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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, octubre 15 de 2024

Sefior (a)

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5942062

Coordinadora académica de programas especiales

Programa PDV

Malaga (S)
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 10 del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5942062 del afio 2024.

Jheidy Johana Alarcén Antolinez, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.098.131.718 de Cerrito, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa PDV, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,

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

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTISIETE MIL SEISCIENTOS VEINTISIETE PESOS MCTE
(540.827.627), esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
pagos mensuales proporcionales de acuerdo al nimero de horas de formacidn impartidas
en cada mes por valor de TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS
MCTE ($ 38.553 Incluido IVA).

Plazo: Serd hasta el (13) de (diciembre) de 2024.

OBJETO:
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Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes

vigencia 2024, como instructor de cardcter temporal en la modalidad de Contrato por

horas, para la gestidon del desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de formacién

titulada y complementaria para el programa de atencién a poblacién desplazada, victima

y vulnerable en la red de conocimiento Agroindustria, drea tematica: Elaboracion vy

transformacién de alimentos y demas de su competencia.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar la planeacién y | Realicé la planeacion y | Realicé la planeacién y
alistamiento oportuno de todos los | alistamiento oportuno | alistamiento  oportuno
documentos de desarrollo | de los documentos | de los documentos
curricular segln el programa de | curriculares, guias, listas | curriculares, guias, listas
formacion asignado para orientar | de chequeo, | de chequeo,
las fichas que se le asignen en la | cuestionarios cuestionarios requeridos
vigencia, y presentarlos | requeridos para la | para la ejecucion de las
documentos antes de la ejecucién | ejecucién de las fichas | fichas 3080370,
de las fichas de manera trimestral. | 3080370, 3104067. 3104067.

2 Reportar y registrar en el aplicativo | Se crean las rutas de | Se crean las rutas de
Sofia Plus todas las actividades que | aprendizaje para las | aprendizaje para las
de acuerdo con el proceso de GFPI | fichas 3080370 y | fichas 3080370 y
son de su responsabilidad, Creacion | 3104067, se asocian los | 3104067, se asocian los
de ruta de Aprendizaje, Asocio de | aprendices aprendices
Aprendices, verificacion de registro | respectivamente. respectivamente.
de actividades en Sofia plus durante
los 5 primeros dias habiles de cada
mes y reportar novedades a su
supervisor, reporte de
Inasistencias, Reporte de Juicios
Evaluativos, garantizando la
oportunidad, calidad de |Ia
informacién y la coherencia con el
proceso formativo.

3 Realizar inducciéon institucional a | Se realizd induccién | Ver anexo 1.
los aprendices de acuerdo con los | institucional a los

lineamientos institucionales.

aprendices de la ficha
3080370y 3104067.
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar la formaciéon profesional
integral de acuerdo con el
programa de formacion del area
tematica objeto del contrato segun
los lineamientos Institucionales.

Imparti las formaciones
del programa de
agroindustria Procesos
basicos de panaderia e
Higiene, los cuales
consideran una tematica
objeto del contrato.

Anexo 2

Aplicar 'y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, aplicando
el conducto regular para garantizar
el debido proceso de gestion de
novedades en especial cuando sean
notificaciones de menores de edad.

Se da cumplimiento al
reglamento del
aprendiz, asi mismo se
lleva un control de las
asistencias del mismo.

Se da cumplimiento al
reglamento del aprendiz,
asi mismo se lleva un
control de las asistencias
del mismo.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y materiales
de formacion para desarrollar
eficazmente la accién de formacién
y responder por ellos ante el centro
presentando los respectivos
documentos soporte, como
también  responder por la
integridad y buen uso de
materiales, equipos y demas
elementos de la institucién puestos
bajo su cuidado para desarrollar
labores propias de su rol.

Se hizo solicitud de
materiales

oportunamente.

Anexo 3.

Realizar la Evaluacién de la
apropiacion de las competencias
de los aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada
aprendiz, previa verificacidn
efectuada de logro de los
resultados de aprendizajey
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacion, en un plazo maximo de
8 dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de
aprendizaje segun fechas

Se realizo
oportunamente la
evaluacion de
desempefio de los
aprendices de la ficha
3076826.

Se realizd
oportunamente la
evaluacion de
desempeiio de los
aprendices de la ficha
3076826.
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

establecidas en el plan de trabajo y
planeacién pedagogica.

Apoyar la ejecucidon de acciones
para el aseguramiento de la calidad
de la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio

En el presente mes no se
ejecuto esta actividad.

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

Realizar seguimiento a la ejecucién
de cada accion de formacion
asignada, documentar en actas y/o
registros la ejecucién de los
seguimientos, como las novedades
gue se presenten en la accién de
formacion

Se diligencian los
registros de asistencia
por cada aprendiz
durante cada una de las
sesiones impartidas.

Se diligencian los
registros de asistencia
por cada aprendiz
durante cada una de las
sesiones impartidas.

10

Reportar y sistematizar segun plan
operativo del programa, las
acciones de formacién en los
portafolios de evidencias y en
documentos para el registro de
Casos exitosos y sistematizacion de
practicas pedagogicas para la
ejecucion de la FPI que demuestren
los resultados de la ejecucién
contractual y la FPl, en los
diferentes medios y/o espacios
fisicos y digitales que disponga el
centro

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

11

Realizar la  presentacion de
resultados de ejecucion del
programa de formacion mediante
acta, con la revisiéon del diseno
curricular 'y documentos de
desarrollo curricular, la pertinencia
y validez de estos, como también
los indices de desercion y las
oportunidades de mejora al
finalizar la ejecucion de un
programa de formacion.

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

12

Participar proactivamente en las
actividades del equipo de
instructores de la red de
conocimiento y equipos ejecutores
y construir junto con el equipo de

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.

En el presente mes no se
ejecutd esta actividad.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Instructores de la red de
conocimiento, el banco de material
didactico para cada programa de
formacion con base en
lineamientos institucionales,
entregar una copia digital de este
material a la  coordinacién
académica.

13 Apoyar la gestion para seguimiento | Se apoya en la gestién y | Se apoya en la gestién y
y verificacién del cierre oportuno | verificacién de cierre | verificacion de cierre
de fichas. oportuno de ficha, | oportuno de ficha,

enviando a la persona | enviando a la persona
encargada en el centro | encargada en el centro
CATA el reporte de | CATA el reporte de
juicios evaluativos para | juicios evaluativos para
proceder a la respectiva | proceder a la respectiva
certificacion. certificacion.

14 Programar y reportar al supervisor | Se realiza el reporte al | Ver Anexo 4.
de contrato, en los 5 ultimos dias | supervisor de contrato
habiles de cada mes las actividades | de las actividades a
a ejecutar en el siguiente mes, la | ejecutar en el mes,
programacion de las fichas, los | mediante el formato
ambientes de aprendizaje, de | respectivo.
manera que se autorice por escrito
su movilizacidn previa a la salida y
se gestione el cargue de los eventos
en Sofia plus, en el marco de su
objeto contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

15 Articular las acciones de formacion | En el presente mes no se | En el presente mes no se
con las estrategias institucionales realizo esta actividad. realizé esta actividad.
Sennova, Agrosena, los procesos
misionales de Emprendimiento y
ECCL y demds procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA, segln
alcance de la FPL.

16 Apoyar las  actividades de | Enel presente mes nose | En el presente mes no se

promocién de la oferta académicay
portafolio de servicios, asi mismo,
gestionar la conformacion de
grupos de aprendices para la
creacion de las fichas de formacidn,

ejecutd esta actividad.

ejecutod esta actividad.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema
integrado de gestion y autocontrol-
SIGA

17 Entregar los soportes del | Se hace entrega de los | Se hace entrega de los
procedimiento de Ingreso de | soportes de ingreso de | soportes de ingreso de
aprendices al programa de | los aprendices al | los aprendices al
formacién de acuerdo con los | programa de formacidn, | programa de formacion,
requisitos definidos en el disefio | mediante el formato | mediante el formato
curricular 'y lineamientos de | correspondiente. correspondiente.
Administracion educativa.

18 Participar cuando el centro lo | Enel presente mesnose | En el presente mes no se
requiera en proyectos de | ejecutd esta actividad. ejecutd esta actividad.
investigacion Técnica aplicada y/o
pedagdgica y actividades del plan
tecnolégico para fortalecer el
proceso de formacidon en el area
tematica objeto del contrato.

19 Participar cuando el centro de | Enel presente mesnose | En el presente mes no se
formacidn lo requiera en jornadas | ejecuté esta actividad. ejecutod esta actividad.
de Diseno y desarrollo curricular de
programas de FPI conforme a las
necesidades nacionales y
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

20 Acompafiar a los aprendices en las | En el presente mes no se | En el presente mes no se
actividades planteadas por el | realizé esta actividad. realizé esta actividad.
equipo de bienestar al aprendiz
segin la  programacion  del
instructor y necesidad del centro.

21 Apoyar si se requiere la inscripcidon | En el presente mes no se | En el presente mes no se
en el sistema de informacidén de la | realizé actividad | realiz6 actividad
Agencia Publica de Empleo del | relacionada a  esta | relacionada a esta
SENA de los aprendices, de manera | obligacién. obligacion.
informada y consentida por los
mismos, garantizando la
consignacién de informacion veraz
y actualizada, asi como informar los
mecanismos de consulta a los
aprendices.

22 Participar en las jornadas de | Enel presente mesnose | En el presente mes no se

seguimiento, acompafnamiento,

ejecuto esta actividad.

ejecutd esta actividad.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
actualizacién, capacitacién y
trasferencia tecnoldgica
convocadas por el centro de
Formacion.

23 Acatar los lineamientos del Sistema | Se acatan los | Se acatan los
Integrado de Gestidén y Autocontrol, | lineamientos del | lineamientos del Sistema
Seguridad y Salud en el trabajo, | Sistema Integrado de | Integrado de Gestidn vy
gestién ambiental, gestién de la | Gestién y Autocontrol, | Autocontrol, Seguridad y
informacién y Gestiéon de la Calidad. | Seguridad y Salud en el | Salud en el trabajo,

trabajo, gestion | gestién ambiental,
ambiental, gestion de la | gestidon de lainformacién
informacidon y Gestidn | y Gestidn de la Calidad
de la Calidad

24 Reportar de manera oportuna | Se reporta de manera | Se reporta de manera
como usuario proveedor, en la | oportuna los soportes | oportuna los soportes
etapa de ejecucidon contractual | correspondientes para | correspondientes para la
dentro de la plataforma SECOP I, | la correcta ejecucién y | correcta ejecucién vy
los soportes correspondientes que | pagos. pagos.
evidencien la correcta ejecucion y
pagos realizados en cumplimiento
del contrato de prestacion de
servicios suscrito.

25 Aplicar al proceso de certificacion | Se llevd a cabo la prueba | Ver anexo 5.
de la norma de competencia | de desempeno para la
“Orientar Procesos Formativos Con | certificacion de la norma
Base En Los Planes De Formacién | de competencia
Concertados, O La Actualizacién | “Orientar Formacion
"Orientar Formacién Presencial De | Presencial De Acuerdo
Acuerdo Con Procedimiento | Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su | Técnico Y Normativo”
defecto debera aplicar al proceso
de certificacién de la norma vy
aportar el respectivo certificado de
aprobacién, o la evidencia de Ia
inscripcién efectiva a mismo, al
informe de ejecucién contractual.

26 En caso de realizar comisiones de | Se enviaron | Se enviaron
servicios o desplazamientos | oportunamente las | oportunamente las
autorizados por el supervisor, | agendas de | agendas de
deberd presentar dentro de los | desplazamiento, las | desplazamiento, las
cinco (5) dias habiles siguientes a la | cuales fueron | cuales fueron
fecha de finalizacidon de la comisién, | autorizadas con los | autorizadas con los
el respectivo informe de | nUmeros de comisién | nimeros de comisidn
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
legalizacion al area de Tesoreria o | 70724 y 73224, para los | 70724 y 73224, para los
qguien haga sus veces. dias 15 y 16 de octubre, | dias 15 y 16 de octubre,

la legalizacién de estas | la legalizaciéon de estas
serd presentada en el | sera presentada en el
informe del siguiente | informe del siguiente
mes. mes.

27 El CONTRATISTA debera acreditar | Realicé pago de aportes | Realicé pago de aportes
que se encuentra al dia en el pago | al sistema de seguridad | al sistema de seguridad
de los aportes al sistema de | social integral (salud, | social integral (salud,
seguridad social integral (salud, | pensién y riesgos | pensién vy riesgos
pension y riesgos laborales) laborales) laborales)

28 Atender los requerimientos que le | Se atendieron los | Se atendieron los
realice el supervisor dentro del | requerimientos requerimientos
marco del objeto contractual. realizados por la | realizados por la

supervisora.

supervisora.

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 Legalizacién 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidén del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N° 7942220973 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

JI@DY JOHANA ALARCON ANTOLINEZ
Contrattista

C.C. No. 1098131718

Recibi a satisfaccion:

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.5942062 del afio 2024

Coordinadora académica de programas especiales
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ANEXO 1
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Objeto del contrato

Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes vigencia 2024, como instrucior de caracter temparal en la modalidad de Contrato
por horas, para la gestion del desarmollo curricular vy la ejecucion de acciones de
formacion bilulada y complemenlana para al programa de atencion a pablacion
desplazada, vicima y vulnerabla an la red de conocimeento Agroindusiria. araa lemdlica:

ANEXO 2

Elaboracidn v transformacién de alimentos v demas de su competencia.

= = LA

N

Modelo de
Mejora Continua

CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE SERVICIOS TURISTICOS

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
63520166 PROCESOS BASICOS DE PANADERIA
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:
1 INDUSTRIA
Vigencia del Fecha inicio Programa: 27/04/2010
Programa

Fecha Fin Programa- El programa aun se encuentra vigente

()
SENA

N



ANEXO 3 Ay

g Jheidy Johana Alarcon Antolinez L & & i & [33

Para: (& Dary Milena Salazar Suarez Jus 10/10/2024 15:21

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 08/10/2034 15:21

GIL-F-014_Ficha 3104067 .xlsx

ﬁ_u. GIL-F-014_Ficha 308037 0.xlsx
19 KB

4 ke @’

2 archives adjuntos (77 KB) = Guardar todo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje = Descargar todo

Cordial saludo,

Adjunto formato F14 debidamente diligenciado para solicitud de materiales de formacion en las fichas 3080370y
3104067,

Atentaments,

‘ Dary Milena Salazar Suarez 7
Cordial salida estimada Coordinadora Ana, De manera atenta, adjunto solicitud de materiales de for... Jue 101052024 17:04



ANEXO 4 Ay

EVENTOS OCTUBRE W Piblica i

£ B= FORMATO.. ARCOM x5k

ﬁ Iheidy Johana Alarcon Antolinez 2D & & -~ - A

Para: @ Dary Milena Salazar Suarez Mié 03,/10/2024 16:47

) Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 07/10/2034 16:47

) FORMATO_EVENTOS (OCTU...
* MEB

L

Cordial saludo,
Adjunto formato para eventos del mes de octubre.

Atentamente,

‘ Dary Milena Salazar Suarez :
Cordial saludo estimadeo Cristian, De manera atenta, adjunto documentos para la creacion de event... Mié 09/10/2024 1717



ANEXO 5

Resultado de la prueba de conocimiento de oportunidad

Certificacion de Competencias Laborales e & [
Jue 10/10/2024 11:37 AM

Sefior candidato
ALARCON ANTOLIMEZ JHEIDY JOHANA

A continuacion, relaciono el resultado de la prueba de conocimiento de oportunidad presentada:
Morma: 240201036-2-0Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y nomativa

Proceso:Proyecto: PN10-2024-66-9545-P2459 - Grupao: 2 - Centro de formacion: 9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y
TURISTICO DE LOS ANDES

Tipo de prueba: Oportunidad

Resultado de la prueba: - Prueba Inicial : 15 preguntas de 15 - Prueba Oportunidad : 2 Preguntas de 3 - Resultado Final: 94%

Atentamente

SISTEMA DE EVALUACION ¥ CERTIFICACION DFE COMPETENCIAS LABORALES
"ESTE CORREO ELECTROMICO ES GEMERADO AUTOMATICAMENTE POR LA APLICACION DE ECCL”

- Responder 4, Responder a todos = Reenviar
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Fecha: 18/09/2024




Fecha: 19/09/2024




Fecha: 24/09/2024



Fecha: 25/09/2024




Fecha: 26/09/2024




Fecha: 27/09/2024
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Fecha: 08-oct-2024




Feca: 09-oct-2024
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Fecha: 10-oct-2024
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHEIDY JOHANA ALARCON ANTOLINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3104067 - PROCESOS BASICOS DE PANADERIA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR ALIMENTOS DE PANIFICACION DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL PROGRAMA DE PRODUCCION Y NORMATIVA
VIGENTE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTA LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL PROCESO
DOSIFICAR LA MATERIA PRIMA SEGUN ORDENES DE PRODUCCION Y NORMATIVIDAD VIGENTE

INCORPORAR LAS MATERIAS PRIMAS SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS ORIENTADAS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3080370 - PROCESOS BASICOS DE PANADERIA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR ALIMENTOS DE PANIFICACION DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL PROGRAMA DE PRODUCCION Y NORMATIVA
VIGENTE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

17/10/24 19:32 Page 1 of 2



ALISTA LA MATERIA PRIMA DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL PROCESO
DOSIFICAR LA MATERIA PRIMA SEGUN ORDENES DE PRODUCCION Y NORMATIVIDAD VIGENTE

INCORPORAR LAS MATERIAS PRIMAS SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS ORIENTADAS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 100,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JHEIDY JOHANA ALARCON ANTOLINEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

17/10/24 19:32 Page 2 of 2



