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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Yopal, Noviembre 30 de 2023

Sefior (a)

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5535454 de 2023
Coordinador Academico

Formacidn Profesional Integral- CAFEC

Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
Noviembre del aifio 2023.

Referencia: CO1.PCCNTR.5535454 de 2023

MIGUEL ANGEL PARADA DIAZ , identificado con la cédula de ciudadania No. 13.500.670 de Cucuta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de Formaciéon Profesional Integral - CAFEC, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es mdaximo de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS DIECIOCHO MIL SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE (S 4.418.700) Esta suma serd pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 17 dias por la suma de
Dos millones doscientos setenta y seis mil trescientos pesos m/cte. ($ 2.276.300). Un ultimo pago que
corresponde a 16 dias por el valor de dos millones ciento cuarenta y dos mil cuatrocientos pesos m/cte

($ 2.142.400).

Plazo: Serd hasta el 16 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional integral
presencial que el Centro programe en su sede principal, subsedes o en los municipios del area de
influencia, de acuerdo con los lineamientos estipulados por el Sena, para la red de conocimiento
Agricola 121.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Impartir 160 horas al mes, | Realice la orientacidn presencial de | Actas de cierre de formacidn
o proporcional a la | formacion complementaria en: Higiene y | Drive asignado por el SENA.
ejecucion del contrato | manipulacidn de alimentos dirigido a los
(segin fecha de inicio y | aprendices de los municipios de Yopal y | https://n9.cl/g7g9m
fializacion del contrato), | Monterrey

segl]n programacio’n de Fichas de formacion: 2892826- 2892828

Coordinacién Académica,
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atendiendo la formacién de
aprendices en el area del

programa, en las
competencias, resultados
de aprendizaje v
actividades de los

proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos, que para cada
accién se determine por el

centro de formacion.

Desarrolle la competencia:
Manipular alimentos de acuerdo con
normatividad vigente.

La formacion serd de
manera presencial y/o a

través de medios digitales

segin lo requiera la
programacion asignada por
la Coordinacion
Academica.

Se ejecuto la formacién de manera
presencial y virtual de los programas
complementarios con fichas: 2892826-
2892828
Programa:
alimentos.

Higiene y manipulacion de

Actas de cierre de formacion
Drive portafolio del instructor

https://n9.cl/g7g9m

Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia
Plus de acuerdo a la
programacion e
intensidad horaria que
dada a conocer por la
Coordinacién
Académica.

Desarrolle la ruta de aprendizaje y la
programacién del programa
complementario Higiene y manipulacion
de alimentos con fichas: 2892826-
2892828

Informe generado por Sofia plus

Drive Asignado para envio del
portafolio

https://n9.cl/g7g9m

Asociar aprendices en el
aplicativo institucional
dispuesto para ello.

Desarrolle la asociacion de aprendices de
las fichas de formaciéon complementaria:
2892826- 2892828.

Informe generado por Sofia plus.

Planear y ejecutar las
actividades relacionadas

Elaboré y oriente la guia de aprendizaje
de la formacidon complementaria con

Actividades de conocimiento
cuestionarios, talleres.

en la guia de | ficha: 2892826 Actividades de producto:
aprendizaje. Elaboré y oriente la guia de aprendizaje | exposiciones.
de la formacidon complementaria con Desarrollo de actividades de
ficha: 2892828. desempefio presenciales: Listas de
chequeo
Disponible en drive asignado al
instructor.
Informe de actividades generado
por Sofia plus.
Cumplir con los | Cumpli con la socializacion y desarrollo | Portafolio del instructor en drive

productos asociados al
proyecto en actividades
de formacion del
programa asignado.

de las actividades de formacion
presencial, guia de aprendizaje de la
competencia a desarrollar:

Manipular alimentos de acuerdo a la
normativa vigente.

https://n9.cl/g7g9m
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Aplicar el modelo
pedagogico establecido
por el SENA vy el
Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacion Profesional
Integral, aplicando los
formatos establecidos
por el SIGA y elaborar el
portafolio del instructor.

Apliqué el modelo pedagdgico SENA
mediante la ejecucién de la formacion
complementaria.

Apliqué los formatos establecidos por
SIGA en la elaboracién de informes y
demds documentos

Portafolio del instructor en drive.

https://n9.cl/g7g9m

Mantener actualizado
mes a mes el portafolio
del instructor segun
modelo pedagodgico
establecido por el Senay
el procedimiento de
ejecucién de formacién
profesional integral.

Elaboré el portafolio del instructor.

Drive asignado

https://n9.cl/g7g9m

Apoyar la gestion del
programa asignado,
para el posicionamiento
Regional de acuerdo con
los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por la
Subdirecciéon de Centro
y el Supervisor del
Contrato.

Se ejecuto la formacion de los programas
de formaciéon con numero de fichas:
2892826- 2892828

Municipios de Yopal y Monterrey

Plataforma whatsapp y formacion
presencial en instalaciones
coordinadas con los enlaces.

Evidencias del
instructor.

portafolio  del

https://n9.cl/g7g9m

10.

Participar activamente
en el cumplimiento de
las metas de formacion
de acuerdo con los
lineamientos, cobertura
y productos indicados
por la Subdireccién de
Centro y el Supervisor
del Contrato.

Participé en el cumplimiento de metas
mediante evaluacién de resultados de
aprendizaje de los programas: Higieney
manipulacién de alimentos.

Numero de fichas: 2892826- 2892828

Resultados de aprendizaje fichas
evaluadas en Sofia plus, portafolio
del instructor subido en drive.

https://n9.cl/g7g9m

Resultados de aprendizaje por
actividades fichas complementarias
evauados en sofia plus.

11

Asistir a todas las
reuniones que sean
programadas para fijary
monitorear los
lineamientos, cobertura
y productos indicados.

No se programaron

12.

Conocer a la suscripcion
del contratoy

durante su ejecucion,
los lineamientos sobre
programas, reglamento,
guias y material
pedagdgico adoptado
por el SENA para

Conoci y adopte la suscripcion del
contrato, los lineamientos, formatos
actualizados disponibles en la plataforma
de Compromiso SENA en la elaboracidn
de guias, actividades para la ejecucion de
los programas de formacion.

Informe de actividades de apoyo a la
formacién generado por Sofia plus.

Portafolio del instructor subido en
drive

https://n9.cl/g7g9m

GTH-F-062 V10




@
SENA

N

ejecutar Apoyar la
gestion del seguimiento
etapa practica
ambiental,
agropecuaria, salud
ocupacional,, con el fin
de adoptarlo y asi
garantizar el buen
desarrollo de los cursos.

13. | Participar y asistir a las No se programaron reuniones. Correos emitidos por coordinacion
sesiones programadas académica y formacion profesional
en los grupos de trabajo integral
cuando el equipo de
desarrollo curricular del
area de seguimiento
etapa practica
ambiental,
agropecuaria, salud
ocupacional o la entidad
asi lo requiera.

14. | Mantenerse al tanto de | Atendi indicaciones de supervision en los | Reunidn presencial, Correos,
los procesos de | sitios donde impartir la formacién | whatsapp, lamadas telefdnicas.
actualizacion y | complementaria.
formacion que requiere
para el cumplimiento de
las obligaciones
contractuales.

15. | Usar las herramientas Realicé la creacion de anuncios, correo | Plataforma Sofia plus, correo
disponibles en el electrénico, apliqué las herramientas | electréonico, whatsapp.
ambiente virtual de disponibles en el ambiente virtual de | Grupos de whatsapp creados:
aprendizaje para aprendizaje Whatsapp, para fortalecer la
fortalecer la formacién formacion de los programas | https://chat.whatsapp.com/JpQ1C
y lograr el cumplimiento | complementarios con nimeros de fichas: | H614UxBohSkLOCcl6
de los lineamientos, 2892826- 2892828
cobertura y productos https://chat.whatsapp.com/DHggge
indicados. gQ2BpFYyw8mvulYG

16. | Generary ejecutar una Realicé contacto telefénico, atencion | Llamadas telefdnicas, correos,
estrategia que permita personalizada, apoyos extracurriculares, | anuncios, entrevistas, reuniones
la permanencia de los como estrategia de acercamiento con los | personalizadas, motivarlos en las
aprendices durante el aprendices a fin de disipar dudas, | practicas de desempefio, apoyos
tiempo total del flexibilizar horarios y desarrollo de | extracurriculares, encuentros.
programa y/o curso. actividades programadas.

17. | Realizar el seguimiento Realicé formacion profesional integral de | Evidencias evaluadas, disponibles

de cada aprendiz
mediante la orientacion
y acompainamiento a las
actividades de
aprendizaje y reportar
avances o dificultades
de manera oportuna a
la Coordinacion

manera presencial y acompafiamiento
permanente en el desarrollo de
actividades del programa de los
aprendices asociados a la ficha a fin de
disipar dudas, flexibilizar horarios vy
desarrollo de actividades programadas.

en portafolio de instructor y apoyos
de coordinacién.
https://n9.cl/g7g9m

Reporte de juicios evaluativos
fichas: 2892826- 2892828.
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Académica en los
formatos y tiempos que
se dispongan para ellos
y teniendo en cuenta el
reglamento del
aprendiz.

18.

Promover que los
procesos comunicativos
dondesedala
capacitacion sean
asertivos.

Promovi procesos asertivos de
comunicacion mediante mensajes vy
material claro y objetivo en la app
whatsapp, correo electrénico.

Anuncios enviados a fichas
asociadas a través de plataforma
territotium, correos electronicos,
red social whasapp.

19

Manejar herramientas
informaticas asociadas
al area objeto de la
formacion.

Manejé herramientas informaticas como
portatil, conexion HDMI, Videobeam.
Uso de procesadores de texto, videos.

Guias de aprendizaje, lista de
chequeo, grupos de whatsapp,
Correos electronicos de fichas
complementarias: 2892826~
2892828

20

Atender oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del
contrato y presentar los
informes mensuales de
la ejecucidn del contrato
o los productos que se le
requiera,

ademds del informe
mensual de actividades
segun la fase en que se
encuentre el curso
(planear, ejecutary
evaluar) durante el
desarrollo del proceso
de aprendizaje y de las
actividades en general
con sus respectivos
anexos.

Presenté el informe de ejecucion del
contrato mes de septiembre con las
respectivas evidencias.

Elaboré el portafolio del instructor fichas
complementarias.

Informe de actividades de apoyo a la
formacion mes de Noviembre
generado por Sofia plus .

Portafolio del instructor subido en
drive.

https://n9.cl/g7g9m

21.

Desarrollar o apoyar las
actividades de
investigacidon aplicada
que el Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento
Empresarial de
Casanare inicie o esté
desarrollando en el area
del programa de
acreditacion asignado

No se desarrollaron actividades.

No se desarrollaron actividades.

22.

Participar en
Actividades de
investigaciéon y
desarrollo tecnoldgico,
ocupacional y social,

No se programaron actividades.

Correo electrénico, whatsapp.
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que contribuya a la
actualizacién y
mejoramiento de la
formacion profesional
integral y la formacion
para el trabajo del area
ambiental, agropecuaria
y salud ocupacional

23.

Acatar los lineamientos
y disposiciones
institucionales en
materia de politica
editorial establecidos

No aplica

24

El contratista podra
prestar apoyo técnico a
la supervisién de
contratos, asi mismo
podra colaborar con
elementos técnicos en
los estudios previos.

No aplica

25.

El contratista podra
hacer parte de los
comités evaluadores
segun designacion del
director o subdirector.

No aplica

26.

Programar actividades
de ensefianza
Aprendizaje- Evaluacion
de conformidad con los
moddulos de formacion y
el calendario
institucional y el manual
de procedimientos para
la ejecucién de acciones
de Formacion
Profesional.

Programé actividades de orientacion
para las fichas de  formacion
complementaria: 2892826- 2892828 . De
acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Actividades programadas en las
guias de aprendizaje, evidenciables
en el portafolio del instructor subido
en drive.

https://n9.cl/bx1dh

27.

Reportar en el Sistema
institucional dispuesto
para ello, en un maximo
de tres dias, todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos sean de su
responsabilidad,
garantizando la calidad
de la informaciony su
coherencia con el
proceso formativo, tales
como Registro de los
juicios evaluativos,

Registré evaluacion de RAP una vez el
aprendiz cumpla con el desarrollo de sus
actividades. Fichas de formacidn
complementaria: 2892826- 2892828

En la plataforma Sofia plus, dentro del

plazo oportuno para este fin.

Reporte de juicios evaluativos
generada por la plataforma Sofia
plus.

Aprendices asociados a la ruta de
aprendizaje, plataforma
senasofiaplus.
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creacion de rutas 'y
asociacién de
aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices, y hallazgos
en el Registro de la
informacion.

28.

Realizar el
requerimiento oportuno
de materiales de
formacién.

No aplica

Correos electrénicos enviados al
proveedor y supervisor del
contrato.

Contacto telefénico y whatsapp.

29.

Realizar seguimiento a
las acciones de
formacién en etapa
lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
directrices de la
Coordinacién de
Formacion, garantizary
gestionar la realizacidn
de las competencias,
transversales de forma
oportuna para las
formaciones tituladas a
su cargo.

Sin asignacion de aprendices

Plataforma sena sofia plus
Plataforma territorium

Correos emitidos a coordinacion
academica

30.

Se debe cumplir con la
ejecucién de 160 horas
mes segun
programacién, en caso
de no cumplirse se
pagara en forma
proporcional a las horas
ejecutadas de acuerdo al
honorario  establecido
como instructor de
Formaciéon Profesional
Integral, para el caso de
instructores contratados
por horas se pagara un
maximo de 160 horas al
mes ejecutadas.

Ejecuté 91 horas mes de noviembre de
acuerdo con la planificacién mensual de
coordinacién de programas especiales

Informe de registro de horas segun
plataforma sena sofia plus.

31.

En el caso de apoyar
formacioén para el

No aplica

No aplica
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programa de doble
titulacion, prestar
acompafamiento
técnico pedagogico en
las instituciones
educativas articuladas
en la educaciéon media
técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA
y el procedimiento de
ejecucién de la FPI,
aplicando los formatos
establecidos por SIGA y
elaboracién del
portafolio del
instructor, previa
programacion del
Coordinador Académico
en el drea de influencia
del Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento
Empresarial de
Casanare, para efectos
de pagos se tendrd en
cuenta el calendario
académico institucional

32.

Cumplir con los
lineamientos de
orientacion de
desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje,
los cuales se encuentran
en validacion a nivel
nacional.

No aplica

Apoyos de coordinacién académica.

33.

Los instructores
contratistas que se
asignen con horas de
dedicacidon a proyectos
de investigacion,
innovacién y desarrollo
tecnolégico, hasta un
maximo de 80 horas
mensuales ( equivalente
al 50 % del maximo),
siempre y cuando le
hayan sido aprobados
proyectos para la
vigencia y en el plan de

Sin asignacion.
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trabajo del grupo de
investigacion el
instructor registre
productos concretos en
fechas precisas, segun
las lineas programaticas
de SENNOVA vy que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de formacion
que estan en ejecuciony
los programas de
formacion que tienen
proyectados

para la vigencia.

34. | Para los instructores | No aplica Objeto contractual
asignados a programas
de formacion de
educacién superior,
desarrollar actividades
relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e
innovaciéon  con  su
correspondiente
registro en el CVLAC de
los productos, los cuales
deben cumplir con Ia
tipologia Colciencias.

35. | Obligacion para los | No aplica Objeto contractual
instructores de
formacion virtual en
todos los niveles,

deberan de cumplir con
lo establecido en la guia
orientacion  formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI- G014
publicada en la
plataforma
compromlSO.

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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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, 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 electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9458195247 aportes en linea
(Planilla Integrada Autoliquidacién Aportes), correspondiente al mes octubre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios
Cordialmente,

MIGUEL ANGEL PARADA DIAZ
CONTRATISTA
C.C. No. 13500670 de Cucuta

Recibi a satisfaccion:

EDWIN ALONSO QUINTERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4583522
Coordinador Academico programas especiales

GTH-F-062 V10



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL PARADA DIAZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2892826 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA'Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 2892828 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 95,80

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: MIGUEL ANGEL PARADA DIAZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL NOVIEMBRE
INSTRUCTOR: MIGUEL ANGEL PARADA DIAZ c.C. 13.500.670 TELEFONO: 3213363314
HORARIO DE CLASE DIAS
N° FICHA DE FECHA HORAS EJECUTADAS
CARACTERIZ| PROGRAMA DE COMPETENCIA /,ZEFT;E/,L%/-.\ZDAE)E (24 horas) MIJIVISIDILIMIMIJIVISIDILIMIMIIIVISIDILIMIMLY
ACION FORMACION INICIO [FINALIZA| INICIO | FINALIZA | 1 [2|3|4|5]|6|7|8]|9[10]|11|12(13|14|15|16]|17(18]19|20(21]|22(23 96
MANIPULAR
ALIMENTOS DE 23de 30 de
2892826 MANIPULACION DE| ACUERDO CON Novimbre de | Noviembre |6:00:00 am.| 12:00 p. m. 6 48
ALIMENTOS NORMATIVIDAD 2023 de 2023
VIGENTE.
MANIPULAR
ALIMENTOS DE 23de 30de -
2892828 | MANIPULACION DE| ACUERDO CON Novimbre de | Noviembre 122;0200 18:00:00 p. m. 6 48
ALIMENTOS NORMATIVIDAD 2023 de 2023 '
VIGENTE.
0

OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




