficha: 
3512411 
 
Numero de Ficha: 
3512492 
 
 
Ubicadas en carpeta 
DRIVE Link: 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 22 de 
mayo del 2026 
 
 Aprendices matriculados: 19 
Aprendices en formación:19  
Aprendices evaluados: 0 
Horas ejecutadas: 100 
Nota: Los juicios evaluativos se 
realizan 22 de mayo de 2026 y 
se evidencian en la carpeta 
DRIVE a 23 de mayo de 2026. 
Horas ejecutadas: 100 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Fecha de inicio: 22 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 29 de 
mayo del 2026 
 
Nota: Los aprendices los asocio 
el 25 de mayo y Los juicios 
evaluativos se realizan el 29 de 
mayo de 2026 y se evidencian 
en la carpeta DRIVE a 30 de 
mayo de 2026  
Horas ejecutadas: 40 

7 

Comunicar oportunamente a la 
Coordinación Académica las 
novedades académicas de los 
aprendices, tales como inasistencias 
reiteradas, deserciones, retiros, 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 
 

No hay evidencias 
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traslados o inconsistencias en el 
registro de la información 
académica. 

No se presentaron novedades 
académicas en las formaciones 
complementarias que ejecute: 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS: 
 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS: 

8 

Programar, solicitar y justificar 
técnicamente, con la debida 
oportunidad, los materiales de 
formación, insumos, equipos y 
elementos requeridos para el 
desarrollo de las actividades 
formativas, de acuerdo con la 
planeación pedagógica aprobada y 
los procedimientos institucionales 
vigentes, dejando los respectivos 
soportes de solicitud, uso y control 
cuando aplique (Actas de recibo, 
entrega y uso de materiales de 
formación).  

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación. A la fecha están 
en proceso de contratación. 

 
 
No hay evidencia 

9 

Crear y actualizar el portafolio del 
instructor de las fichas asignadas, 
como soporte del proceso 
formativo.  

Cree y actualice el portafolio del 
instructor de las fichas 
asignadas, como soporte del 
proceso formativo, de las 
siguientes formaciones 
complementarias: 
 
Fichas que inician y terminan en 
mayo 2026: 
 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 

Portafolios Fichas No. 
Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
Numero de Ficha: 
3512492 
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Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
Fecha de inicio: 7 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 22 de 
mayo del 2026 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 22 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 29 de 
mayo del 2026 
 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
Fecha de inicio: 23 de mayo del 
2026 
 Fecha de terminación: 04 de 
junio del 2026 

ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Numero de Ficha: 
3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS 
 

10 

Desarrollar las actividades 
académicas, pedagógicas y técnicas 
definidas en la Guía de 
Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con la 
programación establecida por el 
Centro de Formación y el desarrollo 
de la Formación Profesional Integral. 

Desarrolle las actividades 
académicas, pedagógicas y 
técnicas definidas en la Guía de 
Programación de Instructores – 
GFPI-G-052, en coherencia con 
la programación establecida 
por el Centro de Formación y el 
desarrollo de la Formación 
Profesional Integral, en las 
siguientes formaciones 
complementarias: 

 Numero de Ficha: 
3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Numero de Ficha: 
3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS 
Numero de Ficha: 
3512497 
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Fichas que inician y terminan en 
abril 2026: 
Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE 
PANADERÍA 
Código del programa: 
63520166 
Duración: 100 horas 
Duración: 100 horas 
 
Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Duración: 40 horas 
 
Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE 
TORTAS Y GALLETAS:  
Código del programa: 
63520040 
Horas ejecutadas 12 horas en 
mayo y los 28 restantes pasan 
para el mes de junio 

ELABORACIÓN BÁSICA 
DE TORTAS Y GALLETAS 
 
ubicadas en el DRIVE 
Link:  
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

11 

Aplicar al proceso de certificación de 
las normas de competencia laboral 
“Orientar formación presencial de 
acuerdo con el procedimiento 
técnico y normativo” o la que la 
sustituya o actualice, y adjuntar el 
respectivo certificado aprobado al 
informe de ejecución contractual, 
cuando aplique (primer semestre 
2026).  

Aplique al proceso de 
certificación de las normas de 
competencia laboral “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con el procedimiento 
técnico y normativo” 
Certificado vigente 

Certificado vigencia 

12 

Presentar los informes de ejecución 
del contrato que sean requeridos 
por el supervisor, relacionados 
exclusivamente con el desarrollo de 
las actividades académicas y 
pedagógicas objeto del contrato.  

Presente de manera oportuna 
el informe de ejecución 
contractual correspondiente al 
mes de mayo de 2026 y pago de 
SS del mes de abril de 2026 

Informe de ejecución 
contractual de mayo de 
2026 y Planilla de pago 
de SS mes de abril de 
2026 Planilla No. 
1082176525 

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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13 

Participar en los procesos de 
evaluación, autoevaluación y 
mejoramiento continuo del proceso 
formativo, en el marco del Sistema 
Integrado de Gestión – SIGA, cuando 
estén directamente relacionados 
con la ejecución de la formación y 
sea requerido por la supervisión del 
contrato. 

Recibí la invitación y participo el 
día 25 de mayo de 2026 en la 
Reunión de instructores tema 
procedimiento de la ejecución 
de la FPI. 

Correo de invitación a la 
reunión del 25 de mayo 
de 2026 

14 

Realizar el pago de estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la Amazonia 
equivalente al 1.5% del valor del 
contrato. 9 GTH-F-075 V09 

Esta obligación la ejecute en 
enero de 2026, se anexo en el 
informe de Gestión Financiera y 
se encuentra en SECOP II. 

No hay evidencias 

15 Las demás que requiera el supervisor 
de acuerdo con el objeto contractual 

Realice las diferentes 
actividades de la ejecución de la 
FPI de acuerdo con el 
procedimiento y presente de 
manera oportuna el informe de 
ejecución del contrato del mes 
de mayo de 2026. 

Obligación 
1,2,3,5,6,7,8,9,10,11 y 
12  
Link ubicación Portafolio 
de evidencias. 
12_SANDRA JIMENA 
QUIROGA CAVICHE 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 

      

 
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  

mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
mailto:https://sena4-my.sharepoint.com/personal/yibuitragos_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id
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SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE  
Contratista 
C.C. No. 30´505.664 de Florencia 
 
 
Firma 

 
 
YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1082176525 el operador pago simple referente al 
mes de abril de 2026. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Firma 



 

17 
GCCON-F-087 V2 

 
EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL MES DE marzo DE 2026 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES No.1 
 MES: MARZO 2026 

1. Ejecutar las acciones de Formación Profesional Integral complementaria asignadas por el Centro 
de Formación, dirigidas a población víctima del conflicto armado y población vulnerable, 
conforme a la programación académica y a los lineamientos institucionales del SENA. 

1.1 Gestión de Tiempos 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Elaborar, ajustar y ejecutar la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de 
aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan de trabajo, de acuerdo con el enfoque por 
competencias laborales y los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión – 
SIGA que son responsabilidad del instructor, garantizando la calidad y coherencia de la 
información con el proceso formativo. 
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Obligación No. 2 

 2.1 Planeación pedagógica, Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Planeación pedagógica Numero de Ficha: 3512492 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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3. Elaborar las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012, con su respectivo material de apoyo e instrumentos de 
evaluación, para su cargue en las plataformas institucionales dispuestas por el SENA o para su 
disponibilidad en medio físico cuando aplique.   

Obligación No. 3.1 
       Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3512411 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3512411 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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4. Orientar las actividades de aprendizaje, guiando y acompañando pedagógicamente a los 
aprendices durante el desarrollo de la formación, promoviendo ambientes de aprendizaje 
respetuosos, seguros y libres de cualquier forma de discriminación o revictimización. 

Obligación No. 4.1 
Acta de planeación Numero de la Ficha 3512411 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acta de concertar Numero de la Ficha 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Listados de asistencia Numero de Ficha: 3512411 del 7 al 13 de mayo 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listados de asistencia Numero de Ficha: 3512411 del 14 al 21 de mayo 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Registro fotográfico Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 
GCCON-F-087 V2 

5. Registrar de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en 
los sistemas institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, incluyendo asistencia, 
evaluaciones y demás registros exigidos por la normativa institucional (creación de ruta de 
aprendizaje y asociación de aprendices). 

Obligación No. 5.1 
 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

26 
GCCON-F-087 V2 

 
 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asociación de aprendices Numero de Ficha: 3452658 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Obligación No. 5.1 

Preinscritos Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preinscritos Numero de Ficha: 3512492 
         ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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Preinscritos Numero de Ficha: 3512497 
         ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.  Crear y actualizar el portafolio del instructor de las fichas asignadas, como soporte del proceso 
formativo. 

Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3512411 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3512497 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desarrollar las actividades 
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10. académicas, pedagógicas y técnicas definidas en la Guía de Programación de Instructores –GFPI-
G-052, en coherencia con la programación establecida por el Centro de Formación y el 
desarrollo de la Formación 

Profesional Integral. 
 Obligación No. 10 

Estructura curricular Numero de Ficha: 3419785 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estructura curricular Numero de Ficha: 3512492 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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11. Aplicar al proceso de certificación de las normas de competencia laboral “Orientar formación 
presencial de acuerdo con el procedimiento técnico y normativo” o la que la sustituya o 

1actualice, y adjuntar el respectivo certificado aprobado al informe de ejecución contractual, 
cuando aplique (primer semestre 2026) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12- Presentar los informes de ejecución del contrato que sean requeridos por el supervisor, 
relacionados exclusivamente con el desarrollo de las actividades académicas y pedagógicas 
objeto del contrato. 

Obligación 12 
Presente de manera oportuna informe de ejecución mes de mayo de 2026 
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13. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 
proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 
directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 
supervisión del contrato. 

Obligación 13 
Recibí la invitación y participo el día 25 de mayo de 2026 en la Reunión de instructores tema 

procedimiento de la ejecución de la FPI. 

Pantallazo Correo de invitación a la 
reunión del 25 de mayo de 2026 
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