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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, Febrero del 2026

Sefior

Franco Orlando Garzén Arcos

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9141798
COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agropecuario

Popayan

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Febrero del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9141798 del afio 2026.

GLORA ELCY TELLO RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 34547396 de Popayan, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas

en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL
NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS MTE ($49.585.938,00), MTE, Esta suma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: primer y ultimo pago diferentes y nueve pagos mensuales
de Marzo a noviembre por valor de 54.737.510,00

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA,
IMPARTIENDO FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN LA MODALIDAD PRESENCIAL, A DISTANCIA O
MEDIADA POR TICS, EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE NIVEL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA,
DEL CENTRO AGROPECUARIO, PERTENECIENTES A LA RED TECNOLOGICA DE: HOTELERIA Y TURISMO
Y A LA RED DE CONOCIMIENTO: TECNOLOGIAS DE SERVICIOS TURISTICOS EN LOS PROGRAMAS
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DE SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, EN EL O LOS MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA

DONDE SE LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Realizar la planeacién de los
procesos formativos siguiendo
los lineamientos institucionales,
para el drea tematica del objeto
contractual, a través de las
guias de aprendizaje, bitacoras
y formatos correspondientes

Elaboracién de guias de
aprendizaje

Bitacoras

Formatos

FOTO DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
PLANEACION PEDAGOGICA ANEXO
1

°
sena

/A

FORMATO GUIA DE APRENOZAIL

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. on. Higene y
+ Céligo del Programa de Fomaciin: 9615152612
* Nombre del Proyecto (sies formacidn Tiulsda): A
« Fase del Prayecto (si es formacion Titulada):

* Actividad de Proyecto (sies fomacit T
+ Competsncia: Maniguiar stmertos
* Resuitados de Aprendizsye Al

— 29090102301 i medidas
Dreventivas segin legsiacin SN y normaiva akmsntara.

— 25080102302 Aphkcar cas y medidas de
Sankana de Amentos.
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Desarrollar las actividades de
formacion profesional integral
(presencial, a distancia y/o
virtual conforme a la
programacion dada por el
supervisor del contrato),
aplicando los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos
de la Entidad, de acuerdo con la
planeaciéon pedagogica,
desarrollo curricular y proyecto
formativo, apoydndose con las
guias, instrumentos de
evaluacion, reconocimiento de
aprendizajes previos, bitacoras,
formatos de seguimiento a la
etapa productiva, de acuerdo a
los programas del area tematica
objeto del contrato.

Impartir formacién

profesional en los
programas de formacién
Titulada o Complementaria

de acuerdo con la

programacion asignada en

la siguiente ficha de

caracterizacion:

FICHA 1: En creacién
Programa: Higiene y
manipulacién de alimentos.
Fechas:
9,10,11,12,13,16,17,18,23,
24

Municipio Popayan
Resultado de Aprendizaje:

Planear recursos para
identificacion de factores
de contaminacién de
alimentos y medidas
preventivas segun
legislacion sanitaria y
normativa alimentaria..

Aplicar précticas higiénicas
y medidas de proteccion
relacionadas en la
legislacion sanitaria de
alimentos.

Verificar el cumplimiento de
las practicas higiénicas y
medidas de proteccion
establecidas en la
legislacion sanitaria de
alimentos y requerimientos
de la empresa.

Realizar ajustes a practicas
higiénicas y medidas de
proteccidn con base en
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legislacion sanitaria de
alimentos y requerimientos
de la empresa.

Horas ejecutadas: 40

FICHA 2: 3406508
Programa: Auxiliar en
Cocina.

Fechas: 9,10,11,12,13, 16,
17,18,19,20.23,24,25,26,27
Municipio Popayan. Cajete
Bajo

Resultado de Aprendizaje:

Disefar el plan de
aplicacion de BPM, servicio
al cliente e innovacién
culinaria

Implementar Buenas
Practicas de Manufactura
(BPM) en la manipulacién y
preparacion de alimentos
de acuerdo a normatividad
vigente

Horas ejecutadas: 90

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices al programa de

formacion tales como:
Fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos

definidos en el disefio curricular,
cuando se imparta formacion
complementaria.

Los documentos se envian
mediante el aplicativo
gestionytics

Se envian a gestionytics durante los
primeros 15 dias del mes para la
creacion de las fichas
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Reportar oportunamente en el
Sistema Optimizado para la
Formacion Integral del
Aprendizaje Sofia Plus, todas las
actividadesque de acuerdo con
los procesos y procedimiento
del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol SIGA,
garantizando la calidad de la
informacidn y su coherencia con
el proceso formativo

a) Verificar el cambio de
estado de los aprendices
de matriculado a: “En
Formacion”.

Se verifica cuando se creala ruta
de aprendizaje y se asocian los
aprendices ya matriculados

b) Registrar los juicios
evaluativos dentro de los
ocho (8) dias siguientes a la
finalizacion del resultado
de aprendizaje (Pantallazo
de SOFIA de RA terminados
en el mesy ya evaluado).

Se califica el resultado orientado
de cada ficha.

C) Realizar el debido
proceso al aprendiz con
inasistencia, conforme al
Reglamento del Aprendiz
SENA y asentar en el
aplicativo SOFIA plus el
registro de esta. Reporte a
coordinacion a académica
(Correo) solicitando
desercién mediante acta.

Se lleva la lista de asistencia en la
cual solamente aparecen los dias
de formacion.

d) Manejo en linea de las
plataformas Compromiso,
SENA Sofia PI7us y
Territorium.

a) Los perfiles se encuentran
habilitados y en uso frecuente
para las acciones propias del rol
de instructor.
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e) Crear el proyecto
formativo, la ruta de
aprendizaje y la asociacion
de aprendices dentro de
los tiempos establecidos,
segun procedimiento.

b) Larutase crea cadavez que se
envia un curso a gestionytics y
nos envian el reporte de
matricula

Informar oportunamente a los
aprendicesacerca de los
resultados de aprendizaje y
acciones evaluativas
desarrollados dentrode la
formacion profesional.

Aun no se ha dado

Aun no se ha realizado esta
actividad

Informar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn (Correos donde se
informa).

La actividad aun no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

N/A

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

La actividad se ejecuta en
todas las actividades
desarrolladas

Se realizan acuerdos y se realizan
actividades de trabajo en equipo
acuerdos de honor

Aplicar los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad de la Guia de
Orientaciones para la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje GFPIG-
014, de la plataforma
CompromlSO, cuando se
imparta formacion virtual.

Oriento formacion

presencial

N/A
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Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluaciény
registro calificados de
programas de formacién en
nivel tecndélogo del Centro de
Formacion.

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

NO APLICA

10

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera. (LINK del
DRIVE de seguimientos
asignados que debera estar bajo
su responsabilidad y gestion
aplicandolas orientaciones del
Equipo Pedagdgico del Centro)

N/A

N/A

11

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.

Ningun bien o elemento ha
sido dispuesto a nombre
propio.

NO APLICA

12

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVQO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion de lanormay
aportar el respectivo certificado
de aprobacidn dentro de la
ejecucidn contractual.

Estoy certificada en la
norma "Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimiento técnicoy
normativo"

(]

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
GLORIA I.[('\ TELLOR. \Y\IIRI,I

NIVEL INTERMEDIO - Oricatar formackn prescacial de acecrdo con procedimicaion técaices

13

Acompaiiar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe

N/A
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equipo de Bienestar al
Aprendiz. (Fotos y/o
asistencias).

14 | Desarrollar el objeto contractual .

. No. Horas directas a
sobre una base de ciento formacion: 164 horas
sesenta (160) horas por periodo )
mensual.

15 | Participar cuando sea requerido La actividad no ha sido realizada en
en el proceso de induccion de La actividad no ha sido el mes objeto de este informe
aprendices de formacién realizada en el mes objeto
titulada. (Actas producto de la de este informe
induccion)

16 | Actualizar permanente el
Portafolio del instructor en el Permanentemente se
aplicativo LMS ZAJUNA-CMS actualiza el portafolio de AUN NO SE REALIZA
(Pantallazos dE ZAJUNA-CMS de | acuerdo a las fichas
los portafolios de RAP asignadas
orientados en el mes).

17 | Orientar y realizar seguimiento
del Portafolio del aprendiz en el ]
aplicativo LMS ZAJUNA-CMS. Se orienta formacion No se ha realizado
(Pantallazos de Territorium de complementaria
los portafolios de aprendices en
RAP orientados en el mes).

18 | Fomentar y garantizar la La actividad se ejecuta en Antes de iniciar cada jornada se

implementacién de las
actividades de orden y limpieza
en los ambientes de formacion
gue tenga a cargo, bajo la
normatividad de Salud y
Seguridad en el Trabajo y
participar en las actividades
programadas en el subsistema
SST. (Fotos y/o asistencias a
jornadas SOLES)

todas las actividades
desarrolladas

realza la limpieza y desinfeccién de
las areas de proceso
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19 | Asistiry participar activamente | La actividad no ha sido No aplica para el mes de febrero
en las reuniones institucionales | realizada en el mes objeto
y en las transferencias a las que | de este informe.
se convoque en relacién con el
objeto contractual. (Foto o
imagen de listado de asistencia
EDC del mes)

20 | Apoyar si es necesario, el
f:lesarr.ollo.tl:le actlyldades de La actividad no ha sido N/A
investigacion, aplicadas en el . .

realizada en el mes objeto
marco de los proyectos de este informe
SENNOVA. (Cuando se asigne '
tiempo).

21 | Verificar permanentemente la Aun no se me ha activado Cuando esta activo se verifica
cuenta de correo institucional el correo institucional diariamente
que le sea asignada, atendiendo
los mensajes electrénicos de
manera oportuna.

22 Presentar acta mensual de La actividad no ha sido N/A
seguimiento del programa de realizada en el mes objeto
formacion para conocer el de este informe.
avance del proyecto formativo
(Acta de EDC mensual,
pantallazo de correo donde se
envia acta a coordinacién
académica)

23 | Mantener actualizada la Las plataformas han sido Plataforma si contratistas se
informacién actualizadas y se adjunta descarga la planilla de pago y en
contractual en las plataformas pantallazo como evidencia secop Il se suben mes a mes los

. . informes GF Y GC
SECOP Il y Sicontratista.
24 | Presentar mensualmente a la El diligenciamiento del El informe contiene informacidn

supervision los reportes de
ejecucién de actividades
conforme a las obligaciones
descritas en el presente acdpite

presente informe (en la
versién actualizada V10) y
de la planilla de cobro
desde el aplicativo
Sicontratista corresponde
al cumplimiento de la

referente al objeto y mes en curso,
documentos versiones actualizadas
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obligacion contractual
mencionada.

25

En el marco de las actividades
del objeto contractual, apoyar
con la estructuracion y
definicidn de especificaciones
técnicas de las diferentes
necesidades de la Entidad con la
evaluacion de propuestas en los
procesos de contratacion de
bienes, servicios u obras, y
realizar cuando le sea requerido
por razones de idoneidad, el
apoyo a la supervisién de los
contratos, de conformidad con
la Ley 1474 de 2011. (Cuando se
requiera)

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

La actividad no ha sido realizada en
el mes objeto de este informe.

26

Realizar planeacién de Giras
Técnicas como estrategia a la
formacidn cuando sea
requerido por el centro de
formacion.

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

N/A

27

Garantizar el uso del aplicativo
compromiso, con usuario y
contrasefia activa que permita
la consulta de lineamientos
vigentes del Sistema Integrado
de Gestidn de Calidad

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

https://compromiso.sena.edu.co/

28

Hacer parte de los comités de
evaluacion de los tramites
precontractuales en los que
haya sido designado por la
Subdireccidn de centro en razén
de su area y/o especialidad.
(Cuando se requiera).

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

NO APLICA

29

Participar en la formulacion y
ejecucién de los proyectos
cuando sea requerido segun el
area de su especialidad y de

La actividad no ha sido
realizada en el mes objeto
de este informe.

La actividad no ha sido realizada en
el mes objeto de este informe.
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conformidad con la
programacion académica
establecida.

30 | Durante el periodo de ejecucion | La actividad no ha sido Se anexard cuando se realice la
del contrato, dard aplicacion al realizada en el mes objeto certificacion en el presente
proceso de certificacion de de este informe. contrato
competencias seglin normas de
competencias que aplican a la
prestacién del servicio de
instructor, asi como a los
procesos que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagégicas, de los
instructores.

31 El Instructor contratista de La actividad no ha sido N/A
formacion virtual, aulas méviles | realizada en el mes objeto
y a distancia deberd cumplir con | de este informe.
lo establecido en el Manual que
orienta el desempeno del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje

32 | Informar a la subdireccién de La actividad no ha sido NO APLICA
centro las oportunidades de realizada en el mes objeto
relacionamiento con el sector de este informe.
productivo o social que en el
cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser
identificadas.

33 Exigir a los aprendices y La actividad se ejecuta en Se les exige el uso de elementos
garantizar el uso adecuado de todas las actividades de proteccidn para las practicas
los elementos de proteccidn y desarrolladas de formacion | 4e procesamiento de alimentos
seguridad industrial que se en ambiente de
requiera en laformacién, al igual | Laboratorio, ambientes
gue el porte del uniforme convencionales y unidades
correspondiente de acuerdo al productivas.
manual del aprendiz.

34 | El contratista debera asumir Se  tiene en cuenta las

los costos quele impliquen
cumplir con la adecuada
vestimenta para la ejecucién

La actividad se ejecuta en
todas las actividades
desarrolladas de formacion

observaciones del area de SST, uso
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del contrato ydebera hacer uso | y apoyo de labores de vestimenta y zapatos segun las
de ella dentro de las radicados. labores a realizar

instalaciones y ambientes de
formacioén; el SENA no se
responsabiliza de la entrega de
ningln elemento de esta clase,
y con la firma de este contrato
se entiende aceptada dicha

obligacion.

35 | Cumplir con las normasy Realizacion de cursos en
procedimientosen materia de Seguridad y Salud en el
seguridad y salud en el trabajo trabajo, médulos 1y 2 a ) i i o o 3
en el desarrollo de las través de la plataforma s
actividadesasignadas Sicontratista.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

12
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del
informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. 8639778884 de la planilla de seguridad social expedido por Asopagos, correspondiente al mes

de Enero del afio 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Gl..>

GLORIA ELCY TELLO RAMIREZ

Contratista

C.C. No. 34547396

Recibi a satisfaccion:

¥

Franco Orlando Garzdn Arcos

P
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SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 9141798 del 2026
CC. 12991212
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Este espacio sera diligenciado por cada contratista

Obligacion contractual 2

Fechas: 9,10,11,12,13, 16,
17,18,23,24

Ficha: en creacion
Programa de formacion:
Higiene y manipulacién de
alimentos

Lugar: Popayan

Foto de listado de asistencia de la semana (una sola foto)

LISTADO DE ASISTENCIA

PLANEACION PEDAGOGI
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R = HIGENE Y MAPUACIONDE | o }
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Fma O“w““"’fﬁr‘agm RESUALTADO pp |8 pricicas b m—' ,myﬁam::’::"l-!—”:mu ‘
COMPETENCA VIOBNTE APRENCZAJE SIS e sirvanics verficar of Cumpleents o las pricsicas § w::’:-‘:t-
.“_*—\J 38 proeccdn 4
W o enias AR |
~ ' | [ [ w351 32
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e
3 CORDOBA § S P ; ’ ] e
e Pljanden b S Pl e :
| e {7 o 'n--we.,.. e el Ay O
- | SO WGRLOS | i [ ‘ 7
3 CAMARIS LLANTEN 6778847
[ DORIS OUVERDS Jss1182
+ | EDUAR JAVIER CATAMUSCAY 78326716
. FLOREDELIA LZ PA 1002981343
| TERNESKERRORD |
_._ 1061722840
% | JOSE MIGUEL MERA V 1081698890
& | KEIDY SOFIA HUILA WILLS 1107037934
. RODRIGUEZ GO oo
o LIUANA VALENCIA
# | UNDAMARILN VICTORIA O 1061759447 IQTQ( le| :
- MARIA EUKA»ANTE s 25284568 / |{ / /a g
* | MARIA EUGENU CARMONA 31 - e P /; s (dy’k
v 330393 G e ni(Bemsn 77‘ 210 £0q cnit
| WGUELJUUANV'CTOQIA 76319921 ot i
Q
VALERY
ERY MORALES 0 sz [ m "l
| VICTOR ANTONIO MENDEZ § s T\J,
0 | YOCELIS CAROUNAJWENEZ
7 1061688742 mnm
o — 0 ﬂ
T counzzs o
aavie’
AINSTRUCTOR Ri <
. 7> Q !
SPONSABLE NOMBRE Y FIRMA VOCERO APRENDICES

CA
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Proceso Gestion de Formacion Profesionsl Iategral

Formsto Plasescién Pedsgégica

sarzezs
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COMPLEMENTARIA

PRESENCIAL
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Fechas: 9,10,11,12,13, 16,
17,18,19,20,23,24,25,26,27

Ficha No 2: 3406508
Programa de formacion:
Auxiliar en Cocina

Lugar: Municipio Popaydan

Listado de asistencia

R
OIZAJE SENA

SERVICIO NACIONAL DE AP
Cent

tro Agropecuario
l REGISTRO DE ASISTENCIA APRENDICES

AUXILAR EN COCINA e

RODUCCION Y EL o |estovlecio en el many

AP :
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e
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SENA

PLANEACION PEDAGOGICA

ANALSIS APLICAR LAS BUENAS

VIGENTE

APLICAR PRACTICAS
HIGIENICAS ¥ MEDIDAS DE
PROTECCION
RELACIONADAS EN
LEGISLACION SANITARLY,

PLANEACION

VERIFICAR EL
e | CUMPLIMIENTD DE LS
PRACTICAS HIGIENICAS ¥
MEDIDAS DE PROTECCION
ESTABLECIDAS

EIECUCIKON

REALIZAR AJUSTES & tar ajustes alss Andiises na

PRACTICAS HIGI

EVALUACION Vs

MEDIDAS DE PROTECCION

a gjustes segin

dentificadas.

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE

Fecha de Elaboracién: 4tziz0zs,
Denominacién del Programa: AUXILIAR EN COCINA
Modalidad: PRESENCIAL
Cédiga del Programa: 65212141
Nombre del Prayecto Formati Implemertacién de pratocelos sn BPM para sstablecimiertos gastionémicos enlavsreds Caiste, Muricipio de Popayin
Cédigo del Progecto: CODIGO SOFIA
Equipo Gestar: Gloria Telle
FASE DEL ACTI¥IDAD DE
PROYECT FROYECTD COMPETENCIA RESULTADDS DE SABERES SABERES CRITERIOS DE
o e JE ! 03) 0 EYALUACION

FICHA: 34

Regionak

270

16 a
} formatas acy
P SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
?"% CENTRO AGROPECUARIO
/\ FORMATO RADICADOS
Instructor] GLORIA ELCY TELLO RA MIREZ | Identificacién:| 3454739 | Afio: 2026
RADICADOS
N*del |\ OMBRE DEL RADICADO |FECHA INICIO | FECHA FIN AL A ! Uit ) WeAR | Horario | MORAS | pecyag | TOTAL | NYTOTAL
radicado Y NIT ASISTENCIA TECNICA PORDIA DIAS | DEHORAS
Centro Agropecuario NIT: . i
15 OTROS 2/02/2026 | 2/02/2026 lind FPI POPAYAN | 8:00-14:00 | 6 2 1 6
/02 /07 899999034-1 fnduccion
Centro A ioNIT: | Apoyo Cafeteri bientes d
3/02/2026 | 6/02/2006 | O BrOpECUANO poyoLaleterias como ampIentes e | o avan | 8:00-14:00| 6 3456 4 u
899999034-1 formacion
TOTAL 30
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