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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
QUIBDO AGOSTO 2024

Sefor (a)

ELSA INES ROMANA ROMANA
SUPERVISORA CONTRATO No. 5886378
Cargo de la supervisora: Coordinadora
Dependencia: Formacion complementaria
Ciudad: Quibdo

Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes
AGOSTO del aifno 2024

NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA, identificado con la cédula de
ciudadania No. 35895822 de Quibdd, en mi calidad de Contratista del
SENA, en el Programa poblacién victima, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia 5886378, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes
de AGOSTO del afio 2024 objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de los contratos la suma
de TREINTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES
TRECIENTOS TREINTA Y CUATRO Y SIETE PESOS M/CTE ($39.753.334)
esta suma seré pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera a) primer pago
correspondiente a 14 dias del mes de febrero por un valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS SESENTA Y SIES MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
(1.866.667) b) 9 pagos iguales de MARZO a NOVIEMBRE del 2024 por valor de
CUATRO MILLOS DE PESOS MCTE ($4.000.000) C/U. c) un ultimo pago

GTH-F-062 V10



SENA

N

correspondiente a 14 dias del mes de diciembre por un valor de DOS MILLONES DE
PESOS (2.000.000)

Sera hasta el (14) de (diciembre) de 2024.

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

Prestar servicios personales de caracter temporal de (22) instructores, para
orientar la formacion profesional en el nivel complementaria del programa
victima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la
Regional Chocdé durante la vigencia 2024, en las Areas tematicas definidas en el
anexo 2

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Establecer estrategias | Se elaboran guias | Desarrollo de las
de Ensefianza- de aprendizaje para | Guias de
Aprendizaje el desarrollo de las | 5prendizajes
evaluacion segun el tematicas a
programa de impartir. Registro
formacion profesional fotogréafico.
y el enfoque
metodologico
adoptado.

2 | Orientar los procesos | Se desarrolla la registro
de Ensenanza — formacion de fotografico lista
Aprendizaje, segun las | manera presencial | de asistenciay
necesidades de acuerdo con el | guias de
detectadas e los disefio curricular aprendizajes.
procesos de
evaluacion,
metodologias de
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aprendizaje y
programas curriculares
vigentes.

Programar las
actividades de
Ensefanza-
Aprendizaje
evaluacion de
conformidad con los
modulos de formacion
y el calendario
institucional y el
manual de
procedimientos para la
ejecuciéon de acciones
de formacion
profesional

Reporte de
planeacion
pedagdgica, para la
programacion del
curso en Sofia plus
y elaboracion de
guias de
aprendizaje

Entrega oportuna
de la planeacioén
pedagdgica para
la creacion de
ficha.

Llevar el registro de
evidencias de las
actividades ensefanza
aprendizaje en el
portafolio personal,
para cuando sea

Se comparte a
través de drive las
evidencias
desarrolladas
durante el proceso
de formacion, de

Registro
fotogréafico y
consultar el
driver

requerido. acuerdo con las
guias de
aprendizaje.
Reportar informacién | Se realiza el Registro foto

académicay
administrativa segun
las responsabilidades
institucionales
asignadas.

reporte del estado
de la formacion.

La formacion se
desarrolla de

8am a 12pm

gréficos y
actividades
realizadas
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De 2pm a 6pm en
el municipio de
lloro comunidad
playay en el
municipio de
guibdo zona norte

Numero de fichas
3027983

3056757
3056765

Evaluar la formacién
de los aprendices
durante el proceso
educativo de acuerdo
con el manual de
evaluacion vigente

Se emiten los
juicios evaluativos
de los resultados
desarrollados
durante el mes
objeto del contrato

Registro foto

graficos

Y evaluacion de
los aprendices

Atender
oportunamente los
requerimientos del
supervisor del contrato
y presentar
mensualmente los
informes de ejecucion
del contrato.

Se realizo el
informe
correspondiente al
mes de AGOSTO
2024

Informe montado
en la plataforma
secop2

Reportar 160 horas
mes de labores en la
formacion.

Reporte de las
planeaciones, para
la programacion
mensual en Sofia
plus

Gestion de
tiempo en la
plata forma Sofia
plus.
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9 | Aplicar proceso de Cuando se Cuando se
certificacion de norma | programe procesos | requiera
de competencia de certificaciéon por | instructor

“Orientar formacion
Presencial de Acuerdo
con Procedimientos
Técnico y Normativo”,
segun las normas que
aplican a la funciéon de

parte de la regional.

instructor.

10 | Las demas para el No se han Cuando se
cabal cumplimiento de | solicitado por parte | requiera
del objeto contractual | del supervisor. Instructor

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
Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los
desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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
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informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos
electréonicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.

de la planilla, 4560333009 operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”) expedido por el mi planilla
correspondiente al mes de JULIO del 2024

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el
periodo objeto de cobro SI_____NO x__he suscrito otro u otros
contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n)
en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en
el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del
riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida
diligencia frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el
supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado y
publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el
archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.
Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
NAYIBE SANCHEZ MOSQUERA

GTH-F-062 V10



SENA

N

Contratista

C.C. No. 35895822

Recibi a satisfaccion:

Firma

ELSA INES ROMANA ROMANA
Supervisora Contrato 5886378 de 2024

Coordinadora académica
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS CURSO HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTO

QUE ES ALIMENTO Y QUIEN ES UN MANIPULADOR DE ALIMENTO




TEMA: METODOS DE CONCERVACION DE ALIMENTO

I




QUE ES CONTAMINACION CRUZADA'Y QUE ES HIGIENE PERSONAL

manipulacion de alimento "
higiene personal s higiene personal







GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominaciéon del Programa de Formacion: MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Codigo del Programa de Formacion: 290801023

Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

Competencia. APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS SEGUN LEGISLACION VIGENTE.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES DE CONTAMINACION DE LOS ALIMENTOS Y SUS MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

2. VALORAR LA APLICACION DE LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA RELACIONADAS CON
LA FABRICACION DE ALIMENTOS.

3. APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS PARA LA FABRICACION DE ALIMENTOS SEGUN
PROCEDIMIENTO.

4. REGISTRAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES SANITARIAS DURANTE LA MANIPULACION
DE LOS ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA LEGISLACION ALIMENTARIA VIGENTE

Duracion de la Guia: 20 HORAS

1. PRESENTACION

Esta guia te servira de apoyo para realizar actividades en el proceso ensefianza- aprendizaje,

donde cada uno de ustedes adquirira los siguientes conocimientos:
» Realizar el proceso de higienizacion de cada uno de los actores involucrados en el

proceso de elaboracion de los alimentos

» Desarrollar en grupos un ensayo, y luego exposicion sobre: decreto 3075 de 1997, el
cual habla sobre las buenas practicas de manufactura BPM.

» Aplicar en el area de alimentos el decreto 3075 de 1997.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es):
e Utilizar |a dotacion de seguridad segun normatividad y parametros de salud ocupacional
e Aplicar la asepsia e higiene en las plantas de transformacion de alimentos

e Ofrecer un producto inocuo es decir larga vida util

v Ambiente Requerido:

e Materiales:

e Salén dotado de sillas, mesas tablero acrilico
e Ambiente de cocina dotado de equipos y utensilios, agua potable

v Papel bond, marcadores borrables, lapiceros, clorox , jeringa de 10 cm detergentes,
desinfectantes, escobas traperos, guantes Baldes, tapa bocas

2. ACTIVIDADES DE EVALUACION

»

»

RECONOCE LOS CONCEPTOS BASICOS DE ALIMENTOS, MANIPULACION, HIGIENE,
INOCUIDAD, LIMPIEZA Y SANIDAD.

ELABORA PERFIL HIGIENICO SANITARIO CON BASE EN EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

APLICA LAS NORMAS Y HABITOS HIGIENICOS EN LOS PROCESOS DE OBTENCION DE
PRODUCTOS ALIMENTICIOS.

EJECUTA LOS PROTOCOLOS DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, CONTROL
DE PLAGAS Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS CONFORME AL PLAN DE SANEAMIENTO
ESTABLECIDO POR LA EMPRESA.

IDENTIFICA ESTADO DE SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE INSTALACIONES EQUIPOS E
INSTRUMENTOS SEGUN PROTOCOLOS DE SEGURIDAD Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS DE CALIDAD
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

REGISTRA LOS RESULTADOS DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE SANEAMIENTO
BASICO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.
APLICA LAS TICS EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE FORMACION SEGUN
PROTOCOLOS.

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Powered by CamScanner

Powered by CamScanner



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

a,"‘"‘ Procedimiento de Desarrollo Curricular
A( GUIA DE APRENDIZAJE

v ALIMENTOS: CONCEPTO, cuestionario con hoja de

Conocimiento : TIPOS, CARACTERISTICAS, | respuesta
FUNCION, IMPORTANCIA,
DETERIORO, FACTORES
CONTAMINACION:
TIPOS,RECONTAMINACION,
PROLIFERACION,
SUPERVIVENCIA,
CRECIMIENTO, INFECCION,
INTOXICACION

v CONTAMINACION DE
ALIMENTOS: CONCEPTO,
TIPOS, ALIMENTO
ALTERADO,ADULTERADO,
HIGIENIZACION,
SANITIZACION.

v"  MANIPULADORES DE
ALIMENTOS: CONCEPTO,
TIPOS, RIESGOS
ASOCIADOS.

v LEGISLACION
ALIMENTARIA:
CONCEPTOS, PRINCIPIOS,
ESTRUCTURA.

v SANEAMIENTO BASICO:
DEFINICION, PROGRAMAS
DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION, CONTROL
DE PLAGAS Y
MANEJO DE RESIDUOS
SOLIDOS Y LIQUIDOS.

v DILUCIONES,
CONCENTRACIONES,
PORCENTAJES.

v EQUIPOS DE SEGURIDAD
EN PLANTA: TIPOS,
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Evidencias de
Desempefio

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

CARACTERISTICAS,
MANEJO.

v SENALIZACION VISUAL Y DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL.

¢ ANALISIS DE
PELIGROS Y PUNTOS
CRITICOS DE CONTROL:
CONCEPTO, PRINCIPIOS
ALMACENAMIENTO
EQUIPOS, CAMBIOS EN EL
ALIMENTO, ADITIVOS.

v EMPAQUE Y ROTULADO:
CONCEPTOS, LEGISLACION,
PRINCIPIOS,
IDENTIFICACION LOTES DE
PRODUCCION.

v CODIGO DE BARRAS,
TIPOS, CARACTERISTICAS.

v" REGISTRO SANITARIO
INVIMA: TRAMITES.

Lista de chequeo

v" APLICAR LA
NORMATIVIDAD VIGENTE
RELACIONADA CON
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS.

v RECONOCER
PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS ESTANDAR
PARA OBTENCION DE
ALIMENTOS.

v REALIZAR PERFIL
HIGIENICO SANITARIO.

v IDENTIFICAR LAS CAUSAS,
CONSECUENCIAS Y TIPOS

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner
Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner

Powered by CamScanner

Powered by CamScanner



Evidencias de
Producto:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular

GUIA DE APRENDIZAJE

DE CONTAMINACION DE
ALIMENTO Y DE LAS ETAS

v APLICAR LAS BUENAS
PRACTICAS DE
MANUFACTURA EN

ESTUDIOS DE CASOS DE LA

INDUSTRIA
ALIMENTARIA.

v UTILIZAR
RESPONSABLEMENTE LA
INDUMENTARIA DE
TRABAJO, ELEMENTOS DE
PROTECCION Y DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL.

v APLICAR PROCEDIMIENTOS

OPERATIVOS ESTANDAR
DEL PLAN DE
SANEAMIENTO BASICO.

v VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE CONTROL
DE CALIDAD.

v REGISTRAR LOS
RESULTADOS DEL
DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE
SANEAMIENTO BASICO.

v APLICAR LA
NORMATIVIDAD VIGENTE
RELACIONADA CON
HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS.

v RECONOCER
PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS ESTANDAR
PARA OBTENCION DE
ALIMENTOS.

Lista de chequeo

ENTREGAR UN PRODUCTO
ALIMENTICIO O UNA
PREPARACION EN CONDICIONES
HIGIENICO SANITARIAS INOCUAS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

v IDENTIFICAR LAS CAUSAS,
CONSECUENCIAS Y TIPOS
DE CONTAMINACION DE
ALIMENTO Y DE LAS ETAS

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

SANITIZACION: Conjunto de procedimientos que tienen por objeto la eliminacion total de agentes
patogenos.

PROCESO: Son todas las operaciones que intervienen en la elaboracion y distribucion de un producto.

PREPARACION: Accion y efecto de ordenar, arreglar, combinar, organizar, predisponer las materias,
componentes u otras cosas en prevision de alguna labor ulterior para la obtencion de un producto. Conjunto
de operaciones que se efectuan para obtener una sustancia o un producto.

PUNTO CRITICO: Se refiere a un punto en el proceso del alimento, en el cual existe una alta probabilidad de
que el control inadecuado puede causar, permitir o contribuir a variaciones de las especificaciones del
producto.

LIMPIEZA: Conjunto de procedimientos que tiene por objeto eliminar tierra, residuos, suciedad, polvo, grasa
u otras materias objetables.

HIGIENE: Todas las medidas necesarias para garantizar |a sanidad e inocuidad de los productos en todas las
fases del proceso de fabricaciéon hasta su consumo final.

DESINFECCION: Reduccion del nimero de microorganismos a un nivel que no dé lugar a contaminacion del
alimento, mediante agentes quimicos, métodos fisicos o ambos, higiénicamente satisfactorios.
Generalmente no mata las esporas.

DESINFECTANTE: Cualquier agente que limite |la infeccion matando las células vegetativas de los
microorganismos.

CONTAMINACION CRUZADA: Es la presencia en un producto de entidades fisicas, quimicas o biolégicas
indeseables procedentes de otros procesos de manufactura correspondientes a otros productos.

BUENAS PRACTICAS DE FABRICACION: Conjunto de actividades relacionadas entre si, destinadas a
garantizar que los productos tengan y mantengan las especificaciones requeridas para su uso.
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L L = Procedimiento de Desarrollo Curricular
7Av GUIA DE APRENDIZAJE

ADULTERACION: Se considera adulterado un producto cuando su naturaleza o composicion no corresponde
a aquélla con que se etiqueta, anuncia, expende o suministra, o cuando no corresponde a las
especificaciones de su autorizacion o haya sufrido tratamiento que disimule su alteracion, se encubran
defectos en su proceso o en la calidad sanitaria de las materias primas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

DILIA YANETH MORENO-
JHORNEY OSIRIS RENTERIA
ORTIZ, NAYIBE SANCHEZ,
DONALDO PALACIOS
CHAVERRA, NESTOR
YEUDITH GAMBOA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, <+ i oo te g garantizar la seguridad y proteccion de 1os datos
personales que se encuentran almacenados en este document, y les Card el ratamiento correspondients =0 Lo 2t e s establecdo legalmente.
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