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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José de Cucuta, 30 de setiembre 2025

Sefiora

DINORA DEL CARMEN MANTILLA RIVERA

SUPERVISORA CONTRATO No. 7355104

Coordinadora de Programas agropecuarios

Dependencia CEDRUM

San José de Cucuta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual del 30 de septiembre del afio
2025

Referencia: No 5793956 del afio 2025

Sandra Elizabeth Bernal Ortega, identificado con la cédula de ciudadania No.60358122 de Cucuta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Formacidn para el Desarrollo Rural y Minero, 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: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Se fija como valor total para cada uno de los contratos es por la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
SEISCIENTOS OCHENTAY UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE. (S 47.681.596). Esta suma serd
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA
Y SEIS PESOS M/CTE. ($ 4.292.876), b) (9) pagos iguales por los meses de (MARZO) a (NOVIEMBRE) de 2025,
por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE ($
4.599.511) cada uno, c) Un ultimo pago que corresponde al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIUN PESOS M/CTE ($ 1.993.121).

Plazo: Serd hasta el 13 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion
profesional integral que programe el centro de formacién en la red de conocimiento
PRODUCCION Y TRANSFORMACION - TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES en sus
diferentes niveles y modalidades.

Obligaciones Especificas:

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales.
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2. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en jornadas de disefio, desarrollo curricular
de programas de Formacion Profesional Integral y la divulgacidn de las diferentes convocatorias del
centro, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para
la red objeto del contrato.

3. Contribuir en la formulacidn y aplicacidon de los planes de mejoramiento que resulten de la
auditorias internas y externas aplicadas a la formacion profesional integral.

4. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

5. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio curricular y proyecto
formativo de los programas en los diferentes municipios del departamento de Norte de Santander.

6. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de
acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

7. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion de la red objeto del contrato.

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

9. 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 ejecute formacién profesional.

10. 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 queden en formacion.
b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la informacidn. d) Cuando el instructor sea responsable de
ficha de formacién debera al final de la etapa lectiva entregar definidas las modalidades de etapa
productiva para el registro.

11. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.
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12. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro
de Formacion.

13. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo, cuando el centro
lo requiera.

14. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

15. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios.

16. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, cuando
el centro de formacion lo requiera.

17. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

18. Acompaiiar y realizar divulgacién de las diferentes actividades planeadas desde bienestar al
aprendiz.

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

20. Elaborar y entregar en formato establecido por el centro el listado de materiales de formacion
con base en el proyecto formativo aprobado y/o el listado de materiales y equipos de los proyectos
de investigacion.

21. Utilizar la plataforma, Sofia Plus, Territorium LMS o la que designe la Entidad como herramienta
de la FPI, como soporte de actividades de Ensefianza, Aprendizaje, Evaluacién de la formacion y
actualizacién del portafolio del instructor segln lineamientos institucionales.

22. Entregar de forma digital la programacién mensual, el cual debe coincidir con el desarrollo
curricular planteado inicialmente

23. Entregar mensualmente las cuentas de cobro en las fechas establecidas por la coordinacion
académica, evidenciando el pago oportuno de la seguridad social, Aportes a pensién y ARL segun
corresponda.

24, Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST
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25. Se sugiere que, en la eventualidad del cumplimiento al contrato, el contratista deba dirigirse a
otro municipio sea en transporte publico debidamente acreditado.

26. Mantenerse actualizado con la formacién complementaria que ayude a su cualificacion como
instructor, de acuerdo a su ruta de formacién determinada por la Escuela Nacional de Instructores
y al Centro de formacién, asi como certificarse en la competencia laboral “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO"
o en su defecto entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacidn profesional.

27. En caso de requerirse impartir formacion virtual o a distancia debe tener la certificacion vigente en la
norma de competencia pedagdgica 240201057 "Orientar formacion a distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativas".

28. Participar en las rutas de capacitacion que le asigne el Centro de Formacion para el Desarrollo Rural y
Minero — CEDRUM, la cual sera requisito para la respectiva liquidacion.

29. La formacidén debe desarrollarse dentro de la programacién asignada desde la coordinacién académica y
cualquier cambio debe estar sujeta a la autorizacidn del supervisor del contrato.

No | Obligaciones Acciones realizadas

Evidencias

Impartir formacién en el programas de formacién en el area de
agroindustria alimentaria a la siguiente ficha cuyo registro de

Ejecutar la | horas se realizé correctamente en Sofia plus:
formacion

profesional _

. REPORTE DE TIPO ACT. APOYO A LA FORMACION-
integral de

SOFIA PLUS
REGISTRO HORAS ACADEMICAS

acuerdo con el

disefio curricular

Registro de

tiempos
y proyecto Tipo N° Nombredel | Aprendi N° descargados de
formativo de los Formacién Ficha Programa ces la Plataforma
programas en los Activos Horas Sofia Plus
diferentes
municipios  del | | Titulada 3173226 | Técnico  en 23 32
departamento de panaderia
Norte de
Santander.
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Complementa| 3328910 | Elaboracion de 40 40
ria productos de
reposteria
Complementa| 3329314 | Procesamiento 41 48
ria de productos
carnicos
crudos
Complementa| 3329313 | Elaboracion de 41 40
ria productos de
reposteria
TOTAL, HORAS ACADEMICAS DESARROLLADAS 160
EN EL MES

REGISTRO HORAS ADICIONALES AUTORIZADAS POREL
SUPERVISOR

HORAS PROYECTOS DE INVESTIGACION APLICADA

HORAS DESARROLLO CURRICULAR

HORAS ASEGURAMIENTO A LA CALIDAD

HORAS OTROS: ALISTAMIENTO A LA FPI

MES

TOTAL, HORAS ADICIONALES DESARROLLADAS ENEL

TOTAL, HORAS ACADEMICAS + ADICIONALES
DESARROLLADAS

Emitir  juicio
valorativo
sobre el nivel
de
cumplimiento
de los
resultados de
aprendizajes
de las
competencias
del programa,
adquiridos por

Evalué resultado de aprendizaje correspondiente al programa de

formacidon complementarias

No. FICHA | Nombre del Resultado de aprendizaje
programade evaluado
formacion
COMPETENCIA:
preparar  alimentos de
3328910 Elaboracién de productos a(.:uerdo con |a solicitud del
de Reposteria cliente.
Resultados:

preparar maquinaria y
herramientas para el proceso
de elaboracion de productos
de reposteria segun manual
de procedimiento.

Alistar las materias primas e
insumos del proceso de
produccion de productos de
reposteria segun diagrama de
proceso

Elaborar de productos de

Reporte de
juicios

evaluativos
descargado

sdela
plataforma
Sofia Plus
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reposteria, asegurando la
alidad e inocuidad y
plicando

normas ambientales y de
eguridad ocupacional

Presentar informes de
produccion teniendo en
uenta el protocolo

OMPETENCIA:
Procesamiento de

3329314 lproductos carnicos

decuar materias primas
crudos

limenticias segun buenas
practicas de manufactura y
parametros de produccion

Resultados:

Recibir materia prima,
insumos y equipos para
laboracion de productos
arnicos

crudos de acuerdo con las
buenas practicas de
manufactura y parametros
técnicos.

Preparar productos carnicos
rudos segun criterios
écnicos y protocolos
establecidos

alorar las caracteristicas
inales del producto carnico
rudo de acuerdo con

ficha técnica y procedimiento

Proponer acciones de mejora
| proceso de acuerdo a
parametros técnicos y

icha técnica del producto

Entregue de Realizar la programaciéon semanal mensual asignada por la | Formato de
forma digital la coordinacién académica donde se relacionan las competencias, | Excel

programacion resultados de aprendizaje y cantidad de horas impartidas en el mes ;a-rgadoal
rive

asignado

porla

Coordinacié
curricular n

mensual, el cual | agosto.
debe coincidir con
el desarrollo

planteado Académica
inicialmente.
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Entregar

verificar y hacer|
seguimiento

oportuno en el
sistema de
informacién  que

la entidad defina

Asocien los aprendices a la ruta de aprendizaje de las fichas:
a. 3328910 complementario Elaboracion de productos de reposteria.
b. 3329314 complementario Elaboracién de productos carnicos crudos
c. 3329313 complementario Elaboracidn de productos de reposteria

Registre las inasistencias de los aprendices abajo relacionados

para la Gestion de| TIPO NUMERO NOMBRES Y APELLIDOS
o 1097913739 BREINER JESUS ACONCHA SALCEDO
la Formacion
Tl 1092344307 JAIDER ESTIVEN LUGO ORTIZ
Profesional Tl 1065239114 YEINNIFER OCHOA SALCEDO
Integral mediante] T! 1091361511 ANDRES JOSIAS RINCON SILVA
o Tl 1091978390 ANTONNY SAMUEL GARCIA SILVA
las siguientes
TI 1042258365 CARLOS MIGUEL LEMUS LUNA
actividades: a)
Tl 1093300266 DEIVER ANDREY SILVA BAYONA
Verificando que laj 7 1093598452 JHERILAN DIAMAR BAEZ GUERRERO
totalidad de los| TI 1092534306 JHON ANDERSON DIAZ MANRIQUE
) 1093600280 MARIA PAULA SANANTANDER
aprendices TI SANCHEZ
leccionad 1091978646 STIVEN ALJANDRO CARRILLO
seleccionados | ARDILA

matriculados

mensualmente Recibo
las cuentas de Planilla  de
ago:
cobro en las . pag .
fech Elaborar correctamente las cuentas de cobro mensuales, incluyendo | Seguridad
echas toda la informaciéon solicitada y siguiendo las indicaciones de la | social,
establecidas por | coordinacién académica. pension ARL.
la  coordinacién Cuenta de
académica, Realizar los pagos mensuales correspondientes a la seguridad social, | cobro del
evidenciando el | pensiony ARL dentro de los tiempos establecidos mes de
pago oportuno de agosto
. cargada
la seguridad
. Secop Il
social, Aportes a
pension 'y ARL
segun
corresponda.
10. Registrar,

Registro en la
plataforma
Sofia Plus
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queden en
formacion. b).
Registrando
juicios evaluativos
del
reconocimiento
de aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de  aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados 0
trasladados.  c).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices yl
hallazgos en el
registro de |la
informacién.  d)
Cuando el
instructor sea
responsable de

ficha de formacion
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debera al final de
la etapa lectiva
entregar definidas
las  modalidades
de etapa
productiva para el

registro.

A continuacién, 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 4621338362 de la planilla, BANCOOMEVA vy periodo agosto. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
Evidencias en (3) folios

Cordialmente,
Recibi a satisfaccion:

| {%g@ NOWREY Y
ANDRA ELIZABET ORTEGA DINORA DEY CARMEN MANTILLA RIVERA

Contratista Supervisora Contrato 7355104 de 2025
C.C. No. 60358122 Coordinadora Académico.
Titulada Cedrum
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA ELIZABETH BERNAL ORTEGA

CENTRODE  CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL Y
FORMACION:  MINERO

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3329313 - 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

FICHA 3328910 - ELABORACION DE PRODUCTOS DE REPOSTERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD
DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3329314 - PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS CARNICOS CRUDOS
DE APRENDIZAJE:

Adecuar materias primas alimenticias segun buenas practicas de
manufactura y parametros de produccion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080110001 RECIBIR MATERIA PRIMA, INSUMOS Y EQUIPOS PARA ELABORACION DE PRODUCTOS CARNICOS CRUDOS DE
ACUERDO CON LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA Y PARAMETROS TECNICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

29080110002 PREPARAR PRODUCTOS CARNICOS CRUDOS SEGUN CRITERIOS TECNICOS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
29080110003 VALORAR LAS CARACTERISTICAS FINALES DEL PRODUCTO CARNICO CRUDO DE ACUERDO CON FICHA TECNICA Y
PROCEDIMIENTO.

29080110004 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE ACUERDO A PARAMETROS TECNICOS Y FICHA TECNICA DEL
PRODUCTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3173226 - PANADERIA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  PANIFICACION DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PEDIDO,
PROGRAMA DE PRODUCCION Y NORMATIVA VIGENTE.
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APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGUN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR EL PROCESO DE PANIFICACION DE ACUERDO

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS.

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

INTERPRETAR ORDEN DE PRODUCCION DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA, CONOCIMIENTOS TECNICOS Y
USANDO TECNICAS PARA LA EFICIENTE COMUNICACION.

PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA ELIZABETH BERNAL ORTEGA

CENTRODE  CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL Y
FORMACION:  MINERO
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