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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

QUIBDO OCTUBRE 2024 SENOR (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA
SUPERVISORA CONTRATO No. 5886378
Cargo de la supervisora: Coordinadora
Dependencia: Formacién complementaria
Ciudad: Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes OCTUBRE del afio 2024

NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA, identificado con la cédula de
ciudadania No. 35895822 de Quibdd, en mi calidad de Contratista del
SENA, en el Programa poblacion victima, en cumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios de la referencia 5886378, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes de OCTUBRE
del afio 2024 objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de los contratos la suma

de TREINTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES TRECIENTOS
TREINTA Y CUATRO Y SIETE PESOS M/CTE ($39.753.334)

esta suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera a) primer pago
correspondiente a 14 dias del mes de febrero por un valor de UN MILLON

OCHOCIENTOS SESENTA Y SIES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS

(1.866.667) b) 9 pagos iguales de MARZO a NOVIEMBRE del 2024 por valor de

CUATRO MILLOS DE PESOS MCTE ($4.000.000) C/U. c) un ultimo pago

correspondiente a 14 dias del mes de diciembre por un valor de DOS MILLONES DE PESOS
(2.000.000)

Sera hasta el (14) de (diciembre) de 2024.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal de (22) instructores, para
orientar la formacion profesional en el nivel complementaria del programa
victima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la
Regional Chocdé durante la vigencia 2024, en las Areas tematicas definidas en el
anexo 2

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Establecer estrategias | Se elaboran guias | Desarrollo de las
de Ensefianza | de aprendizaje para | Guias de
Aprendizaje el desarrollo de las | aprendizajes
evaluacion segun el |tematicas a _
programa de |impartir. Registro
formacion profesional fotografico.
y el enfoque
metodoldgico
adoptado.

2 | Orientar los procesos| Se desarrolla la registro
de Ensenanza — formacion de fotografico lista
Aprendizaje, segun las | manera presencial | de asistencia y
necesidades de acuerdo con el | guias de
detectadas e los disefio curricular aprendizajes.
procesos de
evaluacion,
metodologias de
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aprendizaje y
programas curriculares
vigentes.

Programar las
actividades de
Ensefianza
Aprendizaje
evaluacion de
conformidad con los
modulos de formacion
y el calendario
institucional y el
manual de
procedimientos para la
ejecucion de acciones
de formacion
profesional

Reporte de
planeacion
pedagdgica, para la
programacion del
curso en Sofia plus
y elaboracion de
guias de
aprendizaje

Entrega oportuna
de la planeacion
pedagdgica para
la creacion de
ficha.

Llevar el registro de
evidencias de las
actividades ensefanza
aprendizaje en el
portafolio personal,
para cuando sea
requerido.

Se comparte a
través de drive las
evidencias
desarrolladas
durante el proceso
de formacién, de
acuerdo con las
guias de
aprendizaje.

Registro
fotografico y
consultar el
driver
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Reportar informacion
académicay
administrativa segun
las responsabilidades
institucionales
asignadas.

Se realiza el
reporte del estado
de la formacion.

La formacion se
desarrolla de

8am a 12pm

De 2pm a 6pm en

Registro foto
graficos y
actividades
realizadas

el municipio de
jurado y

En el municipio de
istmina (carcel)

Elaboracion de
productos de
panaderia y
reposteria.

Numeros de fichas

3102066-
3102069

Evaluar la formacion
de los aprendices
durante el proceso
educativo de acuerdo
con el manual de
evaluacion vigente

Se emiten los
juicios evaluativos
de los resultados
desarrollados
durante el mes
objeto del contrato

Registro foto

graficos

Y evaluacion de
los aprendices
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Atender
oportunamente los
requerimientos del
supervisor del contrato
y presentar
mensualmente los
informes de ejecucion
del contrato.

Se realiz6 el informe
correspondiente al
mes de OCTUBRE
2024

Informe montado
en la plataforma
secop2

Reportar 160 horas
mes de labores en la
formacion.

Reporte de las
planeaciones, para
la programacion

Gestion de
tiempo en la
plata forma Sofia

mensual en Sofia
plus

plus.

Aplicar proceso de
certificacion de norma
de competencia
“Orientar formacién
Presencial de Acuerdo
con Procedimientos
Técnico y Normativo”,
segun las normas que
aplican a la funcién de
instructor.

Cuando se programe
procesos de
certificacion por
parte de la regional.

Cuando se
requiera instructor

10

Las demas para el cabal
cumplimiento de del
objeto contractual

No se han solicitado
por parte del
supervisor.

Cuando se
requiera instructor

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la
presentacion de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento
presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
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Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las

Actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los
desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara
el respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion
contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos
electronicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.

de la planilla, 4568674794 operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”) expedido por la mi planilla
correspondiente al mes de SEPTIEMBRE del 2024

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el
periodo objeto de cobro SI_ NO x___ he suscrito otro u otros contratos
con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en
ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el

6
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numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién del riesgos
para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacidon de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor
y ordenador de pago debera quedar documentado y publicado en el
SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion
Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma
NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA

Contratista

C.C. No. 35895822

Recibi a satisfaccion:
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Firma

ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisora Contrato 5886378 de 2024

Coordinadora académica

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

7Z,;1049N 77,7643
Jurad

Altitud:15.8m
Velocidad:0.0km/h
11/10/2024 8:49:37 a. m.
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Jurado

Altitud:18.1m
Velocidad:0.0km/h
11/10/2024 8:51:02 a. m.
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

vk wN e

denominacion del programa de formacién: PROCESOS BASICOS DE PANADERIA
codigo del programa de formacién:63520166

nombre del proyecto ( si es formacion titulada)

fase del proyecto ( si es formacidn titulada)

actividad de proyecto(si es formacion titulada)

COMPETENCIA 1 :

e ELABORAR ALIMENTOS DE PANIFICACION DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE
PRODUCCION Y NORMATIVA VIGENTE

Resultados de aprendizaje alcanzar:

e ALISTA LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL
PROCESO

e REALIZAR EL PROCESO DE ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANIFICACION DE
ACUERDO CON LA TECNICA Y PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

e UTILIZAR LOS IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

e DOSIFICAR LA MATERIA PRIMA SEGUN ORDENES DE PRODUCCION Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

e INCORPORAR LAS MATERIAS PRIMAS SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS
ORIENTADAS

e ALISTAR LAS MAQUINAS Y EQUIPOS PARA PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DE
PANIFICACION SEGUN
ESPECIFICACIONES DEL PROCESO

Duracion de la Guia 100horas

2. PRESENTACION

Este documento tiene como finalidad, servirte de apoyo en el proceso de ensefianza —
aprendizaje- evaluacion en el area agroindustrial en manipulacion de alimentos, desde la
perspectiva de la formacion basada en competencias laborales.

Debido a la falta de oportunidad laboral de la poblacién desplazada de nuestro
departamento, surge la idea de capacitar estas personas en la elaboracién de productos
de panaderia el cual le servira como fuente de alimentacion y adquirir recursos con la
venta de excedentes, Al finalizar la actividad de conocimiento, desempefio y producto,

los aprendices haran grupos de trabajo, donde elaboran un productos de panaderia
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como (panes dulces, panes de sal , bufiuelos , pan de yucas, almojabanas y pan de
bono) con el objetivo de aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso de
ensefianza y aprendizaje en la vida practica

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

utiliza la dotacion de seguridad segun normatividad y parametros de salud ocupacional
Utiliza materias y equipos segun ordene de formulacion

Prepara la maza de acuerdo con procedimientos para la produccion

Aplica técnicas de horneo de acuerdo con normas de higiene y seguridad

Verifica el cumplimiento de los criterios de calidad del producto terminado

e AMBIENTE REQUERIDO
- Salén amplio dotado de pupitres y tablero acrilico
- Cocina con hornos

o MATERIALES
-tableros acrilicos
-borradores borrables
-marcadores borrables e industriales
-papel bond
-Papel periddico
-guias de aprendizajes
-programacion de actividades

1. ACTIVIDADES DE EVALUACION

e Su desempefio en las situaciones reales de trabajo.

» Su actuaciéon y motivacion en el puesto de trabajo.

* Su evolucion como alumno antes y después de la formacion.
» Grado de innovacion del producto obtenido.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
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GUIA DE APRENDIZAJE

Procedimiento de Desarrollo Curricular

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempeiio

Identificar las
condiciones de
producto a elaborar.
Establecer los equipos
requeridos.

Verificar funcionamiento
de los equipos y
utensilios.

Identificar
caracteristicas de
matéria prima e
insumos.

Ubicar materias primas
e insumos en el sitio
asignado.

Pesar ingredientes
segun formulacion.
Poner en
funcionamiento el
equipo.

Controlar
funcionamiento del
equipo.

Controlar temperatura,
humedad y tiempo
durante el proceso.
Aplicar instrumentos de
verificacion de los
productos de panaderia
y pasteleria.

Identificar
caracteristicas del
decorado segun orden
de produccion
Realizar proceso de
decoracion.

Realizar correctivos en
procesos.

Determinar las
condiciones de
conservacion de los
productos.

Empacar productos

Define los procesos de
elaboracion de
productos de
panificacion:
formulaciones,

Talleres grupales ,exposiciones
grupales e individuales

Evidencias fotos

Al finalizar las actividades de
aprendizaje,

estaras en capacidad de:
Elabora productos de panaderia
de excelente calidad

Evidencias fotos
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

flujogramas de proceso,
manejo de
Variables rendimientos,
defectos presentados.

e Reconoce las técnicas
de conservacion para
productos de
panificacion.

e |dentifica los empaques
para productos de
panificacion.

e Conoce las Técnicas de
almacenamiento
utilizadas para
productos de
panificacion.

o Diferencia e interpreta
reportes y registros de
proceso de productos
de panificacion.

o Realiza el proceso de
elaboracion de
productos de
panificaciéon de acuerdo
con la técnica y
procedimiento
establecido.

e Controla la temperatura,
humedad y tiempo
durante los procesos de
horneo y leudado de
acuerdo a
especificaciones del

producto.

e Empaca los productos
de panificacion
elaborados segun
especificaciones
técnicas del producto.

¢ Almacena los productos
de panificacion
elaborados de acuerdo
con especificaciones
técnicas.

e Evalua los avances
tecnoldgicos.

e Elabora productos de
panificacion de manera
organizada y precisa.

e Diligencia los registros
de produccion de
manera responsable y
oportuna.
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Reportar las no
conformidades del
proceso de acuerdo con
la normatividad

Al finalizar las actividades de
aprendizaje,

estaras en capacidad de:

aplicar correctamente las B.P.M
en un proceso de elaboracion de
panes

e trabajosy talleres

Evidencias de Producto: realizado, entrega de
producto(panes)

2. GLOSARIO DE TERMINOS

e PUNTO CRITICO: etapa en un protocolo de seguridad alimentaria en que se produce un control que

es esencial en la prevencién de un riesgo.

e CONTROL CALIDAD: son todos los mecanismos, acciones, herramientas realizadas para detectar
la presencia de errores.

o MATERIA PRIMA: materia extraida de la naturaleza y que se transforma para elaborar materiales
gue mas tarde se convertiran en bienes y consumo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | NAYIBE SANCHEZ | INSTRUCTOR CENTRO DE
MOSQUERA RECURSOS
NATURALES
INDUSTRIA'Y
BIODIVERSIDAD

. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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