SEMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 5 de marzo de 2025

Sefiora

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA
SUPERVISORA CONTRATO No. 7479268
Coordinadora Académica de programas Especiales
Dependencia SENA-C.A.T.A.

Malaga
Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual Mes Febrero del
afo 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7479268 de 12 de febrero de 2025

WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.098.763.630 de Bucaramanga en mi calidad de Contratista del SENA, 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 TREINTA Y
SEIS MILLONES CIENTO CINCUENTA Y UN MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO
PESOS M/CTE ($36151365). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS
CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS MI/CTE
($3.555.872) Incluido IVA y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo
al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el diecinueve (19) de diciembre de 2025.
OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestion en el rol de instructor técnico en el area
GASTRONOMIA, aportando en la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejora continua
de los procesos de formacién y asesoria técnica para el emprendimiento rural y
campesino; definidos por la Direccion de empleo y de Trabajo y la Coordinacion Nacional
de Campesena, del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2025.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Orientar, asesorar y | Imparti formacion en la Fotografias de la
acompanar de forma | ficha 3161291 en el formacién
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permanente a los aprendices
en el desarrollo de las
actividades establecidas en
la guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las
guias, los procedimientos y el
Sistema Integrado de
Gestion y Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se
encuentra documentado en
la plataforma Compromiso,
en los programas del area
tematica objeto del contrato
segun asignacion de grupos.

municipio de Guaca con
el programa 63520569
ELABORACION DE
PRODUCTOS BASICOS
DE PASTELERIA V1.

Listas de asistencia

Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje.

Se aplicé formato de
rejilla de conocimientos
previos como estrategia
para identificacién de
fortalezas y debilidades
de los aprendices frente
a las tematicas a
desarrollar, segiin guia
de aprendizaje
establecida.

Rejillas de
conocimientos previos
diligenciadas por los
aprendices.

Acompafiar a la poblacién

campesina,; en la
planificacion de mejoras de
produccion familiar,
capacidad  productiva vy
condiciones ambientales en
concordancia con el
protocolo de atencion
definido por la Coordinacion
Nacional de Atencion
Integral, Diferencial e
Incluyente a la Economia

popular — CampeSENA.

En la presente vigencia
contractual con el
programa CAMPESENA
no se requirié de esta
actividad.

En la presente
vigencia contractual
con el programa
CAMPESENA no se
requirié de esta
actividad.

Reportar la  informacién
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacién con claridad,
oportunidad y veracidad en
los sistemas de trazabilidad y
seguimiento dispuestos de
manera temporal 0
permanente por el SENA

Creacion de la ruta de
aprendizaje de la ficha
3161291

Ruta creada en Sofia
plus y aprendices
asociados.
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para el seguimiento de
actividades especificas,
entregando informe al

supervisor del contrato.

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con
una antelacibn minima de
una semana las formaciones
extramurales a atender, de
manera que se autorice por
escrito su movilizaciéon previa
a la salida, en el marco de su
objeto contractual.

Se envio al lider
CAMPESENA el
respectivo programador
de eventos
correspondiente a los
movimientos y
desplazamientos que se
realizaron para los dias
de formacion
programados con la
ficha 3161291 en el
municipio de Guaca.
PROGRAMACION ME
SDE FEBRERO.

Programador de
formacion mensual

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizaje

de las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y

herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina, en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado
el resultado de aprendizaje
correspondiente.

En la presente vigencia
contractual con el
programa CAMPESENA
no se requirio de esta
actividad.

En la presente
vigencia contractual
con el programa
CAMPESENA no se
requirié de esta
actividad.

Reportar la informacion para
la creacibn de unidades
productivas, bajo criterios de
calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya

En la presente vigencia
contractual con el
programa CAMPESENA
no se requirié de esta
actividad.

En la presente
vigencia contractual
con el programa
CAMPESENA no se
requirio de esta

asignado formaciones actividad.
complementarias en la ruta

creacion de unidades

productivas.

Participar y apoyar en el
proceso de induccion de las
estrategias CampeSENA:
Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor,
metodologia, procedimientos
e impacto

Asisti y participé en las
inducciones
programadas por el
equipo lider de la

estrategia CAMPESENA.

Asistencia a las
reuniones de
induccion del
programa
Campesena
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9 Informar a la subdireccion de | En la presente vigencia En la presente
centro las oportunidades de | contractual con el vigencia contractual
relacionamiento con el sector | programa CAMPESENA | con el programa
productivo o social que en el | no se requirié de esta CAMPESENA no se
cumplimiento de su objeto | actividad. requirié de esta
contractual pudieran ser actividad.
gestionadas.

10 | Participar mensualmente en | Participe en las Registro fotografico y
la reunibn de seguimiento | reuniones ejecutadas en | listas de asistencia.
operativo del programa | la semana del 17 al 21
convocadas por la | de febrero
coordinacion académica y/o
misional con observancia del
esquema operativo
establecido por la
Coordinacién Nacional de
Atencion Integral, Diferencial
e Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA para
tal fin y generar las
respectivas evidencias

11 | Participar en eventos de | Participé de las
caracter técnico, estratégico, | reuniones convocadas Listas de asistencia a
de socializacién y de otro tipo | por el grupo lider de la reuniones
de evento al que sea | estrategia CAMPESENA
convocado por la direcciéon | con el fin de la
general, regional o centro de | divulgacion y
formacion, garantizando la | consolidacion de
transferencia de | directrices nacionales
conocimiento obtenido al | para la ejecucion de los
equipo de trabajo programas en la vigencia

2025.
Participe en el 2 Festival
de la papa en el Registro fotogréafico
municipio de Concepcion | de la realizacion de
Vereda Tabeta por las preparacionesy
encargo del Subdirector | del evento.
de Centro.

12 | Presentar informe mensual | Cuenta de cobro con los | Cuenta de cobro

sobre la ejecucion de las
obligaciones  contractuales
donde se evidencie el avance
a las metas asignadas, asi
como el respectivo analisis y
acciones de mejora cuando
dé a lugar y a la terminacién

respectivos informes de
ejecucién en el Secop Il

registrada en el
Secop
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del contrato presentar al
supervisor de contrato
informe anual de gestion de
centro en los términos
solicitados.

13

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades o de
particulares  puestos  al
servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto
del contrato, por lo que son
sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias ylo
procedimientos aplicables a
los bienes fijados en Ila
plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar
atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de
los elementos, asi como la
hoja de vida de los bienes en
la cual se date la informacion
actualizada de los mismos,
dar cuenta sobre la entrega
de los bienes al supervisor
y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de
control fiscal y disciplinario,
de ser procedente.

En la presente vigencia
contractual con el
programa CAMPESENA
no se requirié de esta
actividad.

En la presente
vigencia contractual
con el programa
CAMPESENA no se
requirio de esta
actividad.

14

Realizar de manera oportuna
el proceso de seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz (si
aplica), implementando los
formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma

compromiso para las
diferentes alternativas de
desarrollo de etapa

productiva, cuando sea
asignado.

N/A

N/A
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15

Validar novedades
académicas y disciplinarias
de los aprendices conforme
al reglamento del aprendiz:
Reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el
reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y
hallazgos en el registro de la
informacién, cuando apligue

En la presente vigencia
contractual con el
programa CAMPESENA
no se requirié de esta
actividad.

En la presente
vigencia contractual
con el programa
CAMPESENA no se
requirio de esta
actividad.

16

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion
dispuestos en la plataforma
COMPROMISO,

pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado  minimo  los
siguientes soportes: a. Plan
de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de
la ruta de aprendizaje, segun
guia para desarrollar los
procesos formativos. b. Guia
de aprendizaje. c. Actas con
los planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran. d.
Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa
productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en
etapa productiva (si aplica) f.
Formato de asistencia vy
Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA PLUS. g.

Formato de juicios
evaluativos debidamente
diligenciada para  cada

resultado de aprendizaje.

Portafolio de la ficha
3161291
ELABORACION DE
PRODUCTOS BASICOS
DE PASTELERIA Vl1.en
el municipio de Guaca
de acuerdo a la lista de
chequeo.

Carpeta del portafolio
organizado de
acuerdo a la lista de
chequeo
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17 | Participar en la formulacién y | En la presente vigencia En la presente
ejecuciéon de los proyectos | contractual con el vigencia contractual
cuando sea requerido segun | programa CAMPESENA | con el programa
el area de su especialidad y | no se requirié de esta CAMPESENA no se
de conformidad con la | actividad. requirio de esta
programacion académica actividad.
establecida.

18 | Las demas que sean | En la presente vigencia En la presente

asignadas por el supervisor | contractual con el vigencia contractual
de contrato segun aplique de | programa CAMPESENA | con el programa
acuerdo con los lineamientos | no se requirié de esta CAMPESENA no se
emitidos por la Direccion del | actividad. requirié de esta
Sistema Nacional de actividad.
Formacién para el Trabajo —
Grupo de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la
Economia popular -
CampeSENA.

19 | El contratista que realice | En la presente vigencia En la presente
comisiones de servicios o | contractual con el vigencia contractual
desplazamientos autorizados | programa CAMPESENA | con el programa
por el supervisor debera | no se requirid de esta CAMPESENA no se
presentar dentro de los cinco | actividad. requirié de esta
(5) dias habiles siguientes a actividad.
la fecha de finalizacién de la
comision, la  respectiva
legalizacion al area de
Contable o quien haga sus
veces.

20 | Hacer entrega oportuna al | Cuenta de cobro mes de | Cuenta de cobro en la
supervisor del contrato, | febrero con los soportes | plataforma Secop Il
segun cronograma que se | solicitados
establezca por parte de la
entidad y atendiendo la forma
de pago establecida de los
documentos y soportes de
cuenta de cobro, con el fin de
dar cumplimiento a la meta
de ejecucién presupuestal.

21 | Reportar de manera oportuna | Gestion de la cuenta de | Documentos

como usuario proveedor, en
la etapa de ejecucion
contractual dentro de la
plataforma SECOP I, los
soportes  correspondientes
gue evidencien la correcta

cobro en la plataforma
Secop Il con los archivos
GC”, el archivo de
gestion financiera “GF”

publicados en la
plataforma del Secop
Il Item 7 ejecucion del
contrato, cuenta de
cobro para el
presente periodo.
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ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del contrato
de prestacion de servicios

suscrito,

22 | EI CONTRATISTA debera | Se realiza pago de Soporte de pago de
acreditar que se encuentra al | seguridad social integral | seguridad social
dia en el pago de los aportes | pertinente. integral.

al sistema de seguridad
social integral (salud, pensién
y riesgos laborales.

23 | Entregar informacion bajo | En la presente vigencia En la presente

criterios de calidad, | contractual con el vigencia contractual
oportunidad, veracidad vy | programa CAMPESENA | con el programa
completitud al coordinador | no se requirié de esta CAMPESENA no se
académico, lider del | actividad. requirio de esta
programa y apoyo actividad.

administrativo CAMPESENA
para la respuesta a PQRSD
segiun  necesidades  del
Centro.

24 | Atender los requerimientos | Participe en el Segundo | Registro fotografico
qgue le realice el supervisor | festival de la papa dando
dentro del marco del objeto | respuesta a la solicitud
contractual. de la Coordinadora del
programa Campesena

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 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.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O O INICIAL O FINAL

1.

2.

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 presentaciéon del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 No. 7954957173 de la planilla SOI del mes de Enero de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

UG ki £ d\mA > Q\"&\\\‘I

WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA
Contratista
C.C. No. 1.098.763.630

Recibi a satisfaccion:

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA
Supervisora Contrato 7479268 de 2025

Coordinadora Académica de programas Especiales
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EVIDENCIAS MES DE FEBRERO

1. Orientar formacion:
Municipio de Guaca ficha 3161291

Nombre: William ardo Diaz Vega

10
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2. Reconocimiento de aprendizajes previos ficha 3161291 Municipio de Guaca:

4.Creacion ruta de aprendizaje ficha 3161291
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Aprendices asociados a ruta de aprendizaje

5. Correo enviado a la Coordinadora
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8. Reuniones e induccidn al programa CampeSena

Induccion Campesena
13/2/25 V4:54
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Bienvenida Instructores
estrategia Campesena CATA
14/2/25 8:19
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16. Portafolio de la ficha 3161291
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Guias, instrumentos, planeacion, material de apoyo

22. Soporte de pago seguridad social mes de enero:
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24. Atender los requerimientos de la Coordinadora
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 03/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3161291 - ELABORACION DE PRODUCTOS BASICOS DE
DE APRENDIZAJE: PASTELERIA

ELABORAR PRODUCTOS DE PASTELERIA DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL PROGRAMA DE PRODUCCION Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ALISTAR MAQUINARIA Y EQUIPOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION DE ALIMENTOS DE PASTELERIA TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL.

DECORAR CREATIVAMENTE TORTAS Y PIES CONFORME A LA ORDEN DE PRODUCCION, NORMATIVA VIGENTE, USANDO
IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD.

DETERMINAR TIPOS Y CANTIDAD DE MATERIAS PRIMAS ADITIVOS E INSUMOS REQUERIDOS PARA LA PRODUCCION DE
ALIMENTOS DE PASTELERIA, APLICANDO NORMAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL, ASPECTOS AMBIENTALES, BPM Y ETICA

ELABORAR ALIMENTOS DE PASTELERIA, GARANTIZANDO LA RESPONSABILIDAD SOCIAL Y CON EL MEDIO AMBIENTE, TENIENDO
EN CUENTA LOS PLANES ASEGURAMIENTO DE LA INOCUIDAD Y LA POLITICA EMPRESARIAL.

REALIZAR LA DOSIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS PARA LA PRODUCCION DE ALIMENTOS DE PASTELERIA, BAJO LOS
PRINCIPIOS ETICOS DE FABRICACION ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

4/03/25 6:10 Page 1 of 2



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
13/02/2025 23/02/2025 DESARROLLO CURRICULAR 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

4/03/25 6:10 Page 2 of 2



i [ c [

5 H ! Il K L H H o E

Fecha de Elaboracion

15 DE FEBRERO 2025

Denominacion del Programa de Formacion

ELABORACION DE PRODUCTOS BASICOS DE PASTELERIA

Wodalidad de Formacian

PRESENCIAL

Codigo y version del Programa de Formacion

63520269-V,1

Nombre del Proyecto Formative ( Diligencie
1 |_scta cagilla finicaments giee un nronrama de

Cadigo del Proyecto ( Diigencie esta casilla
#|_{inicamente =i es un nronrama de formacion

Nombre Completo de los integrantes del
Equipo de Gestion Curricular que realizd la
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Hace constar:

Que el Sr(a) WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1098763630 realizé el dia 01/03/2025 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1098763630 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) WILLIAM EDUARDO DIAZ VEGA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1098763630 el dia 01/03/2025 aprobd la respectiva evaluacidon de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidon de personas con discapacidad.

Direccidon de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



