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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de septiembre de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA VICOTORIA BOHORQUEZ ORTIZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5301391

Cargo del supervisor Coordinadora académica

Dependencia Centro de Servicios y Gestién Empresarial

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes septiembre del aiio 2023

Referencia: No. contrato CO1.PCCNTR.5301391 del afio 2023

Beatriz Elena Marin Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 25172216 de Santa Rosa
de Cabal, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestion Empresarial, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: valor total de la contratacion la suma de QUINCE MILLONES OCHOCIENTOS
CINCUENTAY SEIS MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS ($15,856,750). Esta suma sera pagada por
el SENA de la siguiente manera: en mensualidades maximo de TRES MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($ 3,997,500) y el equivalente por la fraccién de mes en
caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el siete (7) de diciembre (12) de 2023

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR
LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION
EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planear los procesos formativos
de acuerdo con los
lineamientos institucionales
(guia de aprendizaje actualizada
en compromiso, proyecto
formativo, planeacién
pedagdgica, instrumentos de
evaluacidn), para el
cumplimiento del objeto
contractual.

1.1 Se disefiaron y se
crearon las siguientes
estrategias:

eProyecto Formativo:
Aplicacidon de técnicas y
procedimientos de cocina
en establecimientos
gastrondémicos.

1.2. Planeacién
pedagdgica:

*Plan de trabajo
eGuias de aprendizaje.
*Reporte de asistencia.
eInstrumentos de
evaluacion

Este trabajo se ha venido
realizando con los
aprendices en formacién
presencial.

1.3. Planeacién pedagdgica
para los grupos de
complementaria en
manipulacion de alimentos,
fichas reportadas en
SofiaPlus y las fichas que se
creen en el transcurso del
tiempo que queda del
contrato.

1.4Proceso de alistamiento
en las entidades segun plan
operativo de la
coordinacion y gestidn por
medio de correos
electronicos.

Carpeta en el link de
portafolio compartido a
la supervision del
contrato de apoyo.

Evidenciado en LMSy
Portafolio de Instructor:
http://bit.ly/311LWK4

Evidenciado en
SofiaPlus

Pantallazo y/o
foto/imagen

Correos electrénicos
recibidos por la
Coordinacion
Académica.

Pantallazo y/o
foto/imagen

Gestion autdonoma de
los cursos con empresas
y redes sociales. Lista de
asistencia, copias de
cedulas. evidenciado en
Portafolio de Instructor.
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1.4.1Impartir la formacion
de acuerdo con la
normatividad vigente.

1.5 Se realiza la planeacién
de creacion de ruta,
asociacién de aprendices y
por ultimo evaluacidn.

Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y del
Centro de formacidén segun los
lineamientos institucionales
requeridos para el drea
tematica objeto del contrato.

Para el presente mes no
participé en las jornadas de
disefio y desarrollo
curricular.

NA

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area temdtica objeto del
contrato (emisidn de juicios
evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento
del aprendiz, registro de
inasistencias en la plataforma
Sofia Plus, concertar el plan de
evaluacidn con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluaciény
seguimiento), velando por una
ejecucion minima mensual de
160 horas de formacion.

3.1. Para el presente mes
se emitieron juicios
evaluativos para la ficha de
complementaria

3.2. Se registraron
inasistencias en Sofia plus.

Para la formacion
complementaria no se
realiza registro de
inasistencia ya que esta se
lleva control de forma fisica
y/o virtual

3.3 Para el presente mes
no se reportd novedad de
comité de evaluacion.

3.4. Cumpli con la
ejecucién contractual del
mes de septiembre, acorde
a la programacion asignada
que se encuentra
registrada en el

Se puede evidenciar en
el reporte de tiempos
de actividades apoyo a
la formacidn, generado
por la plataforma
Senasofiaplus.edu.co
Las evidencias de las
fichas asignadas, guias
de aprendizajey
reporte de juicios
evaluativos se pueden
ver en el link del
portafolio del
instructor:
http://bit.ly/311LWK4
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programador de la
coordinacion académica y
el informe que genera la
plataforma SENA SofiaPlus
denominado “Tiempo
actividades apoyo a la
formacion”.

Participar cuando el centro de
formacion asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del drea tematica
objeto del contrato.

Para el presente mes no
me asignaron proyectos de
investigacion técnica y/o
Pedagdgica

NA

Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera
sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

Se realiza
retroalimentacion y
asignacion de actividades
en el LMs sincronizada con
el aplicativo SofiaPlus. Asi
como también evaluacion
del aprendiz y juicios
evaluativos de las fichas de
complementaria con el
curso de manipulacién de
alimentos

Evidenciado en
Territorium, SofiaPlus y
Portafolio del
instructor:
http://bit.ly/311LWK4

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

Se hace entrega de las
fichas de caracterizacién
con la fotocopia de los
documentos de identidad
respectivos de los
aprendices y debidamente
registrados en la
plataforma de SofiaPlus al
apoyo de Coordinacién
académica. Fichas que se
generan en el transcurso
del mes.

Todos los documentos
reposan en la
Coordinacion
académica. Y se
evidencia en la ficha
matriculada en Sofia
plus.
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Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico en el sistema de
informacién que la entidad
defina para la Gestién de la
Formacidn Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
permanentemente que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

7.1

a. Se lleva control de
asistencia de las fichas
asignadas y se crearon las
rutas de aprendizaje para
los cursos matriculados
ademas se asociaron los
aprendices a la ruta creada,
se verificd que todos los
aspirantes quedaran
matriculados de acuerdo
con los documentos
entregados por las
Instituciones.

b) En este mes se
evaluaron los juicios de las
fichas asignadas con
complementaria.

e) En el presente mes no se
presentd actividad del
numeral.

Se puede evidenciar en
el drive del portafolio
del instructor:
http://bit.ly/311LWK4

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

En la formacién de
complementaria se da
claridad de reglamento y
manual de convivencia.

Para la formacion de
titulada se aplica el
reglamento y el manual de
convivencia en el proceso
formativo.

e Sesigue el debido
proceso para las
deserciones y las
faltas que se
presentan en el
ambiente de
formacion.

Se presenta el reporte
de novedades ala
coordinacion.
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9 | Apoyar los procesos de En el presente mes no me NA
autoevaluacion y Registro solicitaron apoyar los
calificado para los programas procesos de Registro
del drea temdtica objeto del calificado para los
presente contrato, cuando el programas en nivel técnico
centro lo requiera. y tecndlogo.

10 | Acatar los lineamientos del Se realizd la capacitacidn Documentos reposan en
Sistema Integrado de Gestiény | respectiva del subsistema Apoyo de contratacion.
el Sistema de Seguridad de de Seguridad y salud en el Entregado en el mes de
Salud en el Trabajo y asistir a las | trabajo y programa de agosto.
convocatorias que el centro bioseguridad: el curso de
programa. bioseguridad no se ha

solicitado hasta la fecha.
Realicé el curso Integridad,
Transparencia y Lucha
contra la Corrupcién

11 | Apoyar al centro de formacién Para la formacién

cuando asi se le solicite, en la complementaria, se realiz
promocién del portafolio de promocién y divulgacién de
servicios, mediante visitas, los cursos de manipulacién
socializacién que favorezcan la | de alimentos para

apertura de nuevos grupos. desarrollarse de forma

virtual a empresasy
comunidad por medio de
correos electrénicos y
divulgacion en redes

Se deja como evidencia
en correos electrénicos
solicitados por las
empresas. Portafolio:
http://bit.ly/311LWK4

sociales
12 Recibir en inventario los Para el mes de febrero no La paz y salvo se
bienes entregados por la me asignaron bienes para | entregaran en el mes de

entidad para el cumplimiento
del objeto del contrato,
dando uso adecuado y una
vez finalizado el contrato,
qguedar a paz y salvo con el

el cumplimiento del objeto
del contrato

diciembre de 2023

Almacén.

13 | Acompafiar a los aprendices Para el presente mes no NA
a las actividades que se participé en actividades
encuentren planeadas por el con el equipo de Bienestar
equipo de Bienestar al del aprendiz.

Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

14 | Acudir de manera puntual a Para el presente mes se
las reuniones que el centro participd en reunién que el

Lista de asistencia que
reposaen la
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convoque en desarrollo de
las politicas de la Direccién
Nacional de Formacion

centro convocd en
desarrollo de las politicas
de la Direccidon Nacional de
Formacion el dia 6 de
septiembre

Coordinacién
académica.

lectiva el instructor debe
hacer entrega al instructor
de seguimiento a etapa
practica el reporte de los
aprendices de la ficha
incluidos los juicios
evaluativos con sus
respectivas novedades

realizd entrega del reporte
de juicios para el
seguimiento de etapa
productiva.

15 | Atender dentro de los 3 dias Durante el presente mes, Se puede evidencia en
siguientes las solicitudes que se atendieron solicitudes el portafolio del
a través de correo remitidas por la instructor:
electro.nlco le formulen Coord|r.1aC|on acac!emlca, http://bit.ly/311LWK4
aprendices, coordinadores y aprendices y demas
demas actores del proceso actores del proceso
formativo. respondiendo en el tiempo
de los 3 dias.
16 Una vez terminada la etapa Para el presente mes nose | NA

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 Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 9455821453, 9456222899 de la planilla, expedido por APORTES EN LINEA, del mes de agosto
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

; Z%jQTQ

Firma
Beatriz Elena Marin Rodriguez
Contratista

C.C. No. 25172216 de Santa Rosa de Cabal

Recibi a satisfaccion:

Firma
CLAUDIA VICTORIA BOHORQUEZ ORTIZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5301391 de 2023

Coordinadora académica.
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Obligacion 1: Planeacion de los procesos formativos

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Higiene y manipulacion de alimentos
Cédigo del Programa de Formacion: 93650018

Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada): Aplicacion de técnicas y procedimientos de
cocina en establecimientos gastronémicos.

Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Analisis

Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada) Disponer los recursos para la preparacion de
alimentos

Competencia Manipular alimentos

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Detectar los riesgos de contaminacion que afectan la
produccion de alimentos teniendo en cuenta los tipos de contaminantes (fisicos, quimicos y
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Obligacion 3: Juicios evaluativos-Reporte de inasistencias

y
SOﬁaPIus “77:‘ & BEATRIZ ELENA andejade tareas T LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v
@ Disefio Curricular < ruta de ap masivo
Opciones de busqueda
@ Ejecucion de la Formacion v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacion® 2713985-COCINA.

Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de aprendzaje  MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON

Generar Excel de Planeacion NORMATIVIDAD VIGENTE y
Pedagogica
Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo
i | entifcacon 1 Membes | Apelidos | Estado |
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v CC 1020397147 ‘GLORIA YANETH JARAMILLO MARTINEZ Formacion
T1 1022062406 EMANUEL QUIROS GAVIRIA| Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
AL CC 1037610440 ANDRES FELIPE BUILES OSPINA Formacion
CC 1035439699 KEVIN ANDRES ARTEAGA OROZCO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
TI 1032248582 KEVIN YADIR BUILES Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo T11036450094 ESTEBAN PATINO MARTINEZ Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 1013338483 MARIAPAULINA GILAGUIRRE Formacion

CC 1003309420 LILI SOFIA MARTINEZ SALGADO Formacion

Reconocimiento de Aprendizaje
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Obligacion 5: LMS

PRODUCCION DE ALIMENTOS PARA

LINEAS INSTITUCIONALES (2809983
PRY 2797334) v

Produccion De Alimentos Para
Lineas Institucionales (2809983 Pry
2797334)

PROYECTO

GEMERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Fase 1
Higienizar superficies
Guia aprendizaje
Material de apoyo
Evidencias
Fase 2
Fase 3

GTH-F-062 V10
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Obligacion 6: Entrega de documentos para creacion de Fichas de caracterizacion en formacion

complementaria:

Listado aprendices_sep 16_casa de la mujer2
(O Publica Clasificada\Todos los empieados (Sin Restriccion) @\ o

7’ 4 archivos adjuntos

Beatriz Elena Marin Rodriguez © © & &« P~
Para: Lina Marcela Cardona Ossa Jue 7/09/2023 7:13 AM
IEJ 1 Formato Inscripcion Aspira... ., D CASA DE LA MUIJER 2.pdf 7
455 KB = 8 MB

Y/ Mostrar los 3 datos adjuntos (8 MB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Saludo cordial,

A continuacion, envio listado de aprendices para inscripcion en curso de manipulacion
de alimentos.

Fichade: 10 horas

Fecha: sept 16 _ Casa de la mujer2

12
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Obligacion 7: Generacidn de ruta de aprendizaje

& BEATRIZ ELENA e = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

. MANIPULACION HIGIENICO SANITARIA DE a
Programa de Formacidn ALIMENTOS [0 « | consuttar
Y
. o FICHA 2840814 (MANIPULACION HIGIENICO
Ficha de Caracts (=]
cha Ce Laracienizacion SANITARIA DE ALIMENTOS) 09 & | consuttar

A

SO E IS CR I I 0 F Filtrar Actividad de Aprendizaje

Formacién
PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITU Actividad =
Aprendizaje &
y
Actividades de Aprendizaje del Programa de Formacidn
MANIPULACION DE ALIMENTOS 50767 =+
MANIPULACION DE LAIMENTOS 72135 =+
MANIPULACION DE ALIMENTOS 49385 =+
MANIPULACION DE ALIMENTOS 85549 =+

13
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Obligacion 8: Reglamento del aprendiz

Reglamento del aprendiz SENA

indice del articulo

> El reglamento del aprendiz SENA: resumen

Capitulo I: Princip

Capitulo II: Derec

> Capitulo Ill: Debe | aprendiz SENA

n

o Capitulo IV: prohibiciones del reglamento del aprendiz SENA
Capitulo V: desarrollo de la etapa productiva

o Capitulo VI: Ge

Ca

n, incumplimiento, derecion

ulo VII: Proc:

académicas y discplinarias

Obligacion 10: Capacitacion SST

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA :
=eRa siqga
YAD Y SALUD €N €EL TRABAJO

T-I01=11
Us comgramiti0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) BEATRIZ ELENA MARIN RODRIGUEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 25172216 realizé el dia 23/08/2023 la induccidén en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,

Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.
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Obligacion 11: Divulgacion de cursos de complementaria en Manipulacion de alimentos

solicitud de curso de Manipulacion de Alimentos

%’ 3 archivos adjuntos -

9

Beatriz Elena Marin Rodriguez © @® & &«

Para: dulceslasdelicias de |a abuela <dulceslasdeliciasdelaabuela@gmail.com>  Vie 1/09/2023 12:48 PM

E; taller_Manipulacién alimento... .,
282 KB

Buen dia Ménica, espero se encuentre muy bien

Creo que ustedes ya hemos trabajado esta metodologia, basicamente es la misma,
realiza las actividades luego de visualizar unos videos.

Adjunto encuentran links de cinco (5) videos. Asimismo, podran tener la oportunidad de
pausar los videos en el momento que lo necesitan, de igual forma, en el tiempo
disponible que cuenten para realizarlo, y asi puedan leer acertadamente la
informacion. Luego de ver los videos realizaran el taller adjunto y lo regresaran a vuelta
de este mismo correo

Anexo los videos:

Video 1: hitps://youtu be/R8rBES|J49c
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Obligacion 16: Atender solicitudes de Coordinacién Académica

Invitacion inscripcion Encuentro Pedagdgico de Centro o}
(O Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccidn)

O Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 2/09/2033 8:15 AM

L4

Beatriz Elena Marin Rodriguez ® © a &
Para: Claudia Victoria Bohorquez Ortiz Mar 5/09/2023 8:15 AM

Buen dias dofia Claudia, espero se encuentre muy bien
El enlace no permite ingresar datos. Solo es una imagen.
Puede por favor enviar el enlace para inscripcion.

Muchas gracias y quedo atenta.
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