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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN PARCIAL 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No.  01 del 30/08/2024 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

Regional Caquetá, Centro Tecnológico de la Amazonía 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ  

APOYO A LA SUPERVISIÓN: N/A 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 5901041 

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal como 
instructor para impartir acciones de Formación Profesional 
integral en el área de  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. 

VALOR:  
TREINTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO 
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. 
($37.975.490). 

CONTRATISTA: Sandra Jimena Quiroga Caviche 

NIT: 30.505.664 

LUGAR DE EJECUCIÓN: 

Municipios Florencia, La Montañita, El Paujil, El Doncello, 
Puerto Rico, San Vicente del Caguan, Cartagena del Chaira, 
Solano, Milan, Valparaiso, Curillo, Albania, Belén De Los 
Andaquíes, San José Del Fragua, Morelia y Solita; 
Departamento Caquetá. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 7 de febrero de 2024 

FECHA DE INICIO: 16 de Febrero  de 2024 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

300 dias  

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $ 37.975.490 

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: $16.962.386 

PRÓRROGA No x:  N/A 
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ADICIÓN No. x: N/A 

SUSPENSIÓN No. x: N/A 

FORMA DE PAGO: 

Se fija como valor total para el contrato la suma de  TREINTA Y 
SIETE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($37.975.490). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero 
(2) de 2024 por valor de DOS MILLONES VEINTICINCO MIL 
TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($2.025.359), 
b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo (03) a 
noviembre (11) de 2024, por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y 
NUEVE PESOS M/CTE. ($3.797.549) cada uno y un último pago 
correspondiente al mes de diciembre (12) de 2024 por un valor 
de UN MILLON SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL CIENTO 
NOVENTA PESOS M/CTE. ($1.772.190). 

 

OBLIGACIONES 

 

ACTIVIDADES EJECUTADAS  PRODUCTO/ 

EVIDENCIAS   

1.  Ejecutar las 
acciones de 
formación 
profesional 
integral bajo el 
desarrollo de 
competencias 
laborales. 

Durante los meses de febrero a agosto  de 2024 la instructora   

ejecuto 13  programas de formacion complementaria de los 

cuales 12 terminados, en cada uno de ellos cumplió con los 

diferentes documentos que hacen parte del portafolio, como 

es: Estructura curricular,planeación, Guias de aprendizaje, 

actas de planeación de actividades, actas de concertacion, 

actas de cierre, listados de asistencia, juicios evaluativos. 

 

Los programas de formacion en P04  de febrero  a agosto   de 

2024. 

 

FICHA FORMACION 

FICHA FORMACION 

2917291 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

2936862 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

2939047 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

2957421 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

2958841 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

Informe de 

ejecucion 

meses de 

febrero  de 

2024 a julio 

de 2024, se 

encuentra en 

SECOP II  

 

Los 

portafolios en 

el DRIVE 

organizado 

para los 

instructores 

PV. 
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2983405 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

2984258 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

3011838 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

3026422 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

3026567 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

3026826 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

3043202 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

3047112 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

FICHA FORMACION 

2917291 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

2936862 ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

2939047 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

2957421 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

Fuente: SOFIA PLUS P04 agosto de 2024 

 

De la programación del mes de agoto de 2024  1 

formaciìnesta en matricula, ellas es: 

 

PROGRAMA DE 
FORMACION 

INICIA TERMINA FICHA 

PROCESOS 
BASICOS DE 
PANADERIA 

24/08/2024 16/09/2024 3048726 

 

Asegurar el 

reporte de 

información con 

claridad, 

oportunidad y 

veracidad en los 

sistemas de 

trazabilidad y 

seguimiento 

dispuestos de 

manera 

La  instructora  aseguro el reporte de la información en SOFIA 

PLUS de los programas de formacion complementaria 

ejecutados de febrero  a agosto de 2024, realizando las 

siguientes actividades: Creación de ruta de aprendizaje, 

asocio aprendices y emitió los juicicios evaluativos a los 

programas de formacion terminados de Febrero a agosto de 

2024. 

 

12 programas de formación finalizaron en febrero a agosto  

de 2024 y 1 pasa para septiembre de 2024, la cual a la fecha  

se evidencian en SOFIA PLUS en estado de matricula. 

Reporte P04 

SOFIA PLUS a 

31 de julio  de 

2024. 

 

Informe de 

ejecucion 

meses de 

febrero a julio  

de 2024 Se 
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temporal o 

permanente por 

el SENA entre 

ellos Sofia Plus 

para el 

seguimiento de 

actividades 

específicas, 

entregando 

informe al 

supervisor del 

contrato y al 

Enlace Regional 

de víctimas de la 

regional 

Caquetá del 

programa de 

atención a 

victima 

Vulnerable del 

Centro de 

Formación o 

quien cumpla 

sus funciones. 

Ellas son: 

 

FICHA ESTADO FORMACION 

2917291 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2936862 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

2939047 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2957421 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2958841 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2983405 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

2984258 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3011838 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3026422 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

3026567 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3026826 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

3043202 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3047112 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

Fuente P04 SOFIA PLUS agosto 2024 

Entrego de manera oportuna los informes de ejecucion de los 

meses de Febrero  a julio   de 2024, ubicando en cada uno de 

ellos las evidencias de cada obligación en la ejecucion de la 

formacion profesional integral.  

 

El informe de ejecucucion contractual del mes de agosto de 
2024 se recibe el 1 de septiembre de 2024, ya cerrado en 
SOFIA PLUS mes de agosto de 2024. 

encuentra en 

SECOP II  

3.  Comunicar al 

coordinador 

académico 

oportunamente 

anomalías, 

La instructora    no reporto novedades durante la ejecucion 

de la formacion de Febrero  a agosto de 2024 la cual 

corresponde a 13 formaciones complementarias  de Febrero 

a agosto de 2024, evidenciadas en P04 a agosto de 2024 12 y 

1 en stado de matricula . 

No hay 

evidencias 
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inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y 

hallazgos en el 

registro de la 

información. 

 

PROGRAMA FORMACION 

PROCESOS BASICOS DE PANADERIA 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
 

4.  Participar 
de los 
procesos del 
Sistema 
Integrado de 
Gestión de 
Calidad que 
adelanta la 
entidad. 

En los meses de Febrero a agosto de 2024, la instructora  

participo en actividades SIGA. 

 

Realizo de manera virtual la capacitación de inducción de 
seguridad y salud en el trabajo. 
 
Realizo de manera virtual la capacitación de protocolos de 

bioseguridad. 

 

Participo  de la jornada de inducción de Seguridad y Salud en 

el Trabajo y Aplicación de Batería de Riesgo Psicosocial, 

dirigida por el equipo de SST. 

Certificados 

ubicados en 

los informes 

de 

ejecucucion 

contractual 

del mes de 

febrero de 

2024 y subido 

a SECOP II. 

5.  Evaluar los 
resultados de 
aprendizaje en 
un plazo no 
mayor a ocho 
días hábiles 
luego de 
finalizada la 
formación. 

La  instructora emitió los juicios evaluativos de todos los 12 

programas de formación terminados de febrero   a  agosto   

de 2024 se puede evidencias en cada una de las fichas como 

TERMINADAS en SOFIA PLUS P04. 

 

FICHA ESTADO FORMACION 

2917291 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2936862 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

2939047 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2957421 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2958841 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

2983405 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

2984258 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3011838 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

El pantallazo 

de los juicios 

evaluativos se 

encuentran 

ubicados en 

los informes 

de ejecucion  

cada uno de 

los meses de 

febrero a julio  

de 2024 y en 

los  

portafolios 

este se 

encuentra  

subido al 

DRIVE. 
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3026422 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

3026567 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3026826 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

3043202 Terminada 
PROCESOS BASICOS DE 
PANADERIA 

3047112 Terminada 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS 
Y GALLETAS 

Fuente P04 a  agosto   de 2024 

 

El pantallazo de los juicios evaluativos generados en cada 

ficha hacen parte de los informes de ejecución de los meses 

de febrero  a julio  de 2024 y se encuentran en cada 

portafolio, los cuales estan ubicados en el DRIVE.  

 

Las FPI terminadas en agosto de 2024, se evidencian con 

juicios emitidos y serán ubicados en el informe de ejecución 

del mes de agosto de 2024 el cual lo presentan el 1 de sep. de 

2024, fecha en que ya esta cerrado SOFIA PLUS y podemos 

bajar P04. 

6. Programar y 

solicitar con la 

debida 

oportunidad los 

materiales de 

formación y 

elementos 

requeridos y 

necesarios para 

el desarrollo de 

la formación; lo 

cual debe 

constar en acta 

de recibo y 

entrega, así 

como la 

La instructora   requirió materiales de formación en el mes de 

agosto de 2024, en los siguientes programas de formación: 

 

FICHA FORMACION 
3047112 ELABORACION BASICA DE TORTAS Y 

GALLETAS. 

  

En el programas de formación trabajo las Actas de recibo de 

materiales, entrega de materiales a los aprendices y el Acta 

de Uso de los materiales de formación. 

 

Estas actas son  presentados en el informe de ejecución del 

mes de Agosto  de 2024., el cual se presenta el 1 de sep. De 

2024. 

Actas de 

recibo de 

materiales, 

entrega de 

materiales a 

los aprendices 

y el Acta de 

Uso de 

losmateriales 

de formación. 

Estas las 

presenta la 

instructora en 

el informe de 

ejecución 

contractual 
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identificación, la 

fecha, 

características y 

condiciones de 

los mismos. 

de agosto de 

2024, el cual 

lo realiza el 1 

de sep. De 

2024. 

7.  Participar en 

las actividades 

de 

implementación 

y fomentos de 

un servicio de 

calidad y de 

buenas 

prácticas 

ambientales del 

SST. 

Realizo la capacitación de manera virtual – Modulo-1- 
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
Realizo la capacitación de manera virtual – Modulo- 2 – 

Riegos en el Puesto de Trabajo y Medidas de Prevención en la 

Entidad. 

 

Participo de la jornada de Inducción de Seguridad y 
Salud en el trabajo y Aplicación de batería de riesgo 
psicosocial. 
 
Lugar: Ambiente Centro Tecnológico de la Amazonia, el día 
18 de marzo 2024 
 
Realizo de manera virtual la Evaluación de Eficacia de la 

Transferencia de Conocimiento INDUCCION SIGA 2024 

Certificados 

ubicados en el 

informe de 

ejecución 

contractual 

del mes de 

febrero y 

marzo de 

2024 

 

Subidos a 

SECOPP II 

8.  Cumplir con 

los formatos y 

procedimientos 

establecidos en 

la plataforma 

Compromiso. 

La instructora    cumplió con los formatos -Acta de Planeación, 

concertacion y actas de cierre de cada uno de los programas 

de formacion ejecutados  de febrero  a agosto  de 2024 y 

aplico el procedimiento de la ejecucion de la formacion 

profesional. 

 

Tambien cumplio con los formatos de actas en el tema de 

materiales de formación  del mes de agosto de 2024, Actas de 

recibo de materiales, entrega de materiales a los aprendices 

y el Acta de Uso de losmateriales de formación, estas se 

evidencian  en el informe de ejecuciiòn del mes de  agosto de 

2024, el cual lo presenta el 1 de sep. De 2024. 

Los 

pantallazos 

de las actas se 

encuentran 

ubicados en 

los informes 

de ejecucion 

de los meses 

de febrero  a 

julio  de 2024 

y subidos a 

SECOP II. 

También se 

encuentran 

en los 

portafolios. 
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9.  Atender 

oportunamente 

los 

requerimientos 

del supervisor 

del contrato y 

presentar 

mensualmente 

los informes de 

ejecución del 

contrato. 

Atendiò requerimientos que hacen parte de mi objeto 
contractual y realicé en SI CONTRATISTA las capacitaciones de 
los módulos: 
1.Inducción en seguridad y salud en el trabajo. 
2.Capacitacion Modulo 1- generalidades en SST. 
3.Capacitacion Modulo 2- Riegos en el Puesto de Trabajo y 
Medidas de Prevención en la Entidad. 
4.Capacitacion de protocolos de bioseguridad. 
 
El Manual de discapacidad y su política en el SENA, no lo 
realice por problemas de internet, lo ejecutare en el mes de 
marzo 2024 
 
Estos documentos se anexan en el informe Gestión Financiera 
y Gestión contractual. 
 
Participo de las reuniones de instructores programada de 
febrero a agoto de 2024. 
 
Participo de la reunión donde se trabajó el tema de GENERO 
organizado por GIZ. 
 
Anexo en el informe de Gestión Financiera los siguientes 
documentos: 
 
Pago de seguridad social 
Certificados de  Inducción en seguridad y salud en el trabajo. 
2.Capacitacion Modulo 1- generalidades en SST. 
3.Capacitacion Modulo 2- Riegos en el Puesto de Trabajo y 
Medidas de Prevención en la Entidad. 
4.Capacitacion de protocolos de bioseguridad.  
 
Certificado de afiliación a la EPS, Pensión, RUT, Exámenes 

laborales, Afiliación ARL, Certificado Bancario, póliza con 

recibo de cajaParticipo de las reuniones de instrcutores de los 

meses de febrero a agosto de 2024. 

 

No participo en la actividad  de Reinduccion ya que se 

encontraba trabajando con aprendices en el municipio de 

Puerto Rico. 

Portafolios 

ubicados en el 

DRIVE y 

reportados en 

el informes de 

ejecución 

meses de 

Febrero  a 

Julio   de 

2024-Subidos 

al SECOP II. 
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FECHA 

 

No. CUENTA 

DE COBRO 

VALOR 

PAGADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

Febrero 001  $     2.025.359 

$ 16.962.386 55% 

Marzo 002  $      3.797.549, 

Abril 003  $      3.797.549, 

Mayo 004  $      3.797.549 

Junio 005  $      3.797.549 

Julio 006  $      3.797.549 

 

 

OBSERVACIONES 

 

Durante la ejecución del contrato, el instructora  Sandra Jimena Quiroga Caviche   del área Procesos 

básicos de panadería, bajo el enfoque por competencias laborales en los, esta desarrollando el objeto 

Realizò  la afiliación ante la administradora de riesgos 

laborales profesionales POSITIVA, convenio SENA bajo la clase 

de riesgo II. 

 

En el mes de febrero de 2024, presento la evidencia y esta fue 

subida al SECOP II. 

10.  Realizar el 

pago de 

estampilla PRO-

UNIVERSIDAD 

de la Amazonia 

por la 

normatividad al 

valor del 

contrato..   

Realizo de manera oportuna el pago correspondiente al valor 

de la estampilla PRO-UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA la cual 

corresponde al 1.5 del valor del contrato. 

 

Certificado 

anexo en el 

informe de 

ejecución y 

Financiero del 

mes de 

febrero de 

2024. 
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contractual, cumplió con sus obligaciones contractuales de forma parcial, las formaciones 

complementarias fueron ejecutadas desarrollando su planeación, utilizando las guias de aprendizaje 

a traves de las estrategias pedagógicas para trabajarlas con los aprendices; entrego de manera 

oportuna los informes y sus respectivas evidencias (portafolios ubicados en el DRIVE). es una persona  

receptiva,  responsable y muy colaborador.  

 

Es necesario hacer  OTRO SI al contrato No. CO1.PCCNTR. 5901041 de la instructora SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE    para  modificar algunos municipios de ejecución de su contrato teniendo en 

cuenta que estos son de difícil acceso transporte fluvial, terrestre el cual es muy costoso al igual que  

sus gastos de estadia. El municipio es  Curillo. 
 

 

Elaboró: Luz Mila Ome Córdoba, enlace Regional Programa de atención a población victima  

Revisó: Olga Marcela Soto Gutierrez. Coordinadora Academemica y supervisora contractual
 

 


