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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia 17 de abril de 2026 

 

Señora 
Yiseth Alexandra Buitrago Salazar 
Supervisora contrato nro. 8955993 de 2026  
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de abril del 

año 2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 

 

 

Sandra Jimena Quiroga Caviche, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 30.505.664 de Florencia 

Caquetá, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA Y DOS MILLONES 

QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL CIENTO NOVENTA Y OHO PESOS M/CTE. ($42.571.198). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 

enero (01) de 2026 por valor de DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 

M/CTE. ($268.588), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero (02) a noviembre (11) de 2026 por 

valor de CUATRO MILLONES VEINTIOCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($4.028.820) cada 

uno y c. Un último pago correspondiente al mes de Diciembre (12) de 2026 por un valor de DOS MILLONES 

CATORCE MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (2.014.410). 

 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir acciones de 

Formación Profesional integral en el área Procesos Básicos de Panadería, bajo el enfoque por 

competencias laborales en los programas de formación complementaria asignados que oferte el Centro 

Tecnológico de la Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del 

programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar las acciones de Formación 

Profesional Integral 

complementaria asignadas por el 

Centro de Formación, dirigidas a 

población víctima del conflicto 

armado y población vulnerable, 

conforme a la programación 

académica y a los lineamientos 

institucionales del SENA. 

Ejecute las acciones de formación 

profesional integral complementaria 

asignadas por el Centro de Formación, 

dirigidas a población víctima del 

conflicto armado y población 

vulnerable, conforme a la programación 

académica y a los lineamientos 

institucionales del SENA. 

 

Viene de marzo y termina en abril 

Numero de Ficha: 3452025 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 

 Fecha de terminación: 06 de abril del 

2026 

Aprendices matriculados: 20  

Aprendices en formación: 20 

Aprendices Evaluados 20 

Aprendices Aprobados 13 

Aprendices no aprobados 7 

 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 23 de abril del 

2026 

Gestión de tiempos marzo 

de 2026 148 horas FPI y 8 

horas adicionales reunión 

de instructores PV  2026 

Carpeta DRIVE Link: 

 12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 
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Aprendices matriculados: 18 

Aprendices en formación: 18 

Aprendices Evaluados 0 

Aprendices Aprobados 0 

Aprendices no aprobados 0 

Horas ejecutadas: 100 

Nota: Los juicios evaluativos se emiten 

el 23   de abril de 2026 y se evidencian 

en la carpeta DRIVE a 24 de abril de 2026 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 30 de abril del 

2026 

Aprendices Preinscritos 0 

Nota: Los aprendices matriculados, 

aprendices asociados, el acta de 

Concertación, planeación se realizan a 

partir del 24 de abril de 2026 y se 

evidencian en la carpeta DRIVE a 1 de 

mayo de 2026.  

Horas ejecutadas: 40 

Total, horas FPI mes de abril de 2026 - 

148. 

2 

Elaborar, ajustar y ejecutar la 

planeación pedagógica de la 

formación, incluyendo guías de 

aprendizaje, instrumentos de 

evaluación y plan de trabajo, de 

acuerdo con el enfoque por 

competencias laborales y los 

procedimientos establecidos en el 

Sistema Integrado de Gestión – 

SIGA que son responsabilidad del 

instructor, garantizando la calidad 

y coherencia de la información con 

el proceso formativo. 

Elabore, ajuste y ejecute la planeación 

pedagógica de la formación, incluyendo 

guías de aprendizaje, instrumentos de 

evaluación y plan de trabajo, de acuerdo 

con el enfoque por competencias 

laborales y los procedimientos 

establecidos en el Sistema Integrado de 

Gestión – SIGA que son mi 

responsabilidad como instructora, 

garantizando la calidad y coherencia de 

la información con el proceso formativo, 

en las siguientes Fichas: 

 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

 

Planeación pedagógica, y 

plan de trabajo de las 

formaciones: 

 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS: 

  

Ubicados en la carpeta 

DRIVE Link: 
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Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 

 

3 

Elaborar las guías de aprendizaje 

aplicando las orientaciones 

establecidas en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012, 

con su respectivo material de 

apoyo e instrumentos de 

evaluación, para su cargue en las 

plataformas institucionales 

dispuestas por el SENA o para su 

disponibilidad en medio físico 

cuando aplique.   

Elabore las guías de aprendizaje 

aplicando las orientaciones establecidas 

en la Guía de Desarrollo Curricular GFPI-

G-012, con su respectivo material de 

apoyo e instrumentos de evaluación, 

para su cargue en las plataformas 

institucionales dispuestas por el SENA o 

para su disponibilidad en medio físico 

cuando aplique, de las siguientes 

formaciones complementarias: 

 

Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 
Duración: 40 horas  

Guía de aprendizaje de las 

formaciones 

complementarias   e 

instrumentos de 

evolución (cuestionario, 

lista chequeo y lista 

verificación): 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS 

 

Ubicadas en la carpeta 

DRIVE Link:  

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 

 

4 

Orientar las actividades de 

aprendizaje, guiando y 

acompañando pedagógicamente a 

los aprendices durante el 

desarrollo de la formación, 

promoviendo ambientes de 

aprendizaje respetuosos, seguros y 

libres de cualquier forma de 

discriminación o re victimización. 

Ejecute las acciones de formación 

profesional integral complementaria 

asignadas por el Centro de Formación, 

dirigidas a población víctima del 

conflicto armado y población 

vulnerable, conforme a la programación 

académica y a los lineamientos 

institucionales del SENA.  

 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

 

Listados de asistencia. 

Registro fotográfico. 

Acta de planeación, 

concertación y cierre de 

la formación de la ficha 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 

 

Acta de planeación, 

concertación de la ficha  
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Numero de Ficha: 3452025 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 

 Fecha de terminación: 06 de abril del 

2026 

Aprendices matriculados: 20  

Aprendices en formación: 20 

Aprendices Evaluados 20 

Aprendices Aprobados 13 

Aprendices no aprobados 7 

 

Numero de Ficha: 3481999 

 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 23 de abril del 

2026 

Aprendices matriculados: 18  

Aprendices en formación: 18 

Los juicios evaluativos los registro el 23 

de abril de 2026. 

 

Horas ejecutadas: 100 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS 

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas  

Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 30 de abril del 

2026 

Aprendices preinscritos 0 

 Nota: Los aprendices matriculados, 

aprendices asociados, el acta de 

Concertación, planeación, se realizan a 

partir del 24 de abril de 2026 y se 

evidencian en la carpeta DRIVE a 25 de 

abril de 2026.  

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS  

 

Ubicado en la carpeta 

DRIVE Link:  

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 
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5 

Registrar de manera oportuna, 

veraz y completa la información 

académica de los aprendices en los 

sistemas institucionales dispuestos 

por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, 

incluyendo asistencia, 

evaluaciones y demás registros 

exigidos por la normativa 

institucional (creación de ruta de 

aprendizaje y asociación de 

aprendices). 

Registre de manera oportuna, veraz y 

completa la información académica de 

los aprendices en los sistemas 

institucionales dispuestos por el SENA, 

entre ellos SOFIA Plus, incluyendo 

asistencia, evaluaciones y demás 

registros exigidos por la normativa 

institucional (creación de ruta de 

aprendizaje y asociación de aprendices), 

de las siguientes formaciones 

complementarias: 

 

LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 

DE RUTA Y ASOCIACION DE 

APRENDICES: 

 

Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

 

LISTADOS DE PREISCRITOS - CREACION 

DE RUTA Y ASOCIACION DE 

APRENDICES 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

 

Duración: 40 horas  

 

Creación de la Ruta, los aprendices se 

asocian el 24 de abril de 2026 y las 

evidencias están en la carpeta DRIVE el 

25 de abril de 2026. 

 Creación de ruta de 

aprendizaje  

Asociación de aprendices a 

la ruta de aprendizaje  

de las siguientes fichas:  

 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 

 

Preinscritos 20 

Creación de ruta de 

aprendizaje de la 

formación  

 

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS  

Ubicadas en carpeta DRIVE 

Link:  

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 

 

6 

Evaluar los resultados de 

aprendizaje y evidencias 

(conocimiento, desempeño y 

producto) conforme a la 

planeación pedagógica, 

registrando oportunamente los 

juicios evaluativos en los sistemas 

de información institucionales 

Evalúe los resultados de aprendizaje y 

evidencias (conocimiento, desempeño y 

producto) conforme a la planeación 

pedagógica, registrando 

oportunamente los juicios evaluativos 

en los sistemas de información 

institucionales definidos por el SENA 

tiempo máximo de 5 días, de las 

Registro de juicios 

evaluativos de las 

formaciones terminadas. 

Numero de Ficha: 

3452025 

 

Numero de Ficha: 

3481999 
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definidos por el SENA tiempo 

máximo de 5 días. 

formaciones complementarias que 

termine en el mes de abril de 2026, ellas 

son: 

 

REGISTRO JUICIOS EVALUATIVOS: 

 

Ficha que inician en marzo y termina en 

abril 2026: 

Numero de Ficha: 3452025 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 

 Fecha de terminación: 06 de abril del 

2026 

Aprendices matriculados: 20  

Aprendices en formación: 20 

Aprendices Evaluados 20 

Aprendices Aprobados 13 

Aprendices no aprobados 7 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

 

Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 23 de abril del 

2026 

 Aprendices matriculados: 18 

Aprendices en formación:18  

Aprendices evaluados: 0 

Horas ejecutadas: 100 

Nota: Los juicios evaluativos se realizan 

23 de abril de 2026 y se evidencian en la 

carpeta DRIVE a 24 de abril de 2026. 

Horas ejecutadas: 100 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

 

Numero de Ficha: 

3484975 

 

Ubicadas en carpeta DRIVE 

Link: 

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 
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Fecha de inicio: 24 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 30 de abril del 

2026 

 

Nota: Los aprendices los asocio el 25 de 

abril y Los juicios evaluativos se realizan 

30 de abril de 2026 y se evidencian en la 

carpeta DRIVE a 30 de abril de 2026. 

7 

Comunicar oportunamente a la 

Coordinación Académica las 

novedades académicas de los 

aprendices, tales como 

inasistencias reiteradas, 

deserciones, retiros, traslados o 

inconsistencias en el registro de la 

información académica. 

En el mes de abril de 2026, no se 

presentaron novedades académicas en 

las formaciones complementarias que 

ejecute: 

 

Numero de Ficha: 3452025 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

 

Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS: 

No hay evidencias 

8 

Programar, solicitar y justificar 

técnicamente, con la debida 

oportunidad, los materiales de 

formación, insumos, equipos y 

elementos requeridos para el 

desarrollo de las actividades 

formativas, de acuerdo con la 

planeación pedagógica aprobada y 

los procedimientos institucionales 

vigentes, dejando los respectivos 

soportes de solicitud, uso y control 

cuando aplique (Actas de recibo, 

entrega y uso de materiales de 

formación).  

En el programa de formación ejecutado 

en el mes de abril de 2026, no se 

programó ni se solicitó materiales de 

formación. A la fecha no hay materiales 

contratados por el SENA.   

 

 

No hay evidencia 

9 

Crear y actualizar el portafolio del 

instructor de las fichas asignadas, 

como soporte del proceso 

formativo.  

Cree y actualice el portafolio del 

instructor de las fichas asignadas, como 

soporte del proceso formativo, de las 

siguientes formaciones 

complementarias: 

 

Numero de Ficha: 3452025 

Portafolios Fichas No. 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 
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ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 21 de marzo del 2026 

 Fecha de terminación: 06 de abril del 

2026 

 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

 

Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

Fecha de inicio: 7 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 23 de abril del 

2026 

 

Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

Fecha de inicio: 23 de abril del 2026 

 Fecha de terminación: 30 de abril del 

2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS  

10 

Desarrollar las actividades 

académicas, pedagógicas y 

técnicas definidas en la Guía de 

Programación de Instructores – 

GFPI-G-052, en coherencia con la 

programación establecida por el 

Centro de Formación y el 

desarrollo de la Formación 

Profesional Integral. 

Desarrolle las actividades académicas, 

pedagógicas y técnicas definidas en la 

Guía de Programación de Instructores – 

GFPI-G-052, en coherencia con la 

programación establecida por el Centro 

de Formación y el desarrollo de la 

Formación Profesional Integral, en las 

siguientes formaciones 

complementarias: 

 

Fichas que inician y terminan en abril 

2026: 

Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

Código del programa: 63520166 

Duración: 100 horas 

 

 Estructuras curriculares 

de  

 

Numero de Ficha: 

3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE 

PANADERÍA 

 

Numero de Ficha: 

3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE 

TORTAS Y GALLETAS 

ubicadas en el DRIVE Link:  

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE 
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Numero de Ficha: 3494975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y 

GALLETAS:  

Código del programa: 63520040 

Duración: 40 horas 

11 

Aplicar al proceso de certificación 

de las normas de competencia 

laboral “Orientar formación 

presencial de acuerdo con el 

procedimiento técnico y 

normativo” o la que la sustituya o 

actualice, y adjuntar el respectivo 

certificado aprobado al informe de 

ejecución contractual, cuando 

aplique (primer semestre 2026).  

No hubo programación en el mes de 

abril de 2026. 
No hay evidencias 

12 

Presentar los informes de 

ejecución del contrato que sean 

requeridos por el supervisor, 

relacionados exclusivamente con 

el desarrollo de las actividades 

académicas y pedagógicas objeto 

del contrato.  

Presente de manera oportuna el 

informe de ejecución contractual 

correspondiente al mes de abril de 2026 

y pago de SS del mes de marzo de 2026 

13 

Participar en los procesos de 

evaluación, autoevaluación y 

mejoramiento continuo del 

proceso formativo, en el marco del 

Sistema Integrado de Gestión – 

SIGA, cuando estén directamente 

relacionados con la ejecución de la 

formación y sea requerido por la 

supervisión del contrato. 

EL   día 27 de abril participo en la 

Reunión de instructores tema 

procedimiento de la ejecución de la FPI.  

 
 
 
 
Correo de invitación a la 
reunión del 27 de abril de 
2026. 
 
 
 
 
 
  

14 

Realizar el pago de estampilla PRO-

UNIVERSIDAD de la Amazonia 

equivalente al 1.5% del valor del 

contrato. 9 GTH-F-075 V09 

Esta obligación la ejecute en enero de 

2026, se anexo en el informe de Gestión 

Financiera y se encuentra en SECOP II. 

No hay evidencias 

15 

Las demás que requiera el 

supervisor de acuerdo con el 

objeto contractual 

Realice las diferentes actividades de la 

ejecución de la FPI de acuerdo con el 

procedimiento y presente de manera 

oportuna el informe de ejecución del 

contrato del mes de abril de 2026. 

Obligación 

1,2,3,5,6,7,8,9,10,11 y 12  

Link ubicación Portafolio 

de evidencias. 

12_SANDRA JIMENA 

QUIROGA CAVICHE  

Informe de ejecución 

contractual de marzo de 

2026 y Planilla de pago de 

SS mes de marzo de 2026 

Planilla No. 1081336848  y 
6024872998 SOI
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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     

2     

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE  
Contratista 
C.C. No. 30´505.664 de Florencia 
 

 

Firma 

 

 

YISETH ALEXANDRA BUITRAGO SALAZAR 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 8955993 de 2026 
 

 

 

 

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y (ii) el pago de la planilla de seguridad 

social y parafiscal nro. 1081336848 del operador pagos simple y 6024872998 del operador SOI referente al

 mes de marzo de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Firma 
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL MES DE marzo DE 2026 
EVIDENCIAS CONTRACTUALES No.1 

 MES: MARZO 2026 

1. Ejecutar las acciones de Formación Profesional Integral complementaria asignadas por el Centro 

de Formación, dirigidas a población víctima del conflicto armado y población vulnerable, 

conforme a la programación académica y a los lineamientos institucionales del SENA. 

1.1 Gestión de Tiempos  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Elaborar, ajustar y ejecutar la planeación pedagógica de la formación, incluyendo guías de 

aprendizaje, instrumentos de evaluación y plan de trabajo, de acuerdo con el enfoque por 

competencias laborales y los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión – 

SIGA que son responsabilidad del instructor, garantizando la calidad y coherencia de la 

información con el proceso formativo. 
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Planeación pedagógica de la formación Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obligación No. 2 
 2.1 Planeación pedagógica, Numero de Ficha: 3452658 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 

 

 

 

 

 
Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Planeación pedagógica Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plan de trabajo de las formaciones Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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3. Elaborar las guías de aprendizaje aplicando las orientaciones establecidas en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012, con su respectivo material de apoyo e instrumentos de 

evaluación, para su cargue en las plataformas institucionales dispuestas por el SENA o para su 

disponibilidad en medio físico cuando aplique.   

Obligación No. 3.1 
       Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guías de aprendizaje de las formaciones complementarias Numero de Ficha: 3484975 

ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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instrumentos de evaluación Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  

 
4. Orientar las actividades de aprendizaje, guiando y acompañando pedagógicamente a los 

aprendices durante el desarrollo de la formación, promoviendo ambientes de aprendizaje 

respetuosos, seguros y libres de cualquier forma de discriminación o revictimización. 

Obligación No. 4.1 
Acta de planeación Numero de la Ficha 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Acta de concertar Numero de la Ficha 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listados de asistencia Numero de Ficha: 3481999 del 7 al 17 de abril 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Registro fotográfico Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Acta de cierre Numero de la Ficha 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Registrar de manera oportuna, veraz y completa la información académica de los aprendices en 

los sistemas institucionales dispuestos por el SENA, entre ellos SOFIA Plus, incluyendo 

asistencia, evaluaciones y demás registros exigidos por la normativa institucional (creación de 

ruta de aprendizaje y asociación de aprendices). 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
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Asociación de aprendices Numero de Ficha: 3481999 
PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Creación de ruta de aprendizaje Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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Obligación No. 5.1  
         Preinscritos Numero de Ficha: 3481999 

         PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. Evaluar los resultados de aprendizaje y evidencias (conocimiento, desempeño y producto) 

conforme a la planeación pedagógica, registrando oportunamente los juicios evaluativos en los 

sistemas de información institucionales definidos por el SENA tiempo máximo de 5 días. 

Juicios evaluativos Numero de Ficha: 3452025 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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9.  Crear y actualizar el portafolio del instructor de las fichas asignadas, como soporte del proceso 
formativo. Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portafolio digital actualizado: pantallazos de los portafolios Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS  
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10. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 

proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 

directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 

supervisión del contrato. 

Obligación No. 10 
Estructura curricular Numero de Ficha: 3481999 

PROCESOS BÁSICOS DE PANADERÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estructura curricular Numero de Ficha: 3484975 
ELABORACIÓN BÁSICA DE TORTAS Y GALLETAS 
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12- Presentar los informes de ejecución del contrato que sean requeridos por el supervisor, 

relacionados exclusivamente con el desarrollo de las actividades académicas y pedagógicas 

objeto del contrato. 

Obligación 12 
Presente de manera oportuna informe de ejecución mes de abril de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Participar en los procesos de evaluación, autoevaluación y mejoramiento continuo del 

proceso formativo, en el marco del Sistema Integrado de Gestión – SIGA, cuando estén 

directamente relacionados con la ejecución de la formación y sea requerido por la 

supervisión del contrato. 
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Obligación 13 

Participé en el mes de abril de 2026 de la reunión de instructores Programada el día lunes 27 de marzo 
de 2026, 

Correo de invitación a la reunión del 27 de abril de 2026 

 


