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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Riohacha, la guajira, mayo 2026 

 

 

Señor (a) 
JESSICA TOBÓN VELA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9087646 
Coordinador Académico de programas especiales 
Dependencia Centro Industrial y Energías Alternativas  
Riohacha-La Guajira 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes MAYO 

del año 2026 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9087646 del año 2026 

 

THALIA CECILIA PLATA GUAO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1192765212, en mi 

calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 

referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 

cobro. 

 

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL 
NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($47.374.970,00) esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 29 días del mes de 
febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL 
QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($ 4.579.580,00) b) nueve pagos mensuales iguales 
correspondiente a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 
TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00) y c) un 
último pago correspondiente a 1 día del mes de diciembre de 2026 por valor de CIENTO 
CINCUENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. ($ 157.917,00). 
 

Plazo: Será hasta el 01 de diciembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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OBJETO: Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución 

de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en los diseños 

curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población 

de trabajadores de la economía popular, aportando al fortalecimiento de la economía popular en 

concordancia con los lineamientos establecidos por la DSNFT y la CNAIDI a la Economía popular - 

CampeSENA. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Orientar, asesorar y acompañar 
de forma permanente a los 
aprendices en el desarrollo de 
las actividades establecidas en la 
guía de aprendizaje de acuerdo 
lo establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA 
el cual se encuentra 
documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas 
del área temática objeto del 
contrato según asignación de 
grupos. 

Se orientó, asesoró y 

acompañó permanentemente 

a los aprendices de la ficha 

3448442 del programa de 

formación titulada Técnico en 

Pastelería en el desarrollo de 

las actividades establecidas en 

las guías de aprendizaje, 

desarrollando los temas de 

segunda primera competencia 

técnica, ALMACENAR 

PRODUCTOS ALIMENTICIOS E 

INSUMOS SEGÚN 

NATURALEZA DEL PRODUCTO 

Y TÉCNICAS DE 

ALMACENAMIENTO. 

integrando también 

ELABORAR PRODUCTOS DE 

PASTELERÍA DE ACUERDO CON 

EL PROGRAMA DE 

PRODUCCIÓN Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE 

brindando apoyo en la 

resolución de dudas, 

Informe cualitativo de 

evidencias, ilustración 

7, 8, 9, 10, 11, 12, ,13, 

14 y 15 
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seguimiento al avance de las 

evidencias y garantizando el 

cumplimiento de los 

lineamientos institucionales 

establecidos por el SENA y el 

Sistema Integrado de Gestión 

y Autoevaluación (SIGA). 

 

2 
Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje 

Se realizó el reconocimiento 
de los aprendizajes previos de 
los aprendices mediante 
actividades diagnósticas, 
espacios de diálogo y 
ejercicios iniciales orientados 
a identificar los 
conocimientos, habilidades y 
experiencias que los 
aprendices ya poseían frente a 
los temas del programa de 
formación. De igual manera, 
se identificaron los diferentes 
estilos de aprendizaje 
presentes en el grupo con el 
fin de adaptar las estrategias 
pedagógicas, fortalecer el 
proceso de enseñanza–
aprendizaje y facilitar la 
participación de los aprendices 
en el desarrollo de las 
actividades propuestas en las 
guías de aprendizaje. 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
16, 17, 18, 25 y 26 

3 

Acompañar a la población de la 
economía popular; en la 
planificación de mejoras de sus 
unidades productivas, capacidad 
productiva y condiciones 
ambientales en concordancia 
con el protocolo de atención 
definido por la Coordinación 
Nacional de Atención Integral, 

Se acompañó a la población de 

la economía popular mediante 

actividades prácticas de 

comercialización de productos 

elaborados en formación, 

incentivando el 

emprendimiento, el 

fortalecimiento de unidades 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
19, 20, 21, 22, 23 y 24 
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Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular – CampeSENA 

productivas y el desarrollo de 

habilidades relacionadas con 

ventas, atención al cliente y 

sostenibilidad económica, en 

concordancia con los 

lineamientos del programa 

CampeSENA. 

 

4 

Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 
formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA para el seguimiento 
de actividades específicas, 
entregando informe al supervisor 
del contrato. 

Se realizó el registro y reporte 
de la información académica y 
administrativa del proceso de 
formación de manera clara, 
oportuna y veraz en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos por el 
SENA, garantizando la 
actualización permanente de 
los datos relacionados con el 
desarrollo de las actividades 
formativas, la evaluación de 
los aprendices y demás 
aspectos requeridos por la 
entidad. Así mismo, se 
elaboraron y presentaron los 
informes correspondientes al 
supervisor del contrato, 
evidenciando el cumplimiento 
de las actividades 
desarrolladas durante el 
periodo reportado. 

Informe contractual y 
de desplazamiento 

5 

Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una 
semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a 
la salida, en el marco de su 
objeto contractual de ser 
necesario. 

Se realizó la programación de 
las formaciones extramurales 
requeridas dentro del proceso 
formativo y se informó 
oportunamente al supervisor 
del contrato con la antelación 
establecida, con el fin de 
gestionar la autorización 
correspondiente para la 
movilización previa a su 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
41, 42, 43 y 44 
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realización. De esta manera se 
garantizó la adecuada 
planeación de las actividades 
fuera del centro de formación 
y el cumplimiento de los 
lineamientos institucionales 
establecidos por el SENA en el 
marco del objeto contractual. 

6 

Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina, en un plazo 
máximo de tres (3) días después 
de haber terminado el resultado 
de aprendizaje correspondiente. 

Se realizó el proceso de 
evaluación del desempeño de 
los aprendices frente al 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje 
establecidos en el programa 
de formación, mediante la 
revisión y análisis de las 
evidencias de aprendizaje 
presentadas, así como la 
verificación del desarrollo de 
las competencias definidas en 
la estructura curricular.  
En desarrollo de esta actividad 
se asociaron y evaluaron 23 
aprendices pertenecientes a 
las fichas 3489424 y 3489423 
del curso de formación 
complementaria Elaboración 
de productos de pastelería, 
con una duración de 40 horas, 
desarrollado en modalidad 
presencial. Como resultado de 
este proceso se emitieron los 
juicios evaluativos 
correspondientes, haciendo 
uso de las herramientas 
tecnológicas y los 
procedimientos establecidos 
por el SENA, realizando el 
registro oportuno dentro del 
plazo definido por la entidad, 
con el fin de garantizar la 
trazabilidad, el seguimiento y 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
5 y 6 
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la correcta valoración del 
proceso formativo de los 
aprendices. 

7 

Participar y apoyar en el proceso 
de inducción de las estrategias 
Full Popular: Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, 
metodología, procedimientos e 
impacto. 

Se participó activamente en el 
proceso de inducción 
relacionado con la estrategia 
Full Popular, apoyando la 
socialización de sus objetivos, 
alcance, cadena de valor, 
metodología, procedimientos 
e impacto dentro del proceso 
formativo. Durante esta 
actividad se fortaleció la 
apropiación de los 
lineamientos institucionales, 
permitiendo comprender la 
importancia de la estrategia 
en el desarrollo de programas 
de formación orientados a la 
comunidad. 
Asimismo, se brindó apoyo en 
la divulgación de la 
información a los grupos 
vinculados al proceso 
formativo, promoviendo la 
participación y el 
conocimiento de las 
estrategias establecidas para 
el fortalecimiento de 
habilidades técnicas, 
productivas y sociales. Esta 
gestión contribuyó al 
cumplimiento de los 
lineamientos institucionales y 
al fortalecimiento de los 
procesos pedagógicos y 
formativos. 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
30, 31 y 32 

8 

Informar a la subdirección de 
centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
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contractual pudieran ser 
gestionadas. 

cumplimiento de esta 
obligación 

9 

Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la coordinación 
académica y/o misional con 
observancia del esquema 
operativo establecido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA para tal 
fin y generar las respectivas 
evidencias. 

Se participó de manera activa 
en las reuniones mensuales de 
seguimiento operativo del 
programa, convocadas por la 
coordinación académica y 
misional, atendiendo el 
esquema operativo 
establecido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial 
e Incluyente a la Economía 
Popular CampeSENA y full 
popular.  
 
Durante estos espacios se 
realizó seguimiento al 
desarrollo de las actividades 
formativas, revisión de 
avances, socialización de 
lineamientos institucionales y 
análisis de estrategias 
orientadas al fortalecimiento 
del proceso pedagógico.  
Asimismo, se aportaron 
observaciones y propuestas 
que contribuyen al 
mejoramiento continuo del 
programa y al cumplimiento 
de los objetivos establecidos. 
Como soporte del proceso, se 
generaron y organizaron las 
respectivas evidencias de 
participación, garantizando el 
cumplimiento de los 
compromisos contractuales y 
los lineamientos 
institucionales. 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
40 

10 
Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de 
socialización y de otro tipo de 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
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evento al que sea convocado por 
la dirección general, regional o 
centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al equipo 
de trabajo. 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

11 

Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance a 
las metas asignadas, así como el 
respectivo análisis y acciones de 
mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato 
presentar al supervisor de 
contrato informe anual de 
gestión de centro en los 
términos solicitados. 

Se elaboró y presentó el 
informe mensual de ejecución 
de las obligaciones 
contractuales, en el cual se 
evidenció el desarrollo de las 
actividades realizadas durante 
el periodo, el avance en el 
cumplimiento de las metas 
asignadas y el análisis del 
proceso formativo adelantado.  
En dichos informes se incluyó 
la información 
correspondiente al 
seguimiento de las acciones 
desarrolladas, así como la 
identificación de aspectos 
susceptibles de mejora y las 
acciones implementadas 
cuando fue necesario, con el 
fin de garantizar la adecuada 
gestión y cumplimiento de los 
compromisos establecidos 
dentro del contrato. 

Informe contractual y 
cualitativo de 
evidencias  

12 

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, deberán sujetarse 
a las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes fijados en 
la plataforma Compromiso; 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 
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adicionalmente deberá estar 
atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de 
vida de los bienes en la cual se 
date la información actualizada 
de los mismos, dar cuenta sobre 
la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los 
órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

13 

Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva del aprendiz, 
implementando los formatos 
vigentes para tal fin, disponibles 
en la plataforma compromiso 
para las diferentes alternativas 
de desarrollo de etapa 
productiva, cuando sea 
asignado. 

Se realizó el proceso de 
seguimiento y evaluación del 
desarrollo formativo de los 
aprendices asignados, 
verificando el cumplimiento 
de las actividades y el avance 
en las competencias 
establecidas en el programa 
de formación. Durante el 
periodo reportado se adelantó 
el proceso de inducción de los 
aprendices, el cual se 
desarrolló con el 
acompañamiento del área de 
bienestar al aprendiz y la 
psicóloga del centro, 
orientando a los participantes 
sobre aspectos institucionales, 
normas de convivencia, 
lineamientos académicos y 
apoyo psicosocial.  
 
Así mismo, se desarrollaron 
actividades relacionadas con la 
primera competencia 
“Higienizar planta de 
alimentos según 
procedimiento técnico y 
normativa sanitaria”, 
mediante el desarrollo de 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
(enalce) 48 
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actividades teórico–prácticas 
orientadas al reconocimiento 
de normas de higiene y 
saneamiento en la planta de 
alimentos. La evaluación del 
proceso se realizó a través de 
actividades como talleres de 
apropiación conceptual, 
análisis de casos relacionados 
con buenas prácticas de 
manufactura, participación en 
actividades prácticas de 
limpieza y desinfección de 
áreas y equipos, así como la 
revisión de evidencias de 
aprendizaje y 
retroalimentación 
permanente a los aprendices, 
registrando la información 
correspondiente en los 
formatos establecidos por la 
entidad para garantizar la 
trazabilidad y seguimiento del 
proceso formativo. 

14 

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 
anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

Se realizó la validación y 
seguimiento de novedades 
académicas y disciplinarias de 
los aprendices del programa 
de formación, verificando 
situaciones relacionadas con 
reintegros, traslados, 
aplazamientos y deserciones, 
conforme a lo establecido en 
el Reglamento del Aprendiz 
SENA. Asimismo, se 
comunicaron oportunamente 
al Coordinador Académico las 
novedades, inconsistencias y 
hallazgos identificados en el 
registro de la información, 
garantizando la trazabilidad y 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
46 
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adecuado control del proceso 
formativo 

15 

Mantener actualizado el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos 
en la plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, presentado 
mínimo los siguientes soportes: 
a. Plan de trabajo concertado 
con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de 
aprendizaje, según guía para 
desarrollar los procesos 
formativos. b. Guía de 
aprendizaje. c. Actas con los 
planes de mejoramiento 
académicos para aprendices que 
lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa 
productiva (si aplica). e. Bitácora 
del Aprendiz en etapa productiva 
(si aplica) f. Formato de 
asistencia y Registro de 
inasistencias en aplicativo SOFIA 
PLUS. g. Formato de juicios 
evaluativos debidamente 
diligenciada para cada resultado 
de aprendizaje. 

Se mantuvo actualizado el 

portafolio del instructor 

mediante la organización, 

diligenciamiento y registro de 

los formatos establecidos en el 

Sistema Integrado de Gestión 

disponibles en la plataforma 

Compromiso, conforme a los 

lineamientos institucionales 

para el desarrollo de los 

procesos formativos. Dentro 

de este proceso se 

consolidaron y archivaron los 

documentos que evidencian la 

planeación, ejecución y 

seguimiento de la formación, 

incluyendo el plan de trabajo 

concertado con los aprendices 

para el desarrollo de la ruta de 

aprendizaje, las guías de 

aprendizaje implementadas 

durante el periodo, así como 

los formatos de juicios 

evaluativos correspondientes a 

cada resultado de aprendizaje. 

De esta manera se garantizó la 

adecuada organización 

documental y la trazabilidad de 

las actividades desarrolladas 

durante el proceso formativo. 

 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
45 

16 

Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el 
área de su especialidad y de 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
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conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

cumplimiento de esta 
obligación 

17 

Las demás actividades 
inherentes al objeto contractual 
que sean asignadas por el 
supervisor del contrato. 

Se atendieron de manera 
oportuna las demás 
actividades inherentes al 
objeto contractual que fueron 
asignadas por el supervisor del 
contrato, participando en 
acciones de apoyo al proceso 
formativo, actividades 
institucionales y demás 
requerimientos relacionados 
con el desarrollo de la 
formación. Estas actividades 
se realizaron en articulación 
con las directrices del centro 
de formación, contribuyendo 
al cumplimiento de los 
objetivos institucionales y al 
adecuado desarrollo de las 
acciones formativas con los 
aprendices. 

Informe cualitativo de 
evidencias, ilustración 
33, 34, 35, 36, 37, 38, 
39, 47  

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en 

el Formato para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del 

supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 40326 VILLANUEVA 27/04/2026 29/04/2026 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados 

y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9503273621 de la planilla, expedida 

por aportes en línea, referente al mes de abril 2026.  

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

THALIA CECILIA PLATA GUAO 

Contratista 

C.C. No. 1192765212 

 

Firma 

JESSICA TOBÓN VELA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9087646 de 2026 
Coordinador Académico de programas especiales 
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES DE MAYO 

 

 

 
THALÍA CECILIA PLATA GUAO 
INSTRUCTOR (A) Full Popular 

 
 
 
 
 
 

JESSICA ANDREA TOBON VELA 
COORDINADORA ACADEMICA DE PROGRAMAS ESPECIALES 

 

 

 
GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

RIOHACHA – LA GUAJIRA 
15 DE MAYO DE 2026 

2026 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada    
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INTRODUCCION 

El presente informe cualitativo tiene como finalidad describir las actividades 

desarrolladas durante el mes de mayo en el marco del proceso de formación 

profesional integral orientado por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, en los 

programas Técnico en Pastelería y formación complementaria en elaboración de 

productos de repostería. 

Durante este periodo se adelantaron actividades pedagógicas teóricas y prácticas 

relacionadas con el desarrollo de la competencia ALMACENAR PRODUCTOS 

ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE 

ALMACENAMIENTO, así como el fortalecimiento de habilidades técnicas mediante la 

elaboración de productos de pastelería, específicamente la preparación de batidos 

pesados y procesos productivos asociados. Igualmente, se promovieron espacios de 

aprendizaje significativo a través de estrategias didácticas, actividades evaluativas y 

ejercicios orientados al trabajo colaborativo y la apropiación de buenas prácticas de 

manufactura. 

De manera complementaria, se realizaron acciones de articulación institucional y 

gestión comunitaria para la concertación de nuevos grupos de formación 

complementaria y reunir personal para iniciar curso de operario en cocina; 

acompañadas de reuniones de seguimiento contractual y procesos de orientación 

institucional que contribuyen al adecuado desarrollo del objeto contractual y al 

fortalecimiento continuo del proceso formativo. 
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES  

El presente informe detalla las actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro; 1 

de mayo a 31 de mayo de 2026, las cuales se relacionan con las obligaciones contractuales 

y se detallan a continuación; 

 Obligación contractual 1: Orientar, asesorar y acompañar de forma permanente a 
los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guía de 
aprendizaje de acuerdo lo establecido en las guías, los procedimientos y el Sistema 
Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encuentra 
documentado en la plataforma Compromiso, en los programas del área temática 
objeto del contrato según asignación de grupos. 

Gestión: Se orientó, asesoró y acompañó permanentemente a los aprendices de la ficha 

3448442 del programa de formación titulada Técnico en Pastelería en el desarrollo de las 

actividades establecidas en las guías de aprendizaje, desarrollando los temas de segunda 

primera competencia técnica, ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN 

NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE ALMACENAMIENTO. integrando también 

ELABORAR PRODUCTOS DE PASTELERÍA DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN 

Y NORMATIVIDAD VIGENTE brindando apoyo en la resolución de dudas, seguimiento al 

avance de las evidencias y garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales 

establecidos por el SENA y el Sistema Integrado de Gestión y Autoevaluación (SIGA). 

 Obligación contractual 2: Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos 

de aprendizaje 

Gestión: Se realizó el reconocimiento de los aprendizajes previos de los aprendices 

mediante actividades diagnósticas, espacios de diálogo y ejercicios iniciales orientados a 

identificar los conocimientos, habilidades y experiencias que los aprendices ya poseían 

frente a los temas del programa de formación. De igual manera, se identificaron los 

diferentes estilos de aprendizaje presentes en el grupo con el fin de adaptar las estrategias 

pedagógicas, fortalecer el proceso de enseñanza–aprendizaje y facilitar la participación de 

los aprendices en el desarrollo de las actividades propuestas en las guías de aprendizaje. 
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 Obligación contractual 3: Acompañar a la población de la economía popular; en la 

planificación de mejoras de sus unidades productivas, capacidad productiva y 

condiciones ambientales en concordancia con el protocolo de atención definido por 

la Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la 

Economía popular – CampeSENA. 

Gestión: Se acompañó a la población de la economía popular mediante actividades 

prácticas de comercialización de productos elaborados en formación, incentivando el 

emprendimiento, el fortalecimiento de unidades productivas y el desarrollo de habilidades 

relacionadas con ventas, atención al cliente y sostenibilidad económica, en concordancia 

con los lineamientos del programa CampeSENA. 

 Obligación contractual 4: Reportar la información académica y administrativa 

requerida en el proceso de formación con claridad, oportunidad y veracidad en los 

sistemas de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o 

permanente por el SENA para el seguimiento de actividades específicas, entregando 

informe al supervisor del contrato. 

Gestión: Se realizó el registro y reporte de la información académica y administrativa del 

proceso de formación de manera clara, oportuna y veraz en los sistemas de trazabilidad y 

seguimiento dispuestos por el SENA, garantizando la actualización permanente de los datos 

relacionados con el desarrollo de las actividades formativas, la evaluación de los aprendices 

y demás aspectos requeridos por la entidad. Así mismo, se elaboraron y presentaron los 

informes correspondientes al supervisor del contrato, evidenciando el cumplimiento de las 

actividades desarrolladas durante el periodo reportado. 

 

 Obligación contractual 5: Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una 

antelación mínima de una semana las formaciones extramurales a atender, de 

manera que se autorice por escrito su movilización previa a la salida, en el marco de 

su objeto contractual de ser necesario. 
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Gestión: Se realizó la programación de las formaciones extramurales requeridas dentro del 

proceso formativo y se informó oportunamente al supervisor del contrato con la antelación 

establecida, con el fin de gestionar la autorización correspondiente para la movilización 

previa a su realización. De esta manera se garantizó la adecuada planeación de las 

actividades fuera del centro de formación y el cumplimiento de los lineamientos 

institucionales establecidos por el SENA en el marco del objeto contractual. 

 Obligación contractual 6: Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de 

los resultados de aprendizaje de las competencias del programa, aplicando los 

procedimientos y herramientas tecnológicas que la entidad defina, en un plazo 

máximo de tres (3) días después de haber terminado el resultado de aprendizaje 

correspondiente. 

Gestión: Se realizó el proceso de evaluación del desempeño de los aprendices frente al 

cumplimiento de los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de formación, 

mediante la revisión y análisis de las evidencias de aprendizaje presentadas, así como la 

verificación del desarrollo de las competencias definidas en la estructura curricular.  

En desarrollo de esta actividad se asociaron y evaluaron 23 aprendices pertenecientes a las 

fichas 3489424 y 3489423 del curso de formación complementaria Elaboración de 

productos de pastelería, con una duración de 40 horas, desarrollado en modalidad 

presencial. Como resultado de este proceso se emitieron los juicios evaluativos 

correspondientes, haciendo uso de las herramientas tecnológicas y los procedimientos 

establecidos por el SENA, realizando el registro oportuno dentro del plazo definido por la 

entidad, con el fin de garantizar la trazabilidad, el seguimiento y la correcta valoración del 

proceso formativo de los aprendices. 

Se participó activamente en el proceso de inducción relacionado con la estrategia Full 

Popular, apoyando la socialización de sus objetivos, alcance, cadena de valor, metodología, 

procedimientos e impacto dentro del proceso formativo. Durante esta actividad se 

fortaleció la apropiación de los lineamientos institucionales, permitiendo comprender la 

importancia de la estrategia en el desarrollo de programas de formación orientados a la 

comunidad. 
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Asimismo, se brindó apoyo en la divulgación de la información a los grupos vinculados al 

proceso formativo, promoviendo la participación y el conocimiento de las estrategias 

establecidas para el fortalecimiento de habilidades técnicas, productivas y sociales. Esta 

gestión contribuyó al cumplimiento de los lineamientos institucionales y al fortalecimiento 

de los procesos pedagógicos y formativos. 

Obligación contractual 7: Participar y apoyar en el proceso de inducción de las estrategias 

Full Popular: Objetivos, alcance, estrategias, cadena de valor, metodología, procedimientos 

e impacto. 

 Gestión: Se participó activamente en el proceso de inducción relacionado con la estrategia 

Full Popular, apoyando la socialización de sus objetivos, alcance, cadena de valor, 

metodología, procedimientos e impacto dentro del proceso formativo. Durante esta 

actividad se fortaleció la apropiación de los lineamientos institucionales, permitiendo 

comprender la importancia de la estrategia en el desarrollo de programas de formación 

orientados a la comunidad. 

Asimismo, se brindó apoyo en la divulgación de la información a los grupos vinculados al 

proceso formativo, promoviendo la participación y el conocimiento de las estrategias 

establecidas para el fortalecimiento de habilidades técnicas, productivas y sociales. Esta 

gestión contribuyó al cumplimiento de los lineamientos institucionales y al fortalecimiento 

de los procesos pedagógicos y formativos. 

 Obligación contractual 8: Informar a la subdirección de centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su 
objeto contractual pudieran ser gestionadas. 

Gestión: Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento 

de esta obligación 

Obligación contractual 9: Participar mensualmente en la reunión de seguimiento operativo 

del programa convocadas por la coordinación académica y/o misional con observancia del 

esquema operativo establecido por la Coordinación Nacional de Atención Integral, 
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Diferencial e Incluyente a la Economía popular – CampeSENA para tal fin y generar las 

respectivas evidencias. 

Gestión: Se participó de manera activa en las reuniones mensuales de seguimiento 

operativo del programa, convocadas por la coordinación académica y misional, atendiendo 

el esquema operativo establecido por la Coordinación Nacional de Atención Integral, 

Diferencial e Incluyente a la Economía Popular CampeSENA y Full popular.  

Durante estos espacios se realizó seguimiento al desarrollo de las actividades formativas, 

revisión de avances, socialización de lineamientos institucionales y análisis de estrategias 

orientadas al fortalecimiento del proceso pedagógico. Asimismo, se aportaron 

observaciones y propuestas que contribuyen al mejoramiento continuo del programa y al 

cumplimiento de los objetivos establecidos. 

Como soporte del proceso, se generaron y organizaron las respectivas evidencias de 

participación, garantizando el cumplimiento de los compromisos contractuales y los 

lineamientos institucionales. 

 Obligación contractual 10: Participar en eventos de carácter técnico, estratégico, de 

socialización y de otro tipo de evento al que sea convocado por la dirección general, 

regional o centro de formación, garantizando la transferencia de conocimiento 

obtenido al equipo de trabajo. 

Gestión: Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento 

de esta obligación 

Obligación contractual 11: Presentar informe mensual sobre la ejecución de las 

obligaciones contractuales donde se evidencie el avance a las metas asignadas, así como el 

respectivo análisis y acciones de mejora cuando dé a lugar y a la terminación del contrato 

presentar al supervisor de contrato informe anual de gestión de centro en los términos 

solicitados. 
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Gestión: Se elaboró y presentó el informe mensual de ejecución de las obligaciones 
contractuales, en el cual se evidenció el desarrollo de las actividades realizadas durante el 
periodo, el avance en el cumplimiento de las metas asignadas y el análisis del proceso 
formativo adelantado.  
 
En dichos informes se incluyó la información correspondiente al seguimiento de las acciones 
desarrolladas, así como la identificación de aspectos susceptibles de mejora y las acciones 
implementadas cuando fue necesario, con el fin de garantizar la adecuada gestión y 
cumplimiento de los compromisos establecidos dentro del contrato. 
 

 Obligación contractual 12: 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, deberán sujetarse a 
las guías y/o procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma 
Compromiso; adicionalmente deberá estar atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los elementos, así como la hoja de vida de los bienes 
en la cual se date la información actualizada de los mismos, dar cuenta sobre la 
entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los 
órganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente. 

 
Gestión: Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento 
de esta obligación 
 
 

 Obligación contractual 13: Realizar de manera oportuna el proceso de seguimiento 
y evaluación de la etapa productiva del aprendiz, implementando los formatos 
vigentes para tal fin, disponibles en la plataforma compromiso para las diferentes 
alternativas de desarrollo de etapa productiva, cuando sea asignado. 
 

Gestión: Se realizó el proceso de seguimiento y evaluación del desarrollo formativo de los 
aprendices asignados, verificando el cumplimiento de las actividades y el avance en las 
competencias establecidas en el programa de formación. Durante el periodo reportado se 
adelantó el proceso de inducción de los aprendices, el cual se desarrolló con el 
acompañamiento del área de bienestar al aprendiz y la psicóloga del centro, orientando a 
los participantes sobre aspectos institucionales, normas de convivencia, lineamientos 
académicos y apoyo psicosocial.  
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Así mismo, se desarrollaron actividades relacionadas con la segunda competencia 
“ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN NATURALEZA DEL 
PRODUCTO Y TÉCNICAS DE ALMACENAMIENTO.”, mediante el desarrollo de actividades 
teórico–prácticas orientadas al reconocimiento de normas y acciones de mejora en el 
almacenamiento de los productos alimenticios con base en las contingencias identificadas 
y la normativa. La evaluación del proceso se realizó a través de actividades como talleres de 
apropiación conceptual, análisis de casos relacionados con buenas prácticas de 
manufactura, participación en actividades prácticas de limpieza y desinfección de áreas y 
equipos, así como la revisión de evidencias de aprendizaje y retroalimentación permanente 
a los aprendices, registrando la información correspondiente en los formatos establecidos 
por la entidad para garantizar la trazabilidad y seguimiento del proceso formativo. 
 

 Obligación contractual 14: 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 anomalías, 
inconsistencias, y hallazgos en el registro de la información, cuando aplique. 
 

Gestión: Se realizó la validación y seguimiento de novedades académicas y disciplinarias de 
los aprendices del programa de formación, verificando situaciones relacionadas con 
reintegros, traslados, aplazamientos y deserciones, conforme a lo establecido en el 
Reglamento del Aprendiz SENA. Asimismo, se comunicaron oportunamente al Coordinador 
Académico las novedades, inconsistencias y hallazgos identificados en el registro de la 
información, garantizando la trazabilidad y adecuado control del proceso formativ 
 

 Obligación contractual 15: Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos actualizados del sistema Integrado de gestión dispuestos 
en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos, 
presentado mínimo los siguientes soportes: a. Plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía para desarrollar los 
procesos formativos. b. Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de 
mejoramiento académicos para aprendices que lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del Aprendiz en 
etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada 
para cada resultado de aprendizaje. 
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Gestión: Se mantuvo actualizado el portafolio del instructor mediante la organización, 
diligenciamiento y registro de los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión 
disponibles en la plataforma Compromiso, conforme a los lineamientos institucionales para 
el desarrollo de los procesos formativos. Dentro de este proceso se consolidaron y 
archivaron los documentos que evidencian la planeación, ejecución y seguimiento de la 
formación, incluyendo el plan de trabajo concertado con los aprendices para el desarrollo 
de la ruta de aprendizaje, las guías de aprendizaje implementadas durante el periodo, así 
como los formatos de juicios evaluativos correspondientes a cada resultado de aprendizaje. 
De esta manera se garantizó la adecuada organización documental y la trazabilidad de las 
actividades desarrolladas durante el proceso formativo. 
 

 Obligación contractual 16: Participar en la formulación y ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el área de su especialidad y de conformidad con la 
programación académica establecida. 
 

Gestión: Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento 
de esta obligación 
 

 Obligación contractual 17: Las demás actividades inherentes al objeto contractual 
que sean asignadas por el supervisor del contrato. 

 
Gestión: Se atendieron de manera oportuna las demás actividades inherentes al objeto 
contractual que fueron asignadas por el supervisor del contrato, participando en acciones 
de apoyo al proceso formativo, actividades institucionales y demás requerimientos 
relacionados con el desarrollo de la formación. Estas actividades se realizaron en 
articulación con las directrices del centro de formación, contribuyendo al cumplimiento de 
los objetivos institucionales y al adecuado desarrollo de las acciones formativas con los 
aprendices. 
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EVIDENCIAS 

Ilustración 1, 2, 3, y 4 

Desarrollo de formación complementaria en Elaboración de Productos Básicos de 

Repostería – Ficha 3489421 y 3489423, mediante orientación práctica sobre técnicas 

básicas de preparación, manejo de ingredientes y aplicación de procedimientos técnicos 

propios del proceso formativo. 

  

 

 Fuente: Elaboración propia  
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Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 5 y 6 
 
Registro y diligenciamiento de juicios evaluativos correspondientes a la formación 
complementaria Elaboración de productos de repostería, fichas 3489421 y 3489423 donde 
se realizó la valoración del cumplimiento de los resultados de aprendizaje de los aprendices 
y el registro de la evaluación en los formatos establecidos por la entidad. 
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Ilustración 7, 8, 9, 10, 11, 12, ,13, 14 y 15 

Seguimiento de clases prácticas del programa Técnico en Pastelería — Ficha 3448442, 

orientadas a la elaboración de productos mediante la preparación y seguimiento de 

batidos pesados e inicio de batidos livianos, fortaleciendo habilidades técnicas, trabajo 

colaborativo y aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura durante el proceso 

formativo. 

.  

Fuente: Elaboración propia 
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Fuente: Elaboración propia  
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Ilustración 16, 17, y 18 

Seguimiento al proceso formativo en la competencia ALMACENAR PRODUCTOS 

ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE 

ALMACENAMIENTO. con las aprendices del programa Técnico en Pastelería – Ficha 

3448442, mediante orientación teórica y acompañamiento pedagógico sobre prácticas de 

limpieza, desinfección y aplicación de normas de higiene alimentaria 

 Fuente: Elaboración propia 
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Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 19, 20, 21, 22, 23 y 24 

Actividad de comercialización del producto terminado elaborado durante la formación, 

promoviendo en las aprendices el fortalecimiento de competencias emprendedoras, 

servicio al cliente y estrategias básicas de venta como complemento del proceso 

formativo en pastelería. 

  

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Fuente: Elaboración propia  
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Ilustración 25 y 26 

Desarrollo de clases teóricas correspondientes a la competencia “ALMACENAR 

PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS 

DE ALMACENAMIENTO.”, fortaleciendo en las aprendices los conocimientos relacionados 

con limpieza, desinfección, control sanitario y aplicación de buenas prácticas de 

manufactura en áreas de producción alimentaria.  

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 27, 28, 29 

Desarrollo de clase práctica evaluativa orientada a la elaboración de batidos Livianos, 

mediante trabajo colaborativo en equipos, fortaleciendo habilidades técnicas, 

organización del proceso productivo y aplicación adecuada de procedimientos bajo 

orientación del instructor.  

 

Fuente: Elaboración propia 
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Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 30, 31 y 32 

Actividad dinámica y jornada de retroalimentación y seguimiento al proceso formativo 

desarrollada en acompañamiento de la psicóloga del centro, Carolina Remolina, en el 

marco de la conmemoración del Día de las Madres, fortaleciendo la integración grupal, el 

bienestar emocional y la permanencia de las aprendices 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 33 y 34 

Diálogo y encuentro comunitario con la presidenta de la Junta de Acción Comunal del 

barrio El Pompilio Villanueva, la guajira, realizando concertación y convocatoria de la 

comunidad incentivando y dando a conocer la oferta para el inicio del curso técnico 

operario en Cocina. 

  

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 35 

Encuentro con el rector de la Institución Educativa Rafael Antonio Amaya, ubicada en zona 

rural del municipio de Villanueva, realizando proceso de socialización y convocatoria a 

estudiantes para participar en la formación complementaria en Elaboración de Productos 

Básicos de Repostería. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 36 y 37 

Convocatoria realizada en articulación con la nutricionista líder del programa de 

alimentación escolar, dirigida a manipuladoras de alimentos de instituciones educativas 

aledañas, promoviendo la inscripción al curso técnico Operario en Cocina. 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 38 y 39 

Participación en encuentro socioemocional desarrollado en articulación con Prosperidad 

Social, realizando socialización y oferta del programa técnico Operario en Cocina a la 

población participante. 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 40  

Participación en reunión mensual de seguimiento contractual orientada a la evaluación de 

avances, cumplimiento de compromisos institucionales, revisión de metas formativas y 

fortalecimiento de la ejecución del proceso de formación profesional integral. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 41, 42, 43 y 44 

Envío oportuno de agendas de desplazamiento a la supervisora de contrato, cumpliendo con 

los tiempos establecidos por la entidad, con el fin de garantizar la adecuada planificación, 

seguimiento y control de las actividades desarrolladas en el marco del proceso formativo 
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Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 45 

Actualización permanente del portafolio del instructor, mediante la organización y registro 

de los documentos y formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestión en la 

plataforma institucional, garantizando la trazabilidad y el adecuado soporte del proceso 

formativo desarrollado. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 46: 

Reporte de estado de aprendices del programa Técnico en Pastelería, verificando la 

ejecución del proceso formativo y notificando oportunamente los casos de deserción para 

el respectivo seguimiento académico y administrativo. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 47 

Programación académica del mes de mayo realizada de manera articulada con los 

instructores de competencias transversales, orientada a la organización y ejecución del 

programa de formación Técnico en Pastelería. 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Ilustración 48 (Enlace) 

file:///C:/Users/Thalia%20Plata%20Guao/Downloads/siga.pdf 

Diligenciamiento y verificación de listados de asistencia de aprendices como soporte de 

seguimiento y control del proceso formativo. 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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CONCLUSIONES 

Las actividades desarrolladas durante el mes de mayo permitieron avanzar de manera 

significativa en el cumplimiento de los resultados de aprendizaje establecidos dentro del 

programa Técnico en Pastelería y las acciones de formación complementaria, 

fortaleciendo tanto las competencias técnicas como las habilidades emprendedoras y de 

trabajo en equipo de las aprendices. 

El desarrollo de clases teóricas, prácticas y evaluativas, junto con actividades pedagógicas 

participativas y ejercicios de comercialización de productos elaborados en formación, 

favoreció la integración entre el conocimiento técnico y su aplicación en contextos reales 

de producción.  

También se desarrollaron diversas actividades orientadas al fortalecimiento del proceso 

formativo, la ampliación de la cobertura educativa y el acercamiento institucional con la 

comunidad y diferentes actores del entorno social.  

A través de jornadas de convocatoria, encuentros comunitarios, articulación con 

instituciones educativas, líderes sociales y entidades como Prosperidad Social, se 

promovió activamente la participación de la población en los programas de formación 

complementaria y técnica ofertados por el SENA, especialmente en el área de cocina y 

gastronomía. 

Estas acciones permitieron identificar necesidades de formación en distintos contextos 

comunitarios y educativos, facilitando procesos de concertación que contribuyen al acceso 

incluyente a la educación para el trabajo. Asimismo, se fortaleció la presencia institucional 

mediante espacios de orientación, socialización y acompañamiento, generando confianza 

en la comunidad y motivando la vinculación de nuevos aprendices a los procesos 

formativos. 
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En conclusión, las actividades desarrolladas durante el periodo evidencian el compromiso 

con la gestión formativa, el trabajo articulado con el sector social y comunitario, y la 

promoción de oportunidades de cualificación para la población, aportando al 

cumplimiento de las metas institucionales y al impacto social de la formación profesional 

integral del SENA. 

 

Se firma el presente informe con corte a los 17 días del mes de mayo de 2026 

Atentamente,  

THALIA CECILIA PLATA GUAO 

 

 

Instructor (a)  
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA 27/04/2026 
 

PRESENTADO A: MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA, SUBDIRECTORA ENCARGADA 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
40326 

FECHA DE INICIO:  FECHA DE FINALIZACION: 

27/04/2026 29/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO:  
Villanueva, La guajira  

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : (ciudad) 

Guajira – Centro Industrial y de  
Energías Alternativas 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Impartir formación profesional integral en el grupo técnico de pastelería FICHA # 3448442, en 
Villanueva, La Guajira. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

27 de abril: Durante la primera jornada se realizó la socialización de la competencia y 
contextualización de la importancia del almacenamiento dentro de la cadena de inocuidad 
alimentaria. 
Se abordaron temas como: 

• Concepto e importancia del almacenamiento de alimentos. 

• Clasificación de productos alimenticios: 

• Perecederos 

• No perecederos 

• Semiperecederos. 

• Factores que influyen en la conservación de los alimentos: 

• Temperatura 

• Humedad 

• Ventilación 

• Iluminación. 

• Identificación de riesgos asociados al almacenamiento inadecuado. 
 
Posteriormente se efectuó un diagnóstico del área de almacenamiento, permitiendo a los aprendices 
identificar condiciones reales, fallas comunes y oportunidades de mejora. 
 
28 de abril: Durante esta jornada se trabajaron las técnicas operativas de almacenamiento y 
organización de insumos alimentarios. Se desarrolló una actividad práctica de simulación, donde los 
aprendices realizaron: 

• Clasificación de insumos. 

• Organización de estanterías. 

• Aplicación del método PEPS. 

• Correcto almacenamiento según temperatura requerida. 
Se realizó acompañamiento técnico permanente y retroalimentación formativa. 
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29 de abril: La tercera jornada estuvo orientada al control, seguimiento y verificación del 
almacenamiento como parte del aseguramiento de la inocuidad alimentaria. 
Los aprendices realizaron evaluación práctica mediante inspección del área organizada, aplicando 
criterios técnicos previamente socializados. 
Finalmente se llevó a cabo retroalimentación general, resolución de dudas y cierre pedagógico del 
proceso formativo. 

RESULTADOS:  
1. Reconocimiento de las condiciones técnicas necesarias para el almacenamiento seguro de 

alimentos.  
2. Identificación de los diferentes tipos de productos según su naturaleza.  
3. Comprensión de los riesgos sanitarios derivados de prácticas incorrectas. 

4. Aplicación práctica de técnicas de almacenamiento.  

5. Organización adecuada de productos alimenticios.  

6.  Implementación correcta de rotulación y control de inventarios.  

7. Fortalecimiento del trabajo colaborativo en ambientes productivos. 
8. Verificación técnica de condiciones de almacenamiento. 
9. Aplicación de controles sanitarios básicos. 
10. Apropiación de procedimientos de seguimiento y mejora continua. 
11. Fortalecimiento de la responsabilidad del manipulador frente a la inocuidad alimentaria. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
DIA 1: Inicio del proceso formativo con orientación general. Las aprendices reciben un instrumento de 
evaluación y se abordan conceptos teóricos, promoviendo la lectura, el análisis y la participación en un 
ambiente colaborativo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Fuente: Elaboración propia  
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DIA 2: Continuación del proceso de formación con refuerzo de contenidos. Se evidencia mayor 

apropiación de los temas por parte de las participantes, quienes desarrollan actividades escritas y 

resuelven dudas con acompañamiento de la instructora. 

 

Fuente: elaboración propia 

DIA 3: Desarrollo de actividades prácticas y aplicación de conocimientos adquiridos. Se observa trabajo 

en equipo, participación activa y fortalecimiento de habilidades en el área de pastelería, integrando 

teoría y práctica. 

  

Fuente: Elaboración propia 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Desarrollo de actividades 
formativas con la ficha 3448442, 
orientadas a la ejecución de 
ASEGURAR LA CALIDAD E 
INOCUIDAD DEL PRODUCTO EN 
EL ALMACENAMIENTO., 
conforme a la competencia 
ALMACENAR PRODUCTOS 
ALIMENTICIOS E INSUMOS 
SEGÚN NATURALEZA DEL 
PRODUCTO Y TÉCNICAS DE 
ALMACENAMIENTO. 

THALIA CECILIA PLATA GUAO ABRIL DE 2026 

CONCLUSIÓNES: 
El desplazamiento permitió el desarrollo efectivo de actividades formativas teórico–prácticas que 
fortalecieron las competencias de los aprendices en relación con el almacenamiento seguro de 
productos alimenticios e insumos. 
Se evidenció apropiación de conocimientos de la ficha 3448442 relacionados con: 

• Clasificación adecuada de alimentos.  
• Aplicación de técnicas de conservación y organización.  
• Control sanitario en áreas de almacenamiento.  
• Prevención de riesgos de contaminación y pérdidas de producto.  

Las actividades desarrolladas favorecieron el aprendizaje significativo mediante la práctica 
supervisada, permitiendo a los aprendices transferir los conocimientos adquiridos a contextos reales 
del sector gastronómico y de alimentos. 
El cumplimiento de la agenda académica programada justifica plenamente el desplazamiento realizado 
y el uso de los viáticos asignados, evidenciando impacto positivo en el proceso formativo. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO  FIRMA 

THALIA CECILIA PLATA GUAO  

 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA ACADEMICA DE 
PROGRAMAS ESPECIALES 

JESSICA ANDREA TOBON 
VELA 

 
 
 
 
 

 

 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE 
ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIRA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 24 de abril de 2026

36-02-00-044-
922210

MHmorcasit MARIETH  ORCASITAS PENALOZADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 40326 Fecha Solicitud 2026-04-23 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-044-922210  CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS 
ALTERNATIVAS-GUAJIRA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-24 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ECONOMIA POPULAR Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2126 Dependencia Solicitante 922285 CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIR-ECONOMIA POPULAR

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

THALIA CECILIA 
PLATA GUAO CC:  1192765212 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-27 2026-04-29 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / 
VILLANUEVA 2,5 No 50

2,5 4.737.497,00 251.640,00 629.100,00 100.000,00 729.100,00

Impartir formación profesional integral 
en el grupo tecnico de pastelería 
FICHA  3448442, en Villanueva, La 
Guajira.

Totales Solicitud de Comisión 629.100,00 100.000,00 729.100,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir formación profesional integral en el grupo tecnico de pastelería FICHA  3448442, en Villanueva, La Guajira.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 40797966 Nombre: MARIETH  ORCASITAS PEÑALOZA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL Y DE 
ENERGIAS ALTERNATIVAS - GUAJIRA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/04/24 17:15:47 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE 
ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIRA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 24 de abril de 2026

36-02-00-044-
922210

MHmorcasit MARIETH  ORCASITAS PENALOZADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: NAIDELIN TALIA BRUGES ARIZA Fecha Verificación: 24/04/2026 16:10:13
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certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: MARIETH  ORCASITAS
PENALOZA
Cédula de ciudadanía: 40797966
Usuario SIIF: MHmorcasit
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Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

40326 SOLICITUD 

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2126  de fecha 2026-01-17. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 194726 2026-04-27 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-044-922210  CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIRA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHghernand GINA MICHEL HERNANDEZ GARNICA

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-044-

922210

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS 

ALTERNATIVAS-GUAJIRA

Fecha y Hora Sistema: 27/04/2026 12:00:00 a. m.

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1192765212 THALIA CECILIA PLATA GUAO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 729.100,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 729.100,00 Saldo x Obligar: 729.100,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 40797966 MARIETH  ORCASITAS PEÑALOZA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS - 

GUAJIRA

CUENTA BANCARIA

Número: 18608135193 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: 40326 Tipo: Fecha: 2026-04-27

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

922285  CENTRO INDUSTRIAL Y DE 

ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIR-

ECONOMIA POPULAR

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON 

ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nación 10 CSF

Total: 729.100,00 0,00 729.100,00 729.100,00

729.100,00 0,00

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 40326 DEL 27 DE ABRIL AL 29 DE ABRIL DEL 2026 RUTA R/CHA  VILLANUEVA R/CHA-Impartir formación profesional integral en el grupo tecnico de pastelería FICHA 3448442, en Villanueva, La Guajira. Radicado No. 44-9-2026-005074 del 24/04/2026

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

COORDINADORA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

729.100,00 729.100,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO MORAN
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