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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 31 de agosto de 2025

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR CONTRATO No. PCCNTR.7504083

Instructor grado 20

Coordinacidn programas especiales.

San Gil. Santander.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2025

Referencia: No. PCCNTR.7504083 del 2025

Miguel Angel Fonseca Useda, identificado con la cédula de ciudadania No. 91.076.109 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién de programas especiales,
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 del contrato la suma de Treinta y seis millones
trescientos ochenta y ocho mil cuatrocientos veinticuatro pesos Mcte ( $36.388.424) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago proporcional por los dias
ejecutados en el mes de febrero de 2025 b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2025, por valor de Tres millones quinientos cincuenta y cinco mil ochocientos setenta
y dos pesos M/cte ($3.555.872). c) Un ultimo pago proporcional por los dias ejecutados en el mes
de diciembre de 2025. Los pagos se realizaran mes vencido conforme se estipula en el estudio
previo.

Plazo: Diez (10) meses y siete (07) dias, sin exceder el calendario académico 2025, contado a partir

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.
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OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacion titulada, compl
ementaria y/o virtual, en la red de conocimiento agroindustria en el drea tematica procesamien

to de alimentos y demds de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de Se realizaron las | Registro fotografico en
los procesos formativos de planeaciones de los | el formato de evidencias
acuerdo con los lineamientos procesos formativos de | diarias segun ficha que
institucionales, para el area programas corresponda:
tematica del objeto contractual. | complementarios de las
fichas: EVIDENCIA# 1
Obligacién 1.
3310213
3310213
3310253
3310253
3298111 -
3298119 3298111
3298119
2 Participar cuando el centro de Esta obligacidén no se N/A
formacion lo requiera, en desarrollé durante el mes
jornadas de disefio y desarrollo | objeto del informe.
curricular de programas de
Formacidn Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.
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Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Charla realizada durante el
proceso de socializacién de
la formacién con preguntas
exploratorias
concernientes a el tema a
tratar en la formacidn

Conversatorio con los
aprendices, sobre los
temas en mencién

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas del area
tematica objeto del contrato.

se realizaron las actividades
programadas en los
procesos formativos segun
lineamientos

institucionales en las fichas:

3287974
3288826
3298111
3298119
3310213

3310253

se adjunta formato de
asistencia
correspondiente a cada
ficha.

EVIDENCIA # 2
Obligacion: 4

3287974

3288826

3298111

3298119

3310213

3310253

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se aplican estrategias
didacticas de ensenanza,
aprendizaje y seguimiento
y evaluacidn tales como
talleres, charlas teniendo
en cuenta los lineamientos
pedagdgicos y
metodoldgicos
establecidos en las fichas:

3287974

Registro fotografico en
el formato de
evidencias diarias segun
ficha que corresponda:

EVIDENCIA # 3
Obligacién 5

3287974

3288826

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3287974?csf=1&web=1&e=5RCOeZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3288826?csf=1&web=1&e=LG0ckT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3298111?csf=1&web=1&e=cjGNrl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3298119?csf=1&web=1&e=9KPCAB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3310213?csf=1&web=1&e=R9mmSp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3310253?csf=1&web=1&e=Md1KAf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/complementariaca_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202025/MIGUEL%20ANGEL%20FONSECA%20USEDA/3287974?csf=1&web=1&e=5RCOeZ
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3288826

3298111
3298111

3298119
3298119
3310213 3310213
3310253 3310253

Participar cuando el centro de Esta obligacién no se N/A

formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del drea temética
objeto del contrato.

desarrollé durante el mes
objeto del informe.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Se realiz6 la evaluacidn de
las fichas:

3287974

3288826

Por medio de la
evaluacion de juicios
evaluativos, los
registros estan en el
drive segun
corresponda a cada
ficha.

EVIDENCIA # 4
Obligacion 7

6.JUICIOS EVALUATIVOS

6.JUICIOS EVALUATIVOS

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando

Se realizd el proceso de
ficha de matricula para la
formacion complementaria
con los aprendices.

3298111

3298119

Por medio de correos
electrénicos y gestién
en Sofia plus, pantallazo
en el formato de
evidencias de los
correos segun
corresponda.
EVIDENCIA #5
Obligacién 8
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ejecute formacion
complementaria.

3310213

3310253

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestidn
de la Formacién Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
qgueden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn.

Verificar que la totalidad
de los aprendices
seleccionados y
matriculados queden en
ese estado.

3298111

3298119

3310213

3310253

Por medio de correos
electrénicos recibidos
con el reporte de
matricula segun
corresponda a la ficha:
EVIDENCIA # 6
Obligaciéon 9

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccidén, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Esta obligacién no se
desarrollé durante el mes
objeto del informe.

N/A

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Se realiza la aplicacién y
cumplimiento del
reglamento del aprendiz,
asi como el manual de
convivencia del centro en
cada formacion

En los ambientes de
formacion y centro de
formacién
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12 | Apoyar procesos de Registro Esta obligacién no se N/A
calificado para los programas desarrolld durante el mes
en nivel tecndlogo del area objeto del informe.
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Esta obligacién no se N/A
Sistema Integrado de Gestiény | desarrollé durante el mes
el Sistema de Seguridad de objeto del informe.

Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro
programa.

14 | Apoyar al centro de formacién Esta obligacién no se N/A
cuando este lo requiera, en la desarrollé durante el mes
promocién del portafolio de objeto del informe.
servicios.

15 | Realizar seguimiento en la Esta obligacién no se N/A
etapa productiva a los a los desarrolld durante el mes
aprendices que le sean objeto del informe.
asignados, cuando el centro de
formacidn lo requiera.

16 | Responder por los bienes y Mediante el buen uso de En el ambiente de
elementos puestos a su los equipos y utensilios que | formacion aula moévil de
disposicion para el estdn en el aula mévil panaderia.
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Acompafiar a los aprendices a Esta obligacidén no se N/A

las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

desarrollé durante el mes
objeto del informe.
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18

Apoyar y acompaiiar los
procesos de autoevaluacién de
programas de formacién en
nivel tecndlogo del Centro de
Formacidn.

Esta obligacién no se
desarrollé durante el mes
objeto del informe.

N/A

19

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la Formacion Profesional
Integral.

Organizacion del aula movil
de panaderia para traslado
al municipio del
Contratacién, limpieza de
equipos, limpieza 'y
desinfeccién de pisos 'y
paredes y desconexion de
servicio de agua y luz
eléctrica.

Registro fotografico en
el formato de
evidencias diarias segun
ficha que corresponda:
EVIDENCIA # 7
Obligacién 19

20 | Asistir y participar activamente | Esta obligacion no se N/A
en las reuniones programadas desarrolld durante el mes
por la(s) red(es) de objeto del informe.
conocimiento propias del
Centro de Formacion a las
cuales sea invitado.
21 | Participar en reuniones y/o Esta obligacién no se N/A

transferencias técnicas y/o
pedagogicas.

desarrollé en el mes objeto
del informe.

22

Ejecutar la formacion
profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y virtual) que
programe el Centro de
Formacion.

Preparar, orientar,
desarrollar y apoyar
procesos de aprendizaje en
las siguientes fichas de
formacion:

Ficha: 3288826

Fechas:

Registro fotografico en
el formato de
evidencias.

EVIDENCIA # 8
Obligacién 22

3288826
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2/08/2025
Rango: 11:00 — 16:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Elaborar
productos de reposteria,
asegurando la calidad e
inocuidad y aplicando
normas ambientales y de
seguridad ocupacional.

Horas: 5

Fechas:
3/08/2025
Rango: 11:00 — 16:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Presentar
informes de produccion
teniendo en cuenta el
protocolo establecido

Horas: 5

Total, horas de la ficha: 10
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Ficha: 3310213
Fechas:
23,24/08/2025

Rango: 7:00 —12:00 m.

Programa: Elaboracion de
panes artesanales

Competencia: Elaborar
alimentos de panificacion
de acuerdo con el
programa de produccion y
normativa vigente.

Actividad: Organizar
materias primas, equipos,
utensilios y drea de trabajo
para la produccién de
acuerdo con los
procedimientos
establecidos en la
normatividad vigente.

Horas: 10

Fechas:
25,26,27,28,29,30/08/2025
Rango: 7:00 —12:00 m.

Programa: Elaboracion de
panes artesanales

Competencia: Elaborar
alimentos de panificacion
de acuerdo con el
programa de produccion y
normativa vigente.

3310213
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Actividad: Elaborar
productos de panaderia de
acuerdo con el plan de
produccidn y las normas de
higiene y seguridad.

Horas: 30

Total, horas de la ficha: 40

Ficha: 3287974
Fechas: 2/08/2025
Rango: 17:00 —22:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Elaborar
productos de reposteria,
asegurando la calidad e
inocuidad y aplicando
normas ambientales y de
seguridad ocupacional.

Horas: 5

Fechas: 3/08/2025
Rango: 17:00 —22:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

3287974
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Actividad: Presentar
informes de produccion
teniendo en cuenta el
protocolo establecido

Horas: 5

Total, horas de la ficha: 10

Ficha: 3298111

Fechas:

11/08/2025

Rango: 13:00 — 18:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Preparar
magquinaria y herramientas
para el proceso de
elaboracion de productos
de reposteria segun
manual de procedimiento.

Horas: 5

Fechas:
12/08/2025
Rango: 13:00 — 18:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

3298111
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Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Alistar materias
primas e insumos del
proceso de produccién de
productos de reposteria
segun diagrama de
proceso.

Horas: 5

Fechas:
13,14,15,16,17/08/2025
Rango: 13:00 — 18:00 pm.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Elaborar
productos de reposteria,
asegurando la calidad e
inocuidad y aplicando
normas ambientales y de
seguridad ocupacional.

Horas: 25

Fechas:
18/08/2025

Rango: 13:00 — 18:00 pm.
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Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Presentar
informes de produccion
teniendo en cuenta el
protocolo establecido.

Horas: 5

Total, horas: 40

Ficha: 3310253

Fechas: 23,24/08/2025
Rango: 13:00 — 18:00 pm.

Programa: Elaboracion de
panes artesanales

Competencia: Elaborar
alimentos de panificacién
de acuerdo con el
programa de producciény
normativa vigente.

Actividad: Organizar
materias primas, equipos,
utensilios y area de trabajo
para la produccién de
acuerdo con los
procedimientos
establecidos en la
normatividad vigente.

Horas: 10

3310253
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Fechas:
25,26,27,28,29,30/08/2025

Rango: 13:00 — 18:00 pm.

Programa: Elaboracion de
panes artesanales

Competencia: Elaborar
alimentos de panificacion
de acuerdo con el
programa de produccion y
normativa vigente.

Actividad: Elaborar
productos de panaderia de
acuerdo con el plan de
produccidn y las normas de
higiene y seguridad.

Horas: 30

Total, horas de la ficha: 40

Ficha: 3298119
Fechas:

11/08/2025

Rango: 7:00 —12:00m.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Preparar
maquinaria y herramientas
para el proceso de
elaboracion de productos
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de reposteria segin
manual de procedimiento.

Horas: 5

Fechas:
12/08/2025
Rango: 7:00 — 12:00 m.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Alistar materias
primas e insumos del
proceso de produccién de
productos de reposteria
segun diagrama de
proceso.

Horas: 5

Fechas:
13,14,15,16,17/08/2025
Rango: 7:00 —12:00 m.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Elaborar
productos de reposteria,
asegurando la calidad e
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inocuidad y aplicando
normas ambientales y de
seguridad ocupacional.

Horas: 25

Fechas:
18/08/2025
Rango: 7:00 — 12:00 m.

Programa: Elaboracion de
productos de reposteria.

Competencia: Preparar
alimentos de acuerdo a la
solicitud del cliente

Actividad: Presentar
informes de produccion
teniendo en cuenta el
protocolo establecido.

Horas: 5

Total, horas: 40

ACTIVIDADES
ADICIONALES: 8 desarrollo
curricular

TOTAL, HORAS MES DE
AGOSTO: 188 horas

23

Utilizar el LMS Institucional

como apoyo a la formacién en
cualquiera de las estrategias

institucionales.

Esta obligacidén no se
desarrollé durante el mes
objeto del informe.

N/A

GTH-F-062 V10
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24

Cumplir con los lineamientos de
orientacidn del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, de
acuerdo a lo establecido en el
aplicativo compromISO — Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan
formacidn virtual).

Esta obligacién no se
desarrollé durante el mes
objeto del informe.

N/A

25

Participar en las actividades de
inducciéon y reinduccion que
sean requeridas por el centro
de formacion.

Esta obligacién no se
desarrolld durante el mes
objeto del informe.

N/A.

26

Apoyar cuando serd requerido
por la entidad, los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion,
cooperacion técnica nacional e
internacional en los que el
Centro participe, dentro y fuera
del pais.

27

Realizar técnicamente cuando
sea requerido por la Entidad, la
identificacidn, estructuraciény
definicién de las
especificaciones técnicas de los
bienes y servicios necesarios
para el cumplimiento de la
mision institucional y apoyar la

Esta obligacién no se
desarrollé durante el mes
objeto del informe.

N/A

GTH-F-062 V10
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planeacién de los procesos
contractuales de la Entidad.

28 | Realizar cuando sea requerido Esta obligacién no se N/A
por la Entidad la verificacién y desarrollé durante el mes
evaluacion técnica o econdmica | objeto del informe.
de las propuestas que se
reciban dentro de los procesos
de contratacion de la Entidad.

29 | En aplicacion de la Ley 1474 de | Esta obligacion no se N/A
2011, realizar cuando sea desarrollé durante el mes
requerido por la entidad el objeto del informe.
apoyo a la Supervision de los
contratos que celebre el SENA,
de acuerdo con el Manual de
Supervision del SENA vigente.

30 | Brindar apoyo en todos los Esta obligacién no se N/A
aspectos relacionados con el desarrolld durante el mes
modelo de planeacidn integral objeto del informe.
participativa del Centro.

31 | Apoyar en la elaboracion de Esta obligacién no se N/A

fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
analisis de riesgos y demas
documentos necesarios para la
adquisicion de materiales de
formacién y demas bienes y
servicios del Centro segun la
red de conocimiento a la cual
pertenezca.

desarrollé durante el mes
objeto del informe.

GTH-F-062 V10
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32 | Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes mensuales
de la ejecucidn del contrato.

Presentacion del informes
y cuenta de cobro en las
fechas requeridas.

cargue de la cuenta en
secop, pantallazo del
informe y formato de
evidencias.
EVIDENCIA # 10
Obligacién 32

33 | Las demds necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

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 Legalizaciéon 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 legalizacidn 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. 103225 Contratacion 31/07/2025 02/08/2025

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

GTH-F-062 V10
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la presentacién del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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. de la planilla, (9489143420) expedida por aportes en linea correspondiente

al mes de Julio de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma.

Miguel Angel Fonseca Useda
Contratista

C.C. No. 91076109

Recibi a satisfaccion:
Firma
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO.

Supervisor Contrato PCCNTR. 7504083
de 2025
Coordinacién programas especiales

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL

MES DE AGOSTO 2025

MIGUEL ANGEL FONSECA USEDA.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

EVIDENCIA 1, Se realizaron las planeaciones de los procesos formativos de programas
complementarios de las fichas: 3298119 Y 3298811

=] = GUIA ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA - Word o - x

Archivo [MUTSCHM Insettar  Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Acobat @ er? Iniciar sesién . Compartir

- o A P Buscar ~ é)
Calibri S c|A AT Al T | aaBbcenc) AcBbCc AaBbCc AaBbceD: AaBbCe | —— [um R
v | acRe
Pegar N K § -ax, x A-%¥-4A- =1=- &H-E. T Normal | Sin espaci Titulo 1 Thulo 2 Thulo3  — Creary compartir Solicitar
~ ¥ Copiar formato [} Seleccionar~  ppF de Adobe firmas
Portapapeles ) Fuente I Pérrafo F) Estilos I Edicién Adobe Acrobat -~

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién

Elaboracion de productos de reposteria

Cédigo del Programa de Formacion:

63520880

« Competencia

* Preparar alimentos de acuerdo a la solicitud del cliente.
« Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

+  Alistar las materias primas e insumos en el proceso de ion de de
segiin diagrama de proceso.
+  Preparar inaria y herramientas para el proceso de elaboracién de productos de rep

segin manual de procedimiento.
+ Elaborar productos de reposteria, asegurado la calidad e inocuidad y aplicando normas
N yde - .
« Presentar informes de produccién teniendo en cuenta el protocolo establecido.
+  Duracion de la Guia

“GUIA ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA™: 3,516 caracteres (valor aproximad... B 4 + 100%

== o) l 3265093 PANADERIA ... Ny B - ©@ w3 EVIDENCIASMESDEJ.. w3 INFORME MENSUAL J... = w3 GUIA ELABORACION ... XE (@ Correo: Miguel Angel...

Se realizaron las planeaciones de los procesos formativos de programas complementarios de las
fichas: 3310213 Y 3310253

GOR-F-012 VO3



SENA

=] = GUIA ELABORACION DE PANES CON MASA MADRE - Word = - x
Archivo [USEMM Insetar  Disefio  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Acrobat ? Iniciar sesién £} Compartic
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Portapapeles [ Fuente (] Pérrafo ] Estilos (] Edicién Adobe Acrobat ~

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Denominacion del Programa de Formacién

«+ Elaboracion de panes con masa madre

+ Cédigo del Programa de Formacion:

* 63520002

« Competencia

+  Elaborar masa de panificacion de acuerdo con la guia de produccién y normativa sanitaria.

« Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

«  Aplicar buenas préclicas de manufactura en la elaboracién de panes de masa madre con base en el
proceso de limpieza, tratamientos de desinfeccién y normativa.

« Obtener masa madre de acuerde con guia de produccién y proceso de fermentacién controlada a
nivel sensorial

+  Producir pan de masa madre segiin férmula, procesos artesanales y variables

¢ Duracién de la Guia

* 48 horas

“GUIA ELABORACION DE PANES CON MASA MADRE™: 3,527 caracteres valor aproximado). B = 4 +

Evidencia 2. Obligacion: 4. se realizaron las actividades programadas en los procesos formativos
segun lineamientos institucionales en las fichas: 3287974

v [ OneDrive: Miguel Angel Fonse: X [ Correo: Miguel Angel Fonseca | X & EVIDENCIAS MES DEJULIOpdf X @ CamScanner 05-08-20250731 X + = X

[¢] @ Archivo  D:/DOCUMENTOS%20USUARIO/Desktop/ESCRITORI0%202025/COMPLEMENTARIA%202025/COMPLEMENTARIA%20JULIO/3287974%20REPOSTERIA%202%20...  ¥¥ R @ H
=]

CamScanner 05-08-2025 07.31

SERVICIO NACIOWAL DE APRENDIZAJE SENA'
SISTEMA NTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL SIGA
PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato conro de sistencia Curson Enpeciaes
Documents ée Apoyo No conirolado N2

Fecha (DMAAL
F
Firma aprendic

1. 1097786262 |ANRES FELE COBOS ESTU RN

- vy
o oo G| | faase G- [ | fansas (-

-v1079008

-82958098 |CLAUDIA PATRICI CASTRO ARCHIA

2 A 4 A

To200%|FREDERC ALEXANDER HAVARRODIZ @’ y Jaat \M@/”
o fec.sonomzs [weon caumeso ouanre i ) .z Hdy G, ﬁnchG/
B R betts gyarz.| | bty b, Ve Avaa

e Prr— Jgug Delgods %@u Jaorubz/gw&l

- ¥
[omeracsnes \ UM

1 fims

I = Nommﬂ | Wombre Instrucior_
CON EXCUSA 5 s juzfs'r‘znvg%?r

X8 W3 INFORME MENSUAL ... W3 EVIDENCIAS MES DE ... ™ 3 CamScanner 05-08-2...

GOR-F-012 VO3



SENA

v OneDrive: Miguel Angel Fonse: X B Correo: Miguel Angel Fonseca | X © EVIDENCIAS MES DE JULIO.pdf X @ CamScanner 05-08-202507.31 X +

c ® Archivo  D:/DOCUMENTOS%20USUARIO/Desktop/ESCRITORIO%202025/COMPLEMENTARIA%202025/COMPLEMENTARIA%20JULIO/3287974%20REPOSTERIA%202%20...  ¥¥ & 0
=]

=  CamScanner 05-08-2025 07.31

w

DocUMENTO

loc- avesss

Horiane 02| Wyriaes Dz | | Hioriows e | Woriom iaz) |priom Dinz
N cac,e. | [Mabi Galoo ] Weh: oteoe | Wept' hoce | Wogntfive C.
=k [[SFR, = i

Soodna 1. & @nnh‘: G ¢n31;‘,r(. é- SQndmI;H [
%.Jlnw...@ s %{J faPao 3 C;M/wb &) ;/;/Jﬂzm.»

Lt EN

l DESARROLLO DE SESI... XE W3 INFORME MENSUAL W3 EVIDENCIAS MES DE ... al @ CamScanner 05-08-2...

se realizaron las actividades programadas en los procesos formativos segln lineamientos
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se realizaron las actividades programadas en los procesos formativos segln lineamientos
institucionales en las fichas: 3298119

~ [ OneDrive: Miguel Angel For X [ Correo: Miguel Angel Fonse X & EVIDENCIAS MES DEJULIO. X ® (2) WhatsApp X @ CamScanner25-08-202517 X  + - X
C  ® Archivo  D/DOCUMENTOS%20USUARIO/Downloads/CamScanner%2025-08-2025%2017.49.pdf * & O
=  CamScanner 25-08-2025 17.49 =)

S8 © [ DESARROLLODESES.. @ B W3 EVIDENCIAS MESDE ... W3 INFORME MENSUAL ... @™ (@3 CamScanner 25-08-2...

se realizaron las actividades programadas en los procesos formativos segun lineamientos

institucionales en las fichas: 3310213
v (3 OneDrive:Miguel Angel For X (3§ Correo: Miguel Angel Fonse: X @ EVIDENCIASMESDEJULIO. X @ (2) WhatsApp X @ CamScanner25-08-202517 X = + = X
[¢] @ Archivo  D:/DOCUMENTOS%20USUARIO/Downloads/CamScanner%2025-08-2025%2017.49.pdf pg Q
— CamScanner 25-08-2025 17.49 =)

SCAVICIO NACOHAL DE APRENGEAJE SENA
S13TEMA WIEGRADO OE GESTION Y AUTOCONTRGL $1GA
~PROGESO GESTION D€ FORMACION PROTERONAL MTCORAL
racadimieto gress

| 5
j\iDoN\\lsz JD}\’\\C JxDMrle’.Q. | = Dute |- ;7

iy \Hz.j Doy ﬂ‘k; [Porely Haz| (One ooy e |

! !,Edn/ﬂﬂﬂ

Eckimim '.leikuo ‘ Ellpoibo ﬁ,iacé/p;&{,,

|
[l
\
|

s b | sk £ B [ thg ) Vwﬁ. T

VoIl & |7 i |
HisSoncz | ((ounovee ‘oh’Vf'!C? 09'?10 ! ov\nuy\!z

Hover ol matedS ot | ggedmor | uader! \.Fm, e Dumz |

brio.
\Ranc 2.

® © B DESARROLLO DE SES|... B XA 3 INFORMEMENSUAL .. 3 EVIDENCIASMESDE.. @ (@ CamScanner 25-08-2... P 127p.m. B

se realizaron las actividades programadas en los procesos formativos segln lineamientos
institucionales en las fichas: 3310253
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EVIDENCIA # 3, OBLIGACION #5 Aplicar seguin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Se aplican estrategias didacticas de ensefianza, aprendizaje y seguimiento y evaluacidn tales como
talleres, charlas teniendo en cuenta los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos establecidos en
las fichas: 3298119 Y 3298811
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TiJ Papelera de reciclaje
|
Examinar archivos por

&, Contactos

Reuniones

(@ Elementos multimedia

Acceso rapido

A medida que abra archivos de bibliotecas
compartidas, apareceran en esta lista de
Acceso répido.

Mas lugares...
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Se realizé la evaluacién de las fichas: 3287974
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de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Pantallazo del correo de reportes de los aprendices matriculados en la Ficha: 3298111
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» - Favoritos o J{ = Por Fecha ia panes ar les Aratoca tarde @ Piblica -~
o = Eerpcomie > O . a7 2 | B reporte_inscripcionas
- B Complementaria panes artesanales Ar. Mié 20/08
Elementos enviados . n
v Cordial saludo; De manera atenta adjunto reporte... namero de cédula, tipo de documento, nombres y apellidos, lo anterior con .
f ® 2 reporte_inscripe... | [g) DOCUMENTOS .. +7 el objetivo de no tener ninguna dificultad con el certificado, de presentar
~ . 3 ;
CHSCCAltESERaE algin problema en el documento se pueden comunicar a este mismo
p P
& 3 Bandeja de entrada 5 () metriculacor iaca; ari.. 2 correo.
Complementaria panes artesanales m...  Mié 20/08 I ek |
a Z’ Borradores ] Cordial saludo; De manera atenta adjunta reporte...
Cadigo Ficha [ 3310253
B> Elementos enviados B reporteinscripc.. | |o) DOCUMENTOS ... | +7 |__Programa deFormacién | ELABORACION DE PANES ARTESANALES
" Identificacion Nombre Estado
W Elementos efi.. 178 pg Extemo Pallomaro S.A OC - 20830575 ANA MILENA MAHECHA GUILLEN Matriculado
r . CC-27978404 ANA PATRICIA GALVIS RODRIGUEZ Matriculado
E3 Correo no dese... 17 2103‘\: U’\I\T:g::é égNG %UF;:J;SCSAOUUSTELETM :g eéOéO& 'GC - 1098358559 CLAUDIA JULIANA BALAGUERAJAIMES Matriculado
CC-27977974 ELOISA RAMIREZ JAIMES. Matriculado
(7 Notas 0C-91109583 JOSE HELIBERTO MENDOZA SILVA Matriculado
s sindesenaboletines GG - 1099208251 LETICIA BARRERA RUIZ Matriculado
T Archivo {3 Boletin SINDESENA Edicién No. 1. Mar 19/08 CC - 28089965 MAGDALLIZ DAR) HERNANDEZ PARRA Matrioulado
v b - Darse de baj eual il ¢ CC- 1099262397 MARIA DE LOS ANGELES MARQUEZ VELAZCO|  Matriculado
£ e § ersion web - Darse de baja - actualizar pertil Cen... CGC - 28062167 MARIA MERY RODRIGUEZ MENDOZA Matrioulado
onversation Histo... CC - 22466478 OLGA LUCIA MARTINEZ MOTTA Matriculado
&) Comunicaciones Institucionales 2 OC-52525339 OMAIRA OCHOA GAMBOA Matriculado
£q Carpetas de busqu... Martes de Seguridad Mar 19/08 CC-1093282184 SAMANTHA ANDREA TAMAYO DIAZ Matriculado
c . | - . es D i6n G | ‘CC - 37557570 SANDRA ROCIO RODRIGUEZ VALENCIA Matriculado.
omunicaciones Institucionales Direccién General... OG- 27978969 SANDRA YANETH CAMACHO RAMIREZ Matriculado
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EVIDENCIA # 7 Obligacion 19
Organizacién del aula mévil de panaderia para traslado al municipio del Hato, limpieza de equipos,
limpieza y\desinfeccic’m de pisos y paredes y desconexion de servicio de agua y luz eléctrica.

-

———— = B

EVIDENCIA # Obligacion 22, Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las
siguientes fichas de formacion: 3288826

ot
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Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las siguientes fichas de
formacion: 3310213

14
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Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las siguientes fichas de

formacion: 3287974
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Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las siguientes fichas de
formacién: 3298111
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Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las siguientes fichas de
formacién: 3310253
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Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en las siguientes fichas de
formacién: 3298819
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EVIDENCIA # 10
Obligacidén 32
Presentacién de informes y cuenta de cobro en las fechas requeridas.

v | B OneDrive: Miguel Angel Fonsec X I3 Correo: Miguel Angel Fonseca | X | -

<« > C 25 outlook.office365.com/mail/inbox/id/AAQKAGFMDY2ZGY3LTkON DEENDISNIOAZm FiLTFINmJhNTdIYjM5SZQAQAI7T7h1mPURRDhgecb Tu8Or9o%3D [+ 4 & O

Q, Buscar

Vista  Ayuda

% Correo nuevo

W8 O ¢ fB8v & & - s Pasosrépidos ~ (leidofNoleido O~ E -~ £

. | copilot |

-]
o ~ Favoritos Prioritarios  Otros o ( = Por Fecha Gestién cuenta de cobro mes de Agosto -Instructores Complementaria-victimas
8 @ Pablica -~
3 Bandeja de entrada o Cemunicaciones Institucionales 2
2 Martes de Seguridad Mar 18/08
B> Elementos enviados Comunicaciones Institucionales Direccién Ge... &6 2 B Cronograma Complement...
" 15} Martes de Segu N
~ mfonsecau@sena.e. q Oscar William Vergara Romero © & & ~ o > I
o~ & Bandeja de entrada a E“"‘“”‘CEC'O”QPS‘ ‘"Szt“f"’“llzs o < Para: complementariayvictimascat2025 Mar 16/08/2025 7:00
ronograma — Plan Nacional de Educa... Mar 19/08
a =5 Borradores - Comunicaciones Institucionales Direccién G... 46 CC: @ Tania Vaneza Naranjo Lopez
X ) @ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 17/08/2035 7:00
= Eeraies aEdes & Cemunicacionss Institucionales
Programate con los eventos de la sem...  Mar 19/08
T Elementos eli... 178 Comunicaciones Institucionales Direccion G... 47 n Cronograma Complementari.. .,
B3 Correo no dese... 17 Oscar William Ver R &>
O gara Romero =2 B
[P Notas Gestién cuenta dj Mar 19/08 Cordial Saludo,
Cordial Saludo, ESTEa0 SOIPe Behotructores ... ]
= R Estimado equipo de Instructores del programa de complementaria,
ATETD B Cronograma Co... en atencién al calendario de pagos del Centro, me permito, de
B c ion H manera atenta, remitir la relacién de los documentos solicitados para
EEEEIem R e la cuenta de cobro correspondiente al mes de Agosto . Estos
A c - documentos deberan cargarse en el aplicativo SECOP II, para su
IS G2 B I Comunicaciones Institucionales » revision y posterior aprobacién. La revisién se realizara de manera
<

Inscribete a la lll Oferta de Formacion

Vie 15/08 presencial en la oficina de la Coordinacién Académica de programas

Lo anterior_con el fin de
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL FONSECA USEDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3288826 - ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

2. ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS DEL PROCESO DE PRODUCCION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
DIAGRAMA DE PROCESO

3. ELABORAR DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA, ASEGURANDO LA CALIDAD E INOCUIDAD Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. PRESENTAR INFORMES DE PRODUCCION TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3310213 - ELABORACION DE PANES ARTESANALES
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ELABORAR PRODUCTOS DE PANADERIA DE ACUERDO CON EL PLAN DE PRODUCCION Y LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ORGANIZAR MATERIAS PRIMAS, EQUIPOS, UTENSILIOS Y AREA DE TRABAJO PARA LA PRODUCCION DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVIDAD VIGE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3287974 - ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

2. ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS DEL PROCESO DE PRODUCCION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
DIAGRAMA DE PROCESO

3. ELABORAR DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA, ASEGURANDO LA CALIDAD E INOCUIDAD Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. PRESENTAR INFORMES DE PRODUCCION TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3298111 - ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

2. ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS DEL PROCESO DE PRODUCCION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
DIAGRAMA DE PROCESO

3. ELABORAR DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA, ASEGURANDO LA CALIDAD E INOCUIDAD Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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4. PRESENTAR INFORMES DE PRODUCCION TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3310253 - ELABORACION DE PANES ARTESANALES
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR PRODUCTOS DE PANADERIA DE ACUERDO CON EL PLAN DE PRODUCCION Y LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ORGANIZAR MATERIAS PRIMAS, EQUIPOS, UTENSILIOS Y AREA DE TRABAJO PARA LA PRODUCCION DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVIDAD VIGE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3298119 - ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PREPARAR MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

2. ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS DEL PROCESO DE PRODUCCION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA SEGUN
DIAGRAMA DE PROCESO

3. ELABORAR DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA, ASEGURANDO LA CALIDAD E INOCUIDAD Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. PRESENTAR INFORMES DE PRODUCCION TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 180,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
05/08/2025 06/08/2025 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL FONSECA USEDA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO CIRCULAR 3-2025-000017
CERTIFICA

Que, MIGUEL ANGEL FONSECA USEDA identificado con C.C. No. 91076109,
cumple con los documentos del perfil solicitados en la circular 3-2025-000017
Examenes Pre Ocupacionales para contratos de prestacion de servicios personales
emitido por la Secretaria General

NOMBRES COMPLETOS TIPO DE EXAMENES PRE- CUMPLE
CEDULA CONTRATACION EMPLEO
91076109 MIGUEL ANGEL CONTRATO DE SI S
FONSECA USEDA PRESTACION DE
SERVICIOS

La presente certificacion se expide en la ciudad de Bucaramanga el 08 de Agosto
de 2025, con vigencia hasta el 31/12/2025

;ﬂ};;ﬂ,/ ﬂ«?ﬂm‘ﬂ\z :

JOHN CARRENO RANGEL
Médico SST

@6 vy of

@SENAComunica

www.sena.edu.co



