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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, mayo del 2020

Sefior

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR CONTRATO No. 1368001
Instructor Grado 8

Coordinacion Academica

Centro Agroempresarial

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
Mes de mayo del afio 2020

Referencia: No 1368001 DEL 2020

ORANGEL MENESES SOLANO, identificado con la cédula de ciudadania No. 18.919.555 de Aguachica, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacion complemenaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: E/ valor de los honorarios mensuales se pacté dentro de los rangos estipulados en la
tabla de honorarios establecida por la Secretaria General.

Se fija como valor total para el contrato de prestacion de servicios la suma de: VEINTE MILLONES
SEISCIENTOS SESENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS MONEDA CORRIENTE (20.660.850).

La forma de pago se establece para cada contrato en el plan de contratacion (ver
anexo 2).

Plazo: Sera desde el dia 17 de febrero hasta el 17 de septiembre del 2020.

OBIJETO:.

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de PANADERIA Y REPOSTERIA
para impartir Formacion Profesional Integral Presencial en los Programas de Formacion Regular Titulada y/o
Complementaria del Centro Agroempresarial en el Departamento del Cesar

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista

| No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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1 Orientar la formacién de
aprendices en el area, en las Desarrollo de la guia de

competencias, los resultados | aprendizaje para el curso

de aprendizajey las comidas rdpidas, basado en el

actividades de los proyectos desarrollo curricular.

de formacion programados,

dentro de los tiempos que, Como material apoyo, la

para cada accidn, se elaboracion de 21 videos

determine por parte del divididos en 2 fases.

centro de formacion La primera fase tedrica ‘}

contiene 7 videos y la segunda
fase practica 14 videos
ilustrativos paso a paso de las
preparaciones.

Listado de cursos dictados en
el mes de mayo de 2020:

Mayo 3-14 de 2020

CURSO COMIDAS RAPIDAS
Ficha: 2114038

Link de acceso a la fase practica:

Ap.rendices.: 39 . https://drive.google.com/dri
Ablert9 a nlv.el nacional ve/folders/1ROFKS8G4culu
Modalidad virtual uOZNCcBFWOhXNMQIsLM32us
8:00-13:00 p=sharing

60 horas

) Link de acceso a la fase tedrica:
CURSO COMIDAS RAPIDAS

Ficha: 2114035 https://drive.google.com/dri

Aprendices: 40 ve/folders/15PrifGA4StTAURN
Ab'zrtlf’da;'\‘/’_el ”alc'onal enowEsvUYRBZbtQQo2usp=s
maodalida Irtual. :

haring
14:00-19:00
60 horas

Mayo 15-26 de 2020

CURSO COMIDAS RAPIDAS
Ficha: 2114030
Aprendices: 40

Abierto a nivel naional
Modalidad virtual
8:00-13:00

60 horas

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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CURSO COMIDAS RAPIDAS
Ficha: 2114054
Aprendices: 45

Abierto a nivel nacional
Modalidad virtual
14:00-19:00

60 horas

Mayo 27 Junio 3 de 2020

Asociacion de hogares
comunitarios Villa de San
Andrés.

HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS

Ficha: 2114058

Aprendices: 44

8:00-14:00

40 horas

Asociacion de hogares
comunitarios Norean
tradicional

HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS

Ficha: 2114040

Aprendices: 44

14:00-19:00

40 horas

Planear y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa (s) que se le
asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacién, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de

Ejecucion de la formacién a
través del desarrollo curricular
y material de apoyo elaborado
para impartir formacién a los
cursos COMIDAS RAPIDAS e
HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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apoyo a la formacién e

instrumentos de evaluacién).

Link de acceso a la fase practica:

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1ROFKS8G4culu
uOzncBFWOhXNMQIsLM32us

p=sharing

Link de acceso a la fase teodrica:

https://drive.google.com/dri
ve/folders/15PrifGAd4StTAURN
enowEsvUYRBZbtQQo2usp=s

haring

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

N/A

Participar en el proceso de
induccién de los aprendices.

Se envian videos respectivos a
la induccién como himno del
sena, logotipidad e identidad
corporativa.

https://www.youtube.com/
watchev=awzaéJIZJoE

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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5 Realizar seguimiento a los | N/A para formacidn
aprendices en etapa | complementaria
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitdcora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.
6 Llevar control de las N/A
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicaciéon del
reglamento del aprendiz
7 Asociar los aprendices a la | Se asocian los aprendices a Sofia plus
ruta de aprendizaje en el | través de la plataforma virtual
aplicativo institucional una soffa plus. -
vez el aspirante esté en -
estado matriculado y verificar
con el reporte que todos
aparezcan en formacién.
8 Emitir los juicios de | Se realiza evaluacién de Sofia plus.
evaluacion con base en la | aprendizaje masivo dentro de
valoracién de las evidencias | la plataforma virtual sofia plus
de aprendizaje y registrarlas | después de la valoraciony
en los aplicativos calificaciéon Ide los tra,bajos de
institucionales (administrativo las fases tedrica y practica.
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.
9 Usar y gestionar las diferentes | Ingreso a SOFIA para registro | Plataforma sofia
plataformas tecnoldgicas | de usuarios, verificacion
institucionales de  apoyo | documentos de identidad de
académico y administrativo | @sPirantes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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relacionado con su rol,
actualizando vy registrando de
manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

10

Participar en la formulacidn
de proyectos de investigacion
aplicada, innovacién
pedagdgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

N/A

11

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

Asistencia a reuniones para
tratar temas de interés
general a través de la
plataforma TEAMS.

12

Desplazarse a otras ciudades
0 municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato,
en caso de que se requiera.

N/A

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacién  con  visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

N/A

14

Llevar y mantener actualizado
el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos
formativos.

Documenos organizados,
listados masivos y
documentacion requerida en
carpeta compartida en drive.

Portafolio de evidencias del
instructor:

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1yFxZHwcv9Qoo4l

Ci-DMrmc85iWeJPHyo

www.senha.edu.co
® ® ® SENAComunica
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15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes
e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle la
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

N/A

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad

cuando la entidad lo requiera.

N/A

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacidn, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica
de la supervision de |Ia
adquisicion de bienes vy/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

Elaboracién de guias de
aprendizaje para el desarrollo
curricular de los cursos.

Enlace de la carpeta compartida
ORANGEL MENESES que contiene
evidencia de todos los cursos
desde el comienzo del contrato.

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1yFxZHwcv9Qoo4l

Ci-DMrmc85iWeJPHyo

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills,
Bootcamp,

entre otras.

Senasoft,
cocina gourmet,

N/A

19

Participar en procesos de
promocién y divulgacion de la
oferta educativa, servicios y
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por

el Centro.

Envio de material publicitario

de cursos de cocina ofrecidos.

Redes Sociales/ VIA WHATSAPP

GTH-F-062 V.06
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20 | Participar en las labores de | N/A
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

21 | Rendir oportunamente los | Informacién subida ala Secop Il
informes requeridos sobre las | plataforma SECOP
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | N/A
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias | Teletrabajo realizado a través | Enlace de la carpeta compartida
tecnolédgicas, pedagdgicas y | de canales de comunicacion ORANGEL MENESES que contiene
de gestion a las estructuras | tales como Whatsapp evidencia de todos los cursos
curriculares por competencias (Segmentado en grupos) desde el comienzo del contrato.
laborales de las diferentes | COrreo electrénico (Recepcién
acciones de formacion fje docur'r.'nfentacic')n y e.nlvio de | https://drive.google.com/dri
orofesional. |r.1formzf\C|on) E.Iaborauon de ve/folders/] YFXZHWCV?QOO4|

videos ilustrativos Ci-DMrmc85iWeJPHyo
(Compartidos en drive)

24 | Asegurar la organizacion, | N/A
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e informes | N/A

de legalizacidon
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacién
de la comision.

GTH-F-062 V.06
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26 | Atender oportunamente los | N/A
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy

presentar informes
mensuales de la ejecucion del
contrato.

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Curso evaluador de Link Certificados SENA
certificacion de la Norma de | Competencias Laborales
Competencia Laboral para la http://certificados.sena.edu.
funcion de instructor, con co/default.asp#result

plazo maximo a 30 de junio
de 2020, o durante la
ejecucién del contrato si el
inicio de ejecucion se da

posterior a esta fecha.

A continuacidn 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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que 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.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
8606722735 de ASOPAGOS (EPS SANITAS, ARL POSITIVA Y COLPENSIONES) del periodo abril del 2020.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComut
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ORANGEL MENESES SOLANO
Contratista
C.C. No. 18.919.555

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor Contrato No 1368001 del 2020
Coordinador Académico

® ® ® SENAComunica

www.sena.edu.co
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORANGEL MENESES SOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/05/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2114035 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.

-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2114054 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

22/05/20 01:25 PM Page 1 of 4



-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.

-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2114030 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.

-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2114038 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

22/05/20 01:25 PM Page 2 of 4



-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.

-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2108699 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.

-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2108300 - COMIDAS RAPIDAS
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-APLICAR ADECUADAMENTE MEDIDAS Y EQUIVALENCIAS Y LENGUAJE TECNICO USADO EN COMIDAS RAPIDAS.

-ATENDER CON ETICA, APLICANDO NORMAS DE HIGIENE SEGUN LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN CUALQUIER
ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO.
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-RECONOCER LA MATERIA PRIMA DE CALIDAD. PARA LA ELABORACION DE LAS DIFERENTES PREPARACIONES.

-UTILIZAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DE PREPARACION DE LOS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 264,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ORANGEL MENESES SOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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