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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 29 de noviembre del 2024

Sefior (a)

LILIANA TORO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5891780

Cargo del supervisor: Coordinadora Académica

Dependencia: Coordinacién Académica

Rionegro- Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes noviembre del afio
2024

Referencia: No 5891780 del afio 2024

Viviana Cruz Vega, identificado con la cédula de ciudadania No. 25285428 de Popayan, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Ambientes virtuales de Aprendizaje, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 Y
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS NOVENTA PESOS
MCTE ($44.734.690). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago para el mes de febrero correspondiente a TRES MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA'Y UN MIL SESENTA Y TRES PESOS MCTE. ($3.631.063). b) (09) nueve
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE
(54.357.275) cada uno, c) Un ultimo pago por el mes de diciembre de 2024 por valor de UN
MILLON OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CIENTO CINCUENTA Y DOS PESOS MCTE.
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(51.888.152).definido por la direccion administrativa y financiera de la Direccién General,

en la cuenta de ahorros No. 55632566904 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista.

Plazo: 13 de diciembre del 2024.

OBIJETO:

5 9503 404 prestar servicios personales de caracter temporal para la formacion
profesional integral en los programas tecnolégicos, técnicos y complementarios en la
modalidad virtual en las diferentes redes del conocimiento que estan adscritas al centro

de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar  sus actividades
contractuales de acuerdo con la
programacion establecida en los
procesos formativos del centro

Realizar el alistamiento
para orientar formacion
profesional integral de Ia
complementaria virtual
-Asistir a conferencias web
de capacitaciones en el
manejo de la nueva
plataforma

Programa de formacion en

plataforma Zajuna

- Formato Guia de
Aprendizaje.

- Cronograma del curso.

- Anuncios en el

programa de

formacién en Zajuna

Cursos de Cocina
Internacional con # de
fichas: .3113144, 3114178.
Pasteleria con # de fichas:
3113143, 3114177. Listas
de asistencias de las
conferencias del grupo de
e-pedagogos

Liderar fichas de los programas
en los cuales imparte formacion
de acuerdo a su perfil
respectivos al proceso de
formacion.

Orientar, asesorar,
acompaniar y evaluar de
forma permanente a los
aprendices en el desarrollo
de las actividades de
aprendizaje.

Juicios Evaluativos
registradas en Sofia plus
y en el LMS,

Plataforma Zajuna —
Resultados Induccidn
Agendas cargadas en
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Sofia plus y actas.

Cocina Internacional con #
de fichas: .3113144,
3114178. Pasteleria con #
de fichas: 3113143,
3114177.

Participar activamente en los
equipos ejecutores, de acuerdo
con los lineamientos y politicas
establecidas por la entidad

N/A

N/A

Participar en la programacién y
ejecucién del proceso de
induccion de los aprendices

Se realiza web conferencia
de induccién ala
plataforma e

Sesiones en cursos virtuales
de Cocina Internacional
con # de fichas: .3113144,
3114178. Pasteleria con #
de fichas: 3113143,
3114177.

Entregar al coordinador (a)
académico (a) la informacién
que le sea solicitada en relacion
con el procedimiento de la
gestién de la formacion
profesional integral.

Realizar Informes de
ejecucion contractual
mensuales

Informe de ejecucién
contractual registrado en el
Secop

. Informar y evaluar en un plazo
maximo de 5 dias a los
aprendices el juicio de
aprendizaje obtenido en cada
fase y/o competencia del
proceso de formacién

Anuncios de cierres y
realizar juicios de
evaluacién en Sofia

Informes de cierre

Gestionar la formacion
profesional integral, a través
del aplicativo de Sofia plusy la
plataforma LMS de acuerdo
con los lineamientos
institucionales

Realizar la ejecucion de la
formacidn virtual segun los
parametros establecidos en
la Guia de Orientaciones
para la Formacion en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje V4.

-Asistir a conferencias web

de capacitaciones en el
manejo de la nueva

Lista de chequeo por parte
del grupo de facilitadores
de acompanamiento a la
formacidn

- Listas de asistencias de las
conferencias del grupo de
e-pedagogos

plataforma
. Comunicar al Coordinador Reporte de novedades a la | Solicitud via correo
Académico oportunamente coordinacion y registro electrénico de actualizacion
anomalias, inconsistencias, académico de novedades de documentos de
3
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novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién registrada en
Sofia Plus.

relacionada con registro de
aprendices.

identidad o datos de
aprendices en formacion.

. Participar en los comités de
evaluacidn y seguimiento de
aprendices, garantizando el
debido proceso segun el
Reglamento de Aprendices.

Participar en jornadas de
desarrollo curricular.

Reuniones de desarrollo
curricular programadas por
coordinacion académica

10

. Brindar apoyo en otros
programas de formacién
titulada y complementaria
segln su competencia (en
forma presencial y/o virtual)

Apoyar en procesos como
calificar actividades en
fichas de tituladas virtual

Cursos titulada ATENCION
INTEGRAL AL  CLIENTE
(2879733)
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS. (2879755)

11

. Brindar apoyo en el proceso
de Evaluacién y Certificacion
de Competencias Laborales,
cuando la necesidad del
servicio lo requiera.

N/A

N/A

12

. Participar en las actividades
indicadas por el Centro para
el mejoramiento de la calidad
de los procesos y estar
certificado o actualizarse en
la Norma de Competencia
como “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO”; segln la
normatividad institucional
vigente; asi como los
procesos que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas de
los instructores

Participar en el proceso de
obtencidn del Certificacion
en la Norma de
Competencia.

Certificado norma de
competencia

13

. Realizar acompafiamiento a
los aprendices durante sus
practicas de acuerdo con los
lineamientos de la entidad,

N/A

N/A
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dando cumplimiento a los
protocolos de bioseguridad.

14

. Participar en la generacion y
desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagodgica,
emprendimiento y desarrollo
tecnoldgico de interés
institucional, a que fueron
convocados.

N/A

N/A

15

. Ejercer las actividades con
estricta observancia del
Reglamento de aprendices
del SENA.

Orientar la formacién bajo
los lineamientos, normasy
requerimientos de la
formacion virtual.

Socializacién de las reglas
de comportamiento de la
plataforma en la sesién en
linea de bienvenida
Grabacion sesién en linea 1

16

. Brindar apoyo técnico a las
supervisiones y al area de
contratacioén de bienes y
servicios, de acuerdo a las
necesidades del Centro de
formacion.

N/A

N/A

17

. Realizar solicitudes de
materiales de formacion
necesarias para la ejecucion
en atencion a los proyectos
de la formacidn, asi como
codificacion y apoyo técnico
en la recepcion de los
mismos

N/A

N/A
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18 . Participar en los procesos de N/A N/A
autoevaluacién del centro de
formacidn, de acuerdo con lo
establecido en el Consejo
Nacional de Acreditacion —
CNA, asi como la
consolidacion de la
Documentacién para radicar
en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior —
SACES, de los programas que
se presenten para registro
calificado, previa Instruccion
de la Coordinacion
Académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No de la planilla 1066879423 expedido por planilla simple, correspondiente

al mes de octubre del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

il
“firmal /-
Viviana Cruz Vega
Contratista
C.C. No. 25285428

Recibi a satisfaccion:

Firma

LILIANA TORO
Supervisor(a) Contrato 5891780 de 2024

Coordinadora Académica
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Evidencias Aportada al informe contractual correspondiente al mes de noviembre de 2024:

Horas registradas en apoyo a la formacién, tomado de Sofia Plus

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA CRUZ VEGA

CENTRO DE CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA
FORMACION:  AVIACION

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3113144 - COCINA INTERNACIONAL.
DE APRENDIZAJE:

. PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLATOS CALIENTES Y FRIOS DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR.

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES CON LA CALIDAD, CANTIDAD Y EN EL TIEMPO SENALADO EN LA RECETA ESTANDAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3114177 - PASTELERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3113143 - PASTELERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACONDICIONAR ¥ ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION DE CADA UNO
DE LOS PRODUCTOS A ELABORAR

ELABORAR PREPARACIONES DE BASE DE REPOSTERIA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3114178 - COCINA INTERNACIONAL.
DE APRENDIZAJE:

. PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLATOS CALIENTES ¥ FRIOS DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR.

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES CON LA CALIDAD, CANTIDAD ¥ EN EL TIEMPO SENALADO EM LA RECETA ESTANDAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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FICHA 3114178 - COCINA INTERNACIONAL.
DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL CLIENTE.

ELABORAR PLATOS CALIENTES Y FRIOS DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR.

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES CON LA CALIDAD, CANTIDAD ¥ EN EL TIEMPO SENALADO EN LA RECETA ESTANDAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

92,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

Curso Cocina internacional 3113144

Anuncios
L ANUNCIOS

Avisos y novedades generales

-] ‘ Buscar en los foros Q \ Afadir un nuevo tema de debate

Centro calificaciones
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Debate § Comenzado por

rs Sesion en linea 4 VIVIANA CRUZ V...
7nov 2024

e Sesion en linea 3 VIVIANA CRUZ V...
3 oc 2024

rs Sesion en linea 2 VIVIANA CRUZ V...
25 0ct 2024

rs Sesion en linea 1 VIVIANA CRUZ V...
21 0ct 2024

Ultimo mensaje

VIVIANA CRUZ V...
7 nov 2024

VIVIANA CRUZ V..
31 oct 2024

VIVIANA CRUZ V...
25 oct 2024

VIVIANA CRUZ V...
21 oct 2024

Réplicas

0
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Sesiones en linea:

Grabacién y resumen conferencia web unidad 2, octubre 28 de 2024

Fesurmen seskén en fivea 2

L fralidac e vt segrnca s fu brtar L femstiea e I seguniéa o el curss, Cocin nfemasionl espesificaments platos e Sspin China Muruecos y Asabia, I inpostanca de estes  coma s ticn cocciin

ke e s estas prepseacicries se habi e o diferentes cortes y evericees te Iy gastroncemia e b stfvidaries s reafzar Cuestionaris: “Cocing Asistien” y s Artiviesd nteractive “Preparemes S’ cue son s setvidaties de Is it 2

Curso de Pasteleria 3113143

Anuncios
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e
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Ut mesie

e e

e
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Réphics:

ANUNCIOS

Anuncios y novedades generales

Debate §

Sesion en linea 3

.
Sesién en linea 2
w
Sesion en linea 1
w
¢  Iniciames Actividad de aprendizaje 3
N Iniciamos Actividad de aprendizaje 3

Sesiones en linea

e ‘ Buscar en los foros Q| Afiadir un nuevo tema de debate

Comenzado por

VIVIANA CRUZ V...

30 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

23 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

16 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

1 oct 2024

(@A VIVIANA CRUZ V...

Ultimo mensaje

VIVIANA CRUZ V...

30 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

23 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

16 sept 2024

VIVIANA CRUZ V...

T oct 2024

(@A VIVIANA CRUZ V...

Réplicas

+ . -
Grabacian y resumen conferencia web unidad 3, 1

de noviembre de 2024

moumses, s e un psire e origen fas,

Sesion en linea 3 (0% 43)
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Curso de Cocina Internacional 3114178

Anuncios

ANUNCIOS

e D

Sesion en linea

Grabacidn y resumen conferencia web unidad 2, octubre 28 de 2024

Aesumen 4 lines 2
xia Ia tervatica e
el ce e eaten, preearaciones s skl d b ciferertes o

Sesi6n en linea 2\: > |

Curso de Pasteleria 3114177

Sesiones en linea
13
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Mo cursos / P 63520028 V 3114177 RS € 9503 / 7 Grabocien Ln
l PR .
Grabacién y resumen conferencia web unidad 3. Noviembre 5 de 2024
Sesien e lnea :
rstr s e s e del sres s com I s, 2t s un e o sspuma e et purs s preparacien e s pesre,corns i ot cantsdes y s i s presaracén de st s

Por timo, 52 s eembidn e

Anuncios

o respecto sl acth

Sesién en linea J ¥4 ]77)

M curis / P 63520028 ¥ THITE B 5 C 9503 / ANUNGOS

ANUNCIOS
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o e
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	Realizar la ejecución de la formación virtual según los parámetros establecidos en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje V4.

