SENA

N

PROCESO GESTION EL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal 29 de febrero de 2024

Sefior

EWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818070 el 26 de enero de 2024
Coordinador Académico e programas especiales

Formacion Profesional Integral- CAFEC.

Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes FEBRERO el afio 2024.

Referencia;: CO1.PCCNTR.5818070 el 26 de enero de 2024

MERCEES PINILLA PINILLA identificada con la cédula de ciudadania No. 51635895 de
Bocota .C, en mi calidad de Contratista el SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién e Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: el valor total del presente contrato asciende a la suma CUARENTA
Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS
SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($45.974.565,00). Incluido IVA en conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer y Ultimo pago proporcional a la
ejecucion el mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por
valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS
TREINTA PESOS M/CTE ($ 4.378.530) mes, incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2024.

OBJETO: 85 9519 227 Prestar servicios personales de caracter temporal como
instructor para orientar la formacion 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 estipulaos por el Sena, para la red de conocimiento
Agricola (171)
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

tiempos, que para cada
accion se determine por el
centro de formacion.

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir 160 horas al mes, o | Cumpli con la intensidad | Programa de formacion
proporcional a la ejecucién | de 160 horas, segun la | complementaria: seguimiento a los
del contrato (segun fecha de | programacion programas formativos: HIGIENE Y
inicio y finalizacion del | establecida MANIPULACION DE ALIMENTOS
contrato), segln cumpliendo con Ila competencia:
programacion de aplicar las buenas prdcticas de
Coordinacidn Académica, | Atendi formacion de | manufactura en los procesos
atendiendo la formacién de | aprendices de acuerdo a | productivos segun legislacion vigente
aprendices en el area del | las fichas 2911416, | teniendo en cuenta los resultados de
programa, en las | 2911417, 2912776 vy | aprendizaje y actividades de la guia
competencias, resultados de | 2912846 del programa de | de aprendizaje
aprendizaje y actividades de | formacidon: HIGIENE Y
los proyectos de formacién | MANIPULACION DE
programados dentro de los | ALIMENTOS

2 La formacién sera de manera
presencial y/o a través de
medios digitales segun lo
requiera la programacién
asignada por la Coordinacién
Académica.

Cumpli con el horario
establecidos y realicé
formacidn virtual y
presencial en el
municipio de Yopal y a
los aprendices de las
fichas 2911416,
2911417, 2912776y
2912846 del programa
de formacién: HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

Imparti formacion en el ambiente
presencial y virtual

3 Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo a la programacion e
intensidad horaria que dada

Estableci y creé, la ruta
de aprendizaje de las
fichas 2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del

programa de formacion:

Ruta de aprendizaje de la ficha
2911416, 2911417, 2912776y
2912846 del programa de
formacidn: HIGIENE Y
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SENA

N

a conocer por la
Coordinacién Académica.

HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

MANIPULACION DE ALIMENTOS
creada en la Sofiaplus.

Asociar aprendices en el
aplicativo institucional
dispuesto para ello.

Asocié aprendices a la
ruta aprendizaje de las
fichas 2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del
programa de formacién:
HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

COMPLEMENTARIO,
el Sofiaplus

en

Aprendices asociados a las rutas de
aprendizaje de las fichas 2911416,
2911417,2912776y 2912846 del
programa de formacién: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS
Sena sofiaplus.

Planear vy ejecutar |las
actividades relacionadas en
la guia de aprendizaje.

Planeé, elaboré y ejecuté
las actividades de la guia
de aprendizaje de las
fichas 2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del
programa de formacién:

HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

Actividades ejecutadas /
desarrolladas de acuerdo a las guias
de Aprendizaje, disponibles en
Portafolio del Instructor mes de
FEBRERO, drive link https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1Informe de
actividades de apoyo a la formacién
generado por Sofiaplus
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
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Cumplir con los productos
asociados al proyecto en

Cumpli con

Portafolio del instructor mes de
FEBRERO 2024 Portafolio del

actividades de formador del el seguimiento a 'Ios Instructor drive https://sena4-

programa HIGIENE Y programas  formativos my.sharepoint.com/personal/coordinac

MANIPULACION DE HIGIENE Y ionpecafec sena edu co/ layouts/15/

ALIMENTOS ALIMENTOS MANIPULACION DE onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor

ALIMENTOS dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco

%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

Aplicar el modelo pedagodgico | Apliqué el modelo | Informe de actividades de apoyo a la

establecido por el SENA y el | pedagdgico SENA | formacién generado por sofiaplus

Procedimiento de Ejecucién
de la Formacion Profesional
Integral, aplicando los
formatos establecidos por el
SIGA y elaborar el portafolio
del instructor.

mediante la ejecuciéon de
las fichas de HIGIENE Y

MANIPULACION DE
ALIMENTOS

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

Elaboré de portafolio del
instructor

Informe del mes de FEBRERO 2024
enviado a la supervison del contrato
correo

Edwin Alonso
Quintero <ea
lonsog@sena.edu.co>

fecha 29 de FEBRERO

Portafolio del Instructor drive
https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec_sena edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

Mantener actualizado mes a
mes el portafolio del instructor
segin modelo pedagdgico

Mantengo actualizado mi
portafolio  segun el

modelo pedagogico

Portafolio del instructor subido en
drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
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4
SENA

N

establecido por el SENA vy el
Procedimiento de Ejecucidn
de la Formacién Profesional
Integral.

establecido por el SENA
Regional Casanare.

ionpecafec sena _edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1 Carpeta de las
Fichas 2911416, 2911417, 2912776y
2912846 del programa de formacién:

HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS
9 | Apoyar la gestién del | Apoyé la gestion de los | Ficha matriculada en Sofiaplus: DE
programa  (nombre  del | programas HIGIENE Y | HIGIENE Y ALIMENTOS
programa) para el | MANIPULACION DE
posicionamiento Regional de | ALIMENTOS .
Oferta divulgada por correos
acuerdo con los L. .
lineamientos, cobertura y Para el posicionamiento | electronicos a arcadia de Yopal, mes
productos indicados por la | "egional mediante: de FEBRERO
Subdireccion de Centro y el | *geastion de matriculas
Supervisor del Contrato.
*promocién y
divulgacion de oferta de
formacién en higiene vy
manipulacion de
alimentos con los
aprendices
Oferta divulgada por
correos electrénicos a la
alcaldia de Yopal
10 | Participar activamente en el | Participé en el | Fichas 2911416, 2911417, 2912776y

cumplimiento de las metas
de formacién de acuerdo
con los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por la

cumplimiento de metas
mediante

*gestion de matriculas

2912846 del programa de formacion:
HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS matriculada en Sofiaplus

Resultados de aprendizaje ficha
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4
SENA

N

Subdireccién de Centro y el
Supervisor del Contrato.

de
de

*evaluacidn
resultados
aprendizaje

*formacién y la gestioén
de los programas de las
fichas 2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del
programa de formacion:
HIGIENE Y

evaluados en sofiaplus

portafolio del instructor subido en
drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac

ionpecafec sena edu co/ layouts/15/

onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA

MANIPULACION DE | %2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ALIMENTOS ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1Carpeta de las
2911416, 2911417, 2912776 'y
2912846 del programa de formacién:
HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS
11 | Asistir a todas las reuniones | No hubo citacion a | N/A
que sean programadas para | reuniones
fijar y monitorear los
lineamientos, coberturay
productos indicados.
Conocer a la suscripcion del | Conozco y adopté la Informe de actividades de apoyo a la
12 contrato 'y durante su | suscripcién del contrato, | formacidn generado por Sofiaplus

ejecucién, los lineamientos
sobre programas,
reglamento, guias y material
pedagégico adoptado por el
SENA para ejecutar el
programa HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS ALIMENTOS Y
ELABORACION DE HELADOS Y
POSTRES LACTEOScon el fin
de adoptarlo y asi garantizar

los lineamientos,
reglamento, guias y
material pedagodgico
para la ejecucién de los
programas: HIGIENEY
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

portafolio del instructor subido en
drive https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1
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el buen desarrollo de los
cursos.

13 | Participar y asistir a las | No Participé / Asisti a No aplica
sesiones programadas en los | sesidn virtual de por qué
grupos de trabajo cuando el | no hubo convocatorias
equipo de desarrollo
curricular del area (area del
programa) o la entidad asi lo
requiera.

14 | Mantenerse al tanto de los | Actualizacion, Certificacidn de los cursos link:
procesos de actualizacidn y | capacitacion, formacién | http://certificados.sena.edu.co/
formacién que requiere para | en desarrollo curricular,
el cumplimiento de las | LMS Territoriumy
obligaciones contractuales. Instructor SENA.

15 | Usar las herramientas | Usé, manejé, apliqué las | Herramientas virtuales aplicadas en
disponibles en el ambiente | herramientas disponibles | la plataforma territorium, app link
virtual de aprendizaje para | en el ambiente virtual de | link
fortalecer la formacién vy | aprendizaje plataforma .
lograr el cumplimiento de los | territorium, app para Carpeta de la ficha 2911416,

. . ., 2911417,2912776y 2912846 del
lineamientos, cobertura vy | fortalecer la formacién -
productos indicados. en, HIGIENEY programa de formacion: HIGIENE Y
MANIPULACION DE MANIPULACION DE ALIMENTOS
ALIMENTOS https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1
16 | Generar y ejecutar una | Generé / ejecuté, Mensaje en grupos de whatsapp link

estrategia que permita la
permanencia de los

sensibilicé, promovi,

acompafié, divulgué,
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aprendices durante el tiempo
total del programa y/o curso.

planeé con aprendices
del programa HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

https://chat.whatsapp.com/IRI8VDg
8b6V3BPQOXr7mpM

17

Realizar el seguimiento de
cada aprendiz mediante la
orientacion y
acompafiamiento a las
actividades de aprendizaje y
reportar avances o}
dificultades de  manera
oportuna a la Coordinacién
Académica en los formatos y
tiempos que se dispongan
para ellos.

Realicé seguimiento a los
aprendices de las fichas
2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del
programa de formacion:

HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS con la

evaluacion de evidencias,
evaluacion de  RAP,
reporte de inasistencias y
deserciones, etc

Evidencias evaluadas, disponibles en
portafolio de aprendiz_link

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1 Reporte de
juicios evaluativos sofiaplus de las
fichas 2911416, 2911417, 2912776y
2912846 del programa de
formacion: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

Inasistencias registradas en sofiaplus

Juicios Evaluativos sofiaplus

18

Promover que los procesos
comunicativos donde se da la
capacitacién sean asertivos.

Promovi procesos
asertivos de
comunicacion mediante
mensajes y material
claro y objetivo en Ia
app, correo. Suministré,
proporcioné, provei, etc
informacién oportuna y
veraz a los diferentes
actores del proceso de
formacién...

Mensaje en grupos de whatsapp link

https://chat.whatsapp.com/IRI8VDg
8b6V3BPQOXr7mpM enviados a
aprendices de las ficha 2911416,
2911417,2912776 y 2912846 del
programa de formacién: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS
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19 | Manejar herramientas | Manejé herramientas | Mensaje en grupos de whatsapp link
informdticas asociadas al | informaticas como el uso
. . L https://chat.whatsapp.com/IRI8VDg
area objeto de la formacién. | de  procesadores de ;
. . 8b6V3BPQOXr7mpM enviados a
texto, hojas de calculo, - -
. . aprendices de las fichas 2911416,
videos, aplicaciones para
. 2911417,2912776y 2912846 del
desarrollo de sesiones -
. . programa de formacién: HIGIENE Y
virtuales, simuladores,
ete MANIPULACION DE ALIMENTOS
20 | Atender oportunamente los | Presenté el informe de | Informe de ejecucidn del contrato

requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar los informes
mensuales de la ejecucion
del contrato o los productos
gue se le requiera, ademas
del informe mensual de
actividades segun la fase en
que se encuentre el curso
(planear, ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de
las actividades en general
con sus respectivos anexos.

ejecuciéon del contrato
mes de FEBRERO con las
respectivas evidencias

Actualicé / elaboré el
portafolio

Total, de 174 horas de
acuerdo a las fichas
2911416, 2911417,
2912776y 2912846 del
programa de formacién:
HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

mes de FEBRERO y soportes enviado
a correo Pedro Noel Nieto Cepeda
<pnnieto@sena.edu.co>Y Edwin
Quintero <ealonsog@sena.edu.co>
subido a drive link https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

Reporte de eventos enviado a correo
ypedraza@sena.edu.co, fecha 31 de
FEBRERO

Informe de actividades de apoyo a la
formacion mes de  FEBRERO
generado por sofiaplus

portafolio del instructor subido en
drive linkhttps://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
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SENA

N

%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT

ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC

EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&

or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac

%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

21 | Desarrollar o apoyar las | Esta actividad no fue | N/A
actividades de investigacion | desarrollada por qué no
aplicada que el Centro 5 GTH- | fui convocada
F-075 V.06 Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare inicie o esté
desarrollando en el area
(drea  del programa en
acreditacion.

22 | Participar en Actividades de | Durante este mes no se | N/A
investigacion y desarrollo | requirié
tecn.'mologlco, ocupauonal y la publicaciéon de ningln
social, que contribuya a la | .

L tipo de
actualizacion y
mejoramiento de la | documento.
formacién profesional
integral y la formacion para el
trabajo del area (area del
programa en acreditacién).

23 | Acatar los lineamientos vy | Acaté la politica editorial | Documento y articulos publicados
disposiciones institucionales | del Sena en la publicacién | por el SENA
en materia de politica
editorial establecidos.

24 | El contratista podra prestar | Durante este mes no se N/A

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

requirié

el apoyo para esta
actividad
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4
SENA

N

25

El contratista podra hacer
parte de los comités
evaluadores segln
designacién del director o
subdirector.

No hago parte de los
comités evaluadores del
SENA.

No hago parte de los comités
evaluadores del SENA.

26

Programar actividades de
enseflanza — Aprendizaje-
Evaluacién de conformidad
con los moddulos de

formacién y el calendario
institucional y el manual de
procedimientos para la
ejecuciéon de acciones de
Formacidn Profesional.

Programé las
actividades E-A- E para
los programas HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS de

acuerdo con los
lineamientos
institucionales

Actividades E-A-E programadas en
las guias de aprendizaje fichas
2911416, 2911417, 2912776 y
2912846 del programa de
formacion: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS
subidas a la plataforma y portafolio
del instructor subido en drive link
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

27

Reportar en el Sistema
institucional dispuesto para
ello, en un maximo de tres
dias, todas las actividades
gue de acuerdo con los
procesos sean de su
responsabilidad,

garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como Registro de los
juicios evaluativos, creacién
de rutas y asociacién de
aprendices, Registro de
juicios evaluativos del

Registré evaluacion de
RAP de las fichas
2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del
programa de formacién:

HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS en la
plataforma sofiaplus/
dentro del plazo

oportuno para este fin

Creé, asocié y evalué las
rutas de aprendizaje de
las 2911416, 2911417,

Cree Ruta de aprendizaje de las fichas
2911416, 2911417, 2912776 vy
2912846 del programa de formacién:
HIGIENE Y MANIPULACION DE
ALIMENTOS, reporte juicios
evaluativos de los aprendices a
sociados a la ruta de aprendizaje de
las fichas 2911416, 2911417,
2912776 y 2912846 del programa de
formacién: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS
en la plataforma SofiaPlus

GTH-F-062 V10

11



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionpecafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERCEDES%20PINILLA&ct=1709143913141&or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70c6878c&ga=1&WSL=1

4
SENA

N

reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices, y
hallazgos en el Registro de la

informacion.

2912776 y 2912846 del
programa de formacién:
HIGIENE Y
MANIPULACION DE
ALIMENTOS

28 | Realizar el requerimiento | Durante este mes no se | N/A
oportuno de materiales de | realizé requerimiento de
formacién. materiales de formacion.

29 | Realizar seguimiento a las | Realicé el seguimiento a | Evidencias  evaluadas 2911416,
acciones de formaciéon en | los aprendices etapa | 2911417, 2912776 y 2912846 del
etapa lectiva y productiva, | lectiva del programa | programa de formacién: HIGIENE Y
teniendo en cuenta las | 2911416, 2911417, | MANIPULACION DE ALIMENTOS
directrices de la | 2912776 y 2912846 del
Coordinacién de Formacién, | programa de formacién:
garantizar y gestionar la | HIGIENE Y | etapa lectiva, subidas al portafolio
realizacién de las | MANIPULACION DE | de instructor y aprendiz en drive link
competencias, transversales | ALIMENTOS https://senad-
de forma oportuna para las my.sharepoint.com/personal/coordinac
formaciones tituladas a su ionpecafec sena_edu co/ layouts/15/
cargo. onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor

dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
%2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
EDES%20PINILLA&ct=1709143913141&
or=OWA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

30 | Se debera cumplir con la | Cumpli con la intensidad | Eventos del mes de FEBRERO 192

ejecucién de 160 horas mes | de horas, segln la | horas reportados a la coordinacion
segln programacién, en caso | programacion académica por correo electrénico
de no cumplirse se pagard en | establecida enviado a EDWIN ALONSO
forma proporcional a las UINTERO
_p P Total, de 192 horas: de Q
horas ejecutadas de acuerdo )
. . acuerdo a las fichas

al honorario establecido

. 2911416, 2911417,
como instructor de

2912776y 2912846 del
12
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Formacién Profesional | programa de formacién: | Informe de actividades de apoyo a la
Integral, para el caso de | HIGIENEY formacién mes de FEBRERO
instructores contratados por | MANIPULACION DE generado por sofiaplus
horas, se pagard un maximo | ALIMENTOS
de 160 horas al mes
ejecutadas.
31 |En el caso de apoyar
formacion para el programa
P prog No aplica N/A

de doble titulacién, prestar
acompafamiento técnico
pedagégico en las
instituciones educativas
articuladas en la educacion
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 programacién del
Coordinador Académico en el
area de influencia del Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare, para efectos de
pagos se tendra en cuenta el
calendario académico
institucional.

32

Cumplir con los lineamientos
de orientacién del
desempeiio del instructor en
ambientes  virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en validacién a
nivel nacional.

Orienté / imparti la
formacidn virtual y
presencial las fichas
2911416, 2911417,
2912776y 2912846 del

programa de formacién:

HIGIENE 'Y
MANIPULACION DE

Carpeta de las fichas 2911416,
2911417, 2912776 y 2912846 del
programa de formacién: HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS en la
plataforma SofiaPlus

Reporte de eventos, Informe de
actividades de apoyo a la formacién
generado por sofiaplus

GTH-F-062 V10
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ALIMENTOS bajo los
lineamientos de los AVA

33

Los instructores contratistas
gue se asignen con horas de
dedicacién a proyectos de
investigacion, innovacion vy
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 2022, y en el plan de
trabajo del grupo de
investigacion, el instructor
registre productos concretos
en fechas precisas, segun las
lineas programadticas de
SENNOVA, y que
correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad, para los registros
calificados de los programas
de formacién que estan en
ejecucidn y los programas de
formacién que tienen
proyectados para el 2022.

No estoy asignado a
proyectos de
Investigacidn, innovacion
y desarrollo tecnolégico.

Actividad no realizada
durante este mes

N/A

34

Para los instructores
asignados a programas de
formacién de educacion
superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacién con
su correspondiente registro
en el CVLAC de los productos,
los cuales deben cumplir con
la tipologia Colciencias.

No estoy asignado a
programas de formacion
de educacién superior ni
actividades de
investigacién.

Actividad no realizada
durante este mes

N/A
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35 | Obligacion adicional para | Cumplir con el horario | Portafolio del Instructor y coordinador
Instructores Virtuales. Para | establecidos en las | Link: https://sena4-
los instructores de formacion | Instituciones Educativa a | my.sharepoint.com/personal/coordinac
virtual en todos los niveles, través de la ionpecafec sena edu co/ layouts/15/
deberan  cumplir con lo | prespecialidad. onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoor
establecido en la  Guia dinacionpecafec%5Fsena%5Fedu%5Fco
Orientacion Formacion %2FDocuments%2FCOMPLEMENTARIA
ambientes  virtuales ~  de %2F2024%2FPORTAFOLIO%20INSTRUCT
aﬁ[jizg';:‘e on Ia GFIZL;%%Q ORES%2FCOMPLEMENTARIAS%2FMERC
gompromiso_ P EDES%20PINILLA&ct=17091439131418&

or=0WA%2DNT%2DMail&cid=ae6243ac
%2D1443%2D9575%2Db82f%2D2d0d70
c6878c&ga=1&WSL=1

36 | Para los instructores asignados
a seguimiento de etapa
productiva, deberan realizar al
mes seguimiento a minimo 80
aprendices, llevara a cabo 1 visita
de seguimiento por semana
evidenciada en acta, | No estoy asignado para
desarrollara charlas de | seguimiento de Etapa
sensibilizacidon destinada a los | Productiva... No estoy asignado para seguimiento de
aprendices que inician etapa Etapa Productiva...
productiva; el instructor debe
establecer horarios de atencién
presencial y virtual de acuerdo
con los formatos asignados por
coordinacion académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser entregado
trimestralmente a
Coordinacion Académica como
evidencia del resultado de su
asignacion y del portafolio de
evidencias de cada aprendiz.

37 | El contratista deberd presentar

cuenta de cobro de manera
mensual con los
correspondientes soportes
(pago de parafiscales, informe
de actividades y planilla de
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pago), en la forma y condiciones
establecidas en la forma de pago
del contrato. El incumplimiento
de esta obligacion dara lugar a
que se impongan multas al
contratista, las cuales seran
descontadas del pago a realizar
de conformidadcon lo dispuesto
el paragrafo del articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007. La formula
serd la establecida en la clausula
de multas del presente
negocio juridico de acuerdo a
la cldusula sexta del anexo del
contrato.

Pard grafo: Si el contratista
supera los quince (15) dias de
retardo en el cobro del mes
anterior, facultara a la entidad
para imponer la multa, o
terminar el contrato de
manera unilateral en el estado
en que se encuentre v,
adicional mente, de adelantar
actuacion administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la
clausula penal pecuniaria.

Presente cuenta de cobro
del mes de FEBRERO 2024
con sus respectivos
soportes:

1. Pago de parafiscales
(enero-2024)

2. Informe de actividades
del mes de FEBRERO
2024

Planilla de pago mes de

enero de 2024 #

4534829063

Email:
mpinilla59 @misena.edu.co

Institutional

38

El contratista debera informar,
en un término no inferior a 15
dias habiles, sobre la
inconveniencia, debidamente
justificada y probada (caso
fortuito o fuerza mayor), para
continuar con la ejecucién del
contrato, de tal manera que el
Centro de Formacion,
adelante las acciones
necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la demora
o reprogramacion del proceso
formativo. EI incumplimiento

Informaré al Centro de
Formacion sobre algun
inconveniente (caso
fortuito o fuerza mayor).

Email:
mpinilla59 @misena.edu.co

Email:
mpinilla.seyopal@gmail.com

Institucional:

Personal:

GTH-F-062 V10
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de esta obligacién dara lugar a
gue se impongan multas al
contratista o se haga efectiva
la cldusula penal, las cuales
seran descontadas del pago a
realizar. La formula serd Ia
establecida en la cldusula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a |la
cldusula sexta del anexo del
contrato. La clausula penal y las
multas asi impuestas se hardn
efectivas directamente por el
SENA, pudiendo acudir para el
efecto entre otros a los
mecanismos de compensacién
de las sumas adeudadas al
contratista, cobro de |la
garantia, o a cualquier otro
medio para obtener el pago,
incluyendo el de la jurisdiccidn
coactiva, de conformidad con
lo dispuesto en el paragrafo
del articulo 17 de la Ley 1150
de 2007.

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

GTH-F-062 V10

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO FINAL
INICIAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
17
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del
informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

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 4534829063 de la planilla, operador y periodo de ENERO-2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

. i

Firma

Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No.

Recibi a satisfaccion:

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818070 el 26 de enero de 2024
Coordinadora Académica de programas especiales (e)

Formacidn Profesional Integral- CAFEC.
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMEITNO EMPRESARIAL MES: FEBRERO 2024

INSTRUCTOR: MERCEDES PINILLA PINILLA TELEFONO: 3118851271

HORAS
N° FICHA
NOMBRE FECHA HORARIO DE CLASE (24 horas) EJECUTADA
DE PROGRAMA COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD DE JIV[S|D|L{M|M|J|V|S|DIL|M|M[J|V|SID|LIMM|J|V|S|D|L M M1 S
CARACTERIZAC DE FORMACION APRENDIZAJE

INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA 1(2|3|4|5|6|7|8f9|10|11]|12]|13|14(15(16(17|18| 19| 20| 21| 22(23|24|25| 26| 27 | 28 | 29 192

A TeCTTSOS pare o=
factores de contaminacion de alimentos y
medidas preventivas segn legislacion
sanitaria y normativa alimentaria.

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

3- Verificar el cumplimiento de las
HIGIENE Y Manipular alimentos de précticas higiénicas y medidas de
2912776 MANIPULACION DE | acuerdo con normatividad | proteccion establecidas en la legislacion
ALIMENTOS vigente sanitaria de alimentos y requerimientos de

la empresa.
4- Realizar ajustes a précticas higiénicas y
medidas de proteccion con base en

legislacion sanitaria de alimentos y

requerimientos de la empresa

IDENTIFICAR LAS MEJORES
CONDICIONES PARA LA "L-D .
PREPARACION DE 21-feb-24 28-feb-24 06:00 - 12:00 6|l6|6|6|6|6|6]|6 48

ALIMENTOS INOCUOS

1- Planear recursos para identificacion de
factores de contaminacion de alimentos y
medidas preventivas seguin legislacion
sanitaria y normativa alimentaria.

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

3- Verificar el cumplimiento de las
HIGIENE Y Manipular alimentos de précticas higiénicas y medidas de
2912846 | MANIPULACION DE | acuerdo con normatividad | - proteccion establecidas en la legislacion
ALIMENTOS vigente sanitaria de alimentos y requerimientos de

la empresa.
4- Realizar ajustes a practicas higiénicas y
medidas de proteccion con base en

legislacion sanitaria de alimentos y

requerimientos de la empresa

IDENTIFICAR LAS MEJORES

CONDICIONES PARA LA "L-D
PREPARACION DE 21-feb-24 28-feb-24 12:00
ALIMENTOS INOCUOS

T-Planear recursos para 3
factores de contaminacion de alimentos y
medidas preventivas segiin legislacion
sanitaria y normativa alimentaria.

2- Aplicar practicas higiénicas y medidas
de proteccion relacionadas en la
legislacion sanitaria de alimentos.

3- Verificar el cumplimiento de las
HIGIENE Y Manipular alimentos de précticas higiénicas y medidas de
2911416 | MANIPULACION DE | acuerdo con normatividad | proteccion establecidas en la legislacion
ALIMENTOS vigente sanitaria de alimentos y requerimientos de

la empresa.
4- Realizar ajustes a practicas higiénicas y
medidas de proteccion con base en

legislacion sanitaria de alimentos y

requerimientos de la empresa

IDENTIFICAR LAS MEJORES

CONDICIONES PARA LA L-D 06:00 )
PREPARACION DE 13-feb-24 20-feb-24 12:00 6|16|6[(6(6(6|6|6 48

ALIMENTOS INOCUOS

T- Planear recursos para identiicacion de
factores de contaminacién de alimentos y
medidas preventivas seguin legislacion
sanitaria y normativa alimentaria.

2- Aplicar practicas higiénicas y medidas
de proteccion relacionadas en la
legislacion sanitaria de alimentos.

3- Verificar el cumplimiento de las
HIGIENE Y Manipular alimentos de précticas higiénicas y medidas de
2911417 | MANIPULACION DE | acuerdo con normatividad | proteccién establecidas en la legislacién
ALIMENTOS vigente sanitaria de alimentos y requerimientos de

la empresa.
4- Realizar ajustes a practicas higiénicas y
medidas de proteccion con base en

legislacion sanitaria de alimentos y

requerimientos de la empresa

IDENTIFICAR LAS MEJORES

CONDICIONES PARA LA " . .00"
PREPARACION DE 13-feb-24 20-feb-24] L - D 12:00 - 18:00 6|16|6|(6(6(6|6|6 48

ALIMENTOS INOCUOS

OBSERVACIONES: SE EJECUTARON 192 HORAS EN EL MES DE FEBRERO, 32 HORAS ADICIONALES DE ACUERDO AL OBJETO CONTRACTUAL

%
/ <
FIRMA INSTRUCTOR %/ z FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERCEDES PINILLA PINILLA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2911417 - 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 2911416 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2/29/24 5:18 PM Page 1 of 3



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

FICHA 2912846 - 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 2912776 - 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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2/29/24 5:18 PM Page 2 of 3



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:  191.60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: MERCEDES PINILLA PINILLA

CENTRODE  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

2/29/24 5:18 PM Page 3 of 3
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Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) MERCEDES PINILLA PINILLA Identificado(a) con cédula de ciudadania
51635895 realiz6 el dia 27/02/2024 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.

Compromiso SST:

Yo MERCEDES PINILLA PINILLA Identificado(a) con cédula de ciudadania 51635895
me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

7 Zi

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MERCEDES PINILLA PINILLA Identificado(a) con cédula de ciudadania
51635895 el dia 27/02/2024 aprobd la respectiva evaluacién de apropiacién de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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CERTIFICACION CUMPLIMIENTO CIRCULAR NO 3-2023-0000014 Y
32024-000021.

Certifico que MERCEDES PINILLA PINILLA, contratista que se identifica con cédula
de ciudadania 51.635.895 presento los exdmenes preocupacionales pertinentes
a su perfil del cargo exigidos para su contratacion.

Documentos solicitados en la circular 3-2023-0000014 y 3-2024-000021 de la
secretaria: "Exdmenes Preocupacionales para Contratos de prestacion de
servicios personales emitido por la Secretaria General”. Esta certificacion debe
ser entregado como soporte documental para tener en cuenta en su primer

pago.
De igual forma, este documento serd reemplazado por un concepto medico al
momento que el confratfista sea citado a examen médico ocupacional

periddico y se carguen los exdmenes preocupaciones a su historia medico
ocupacional Sena en cumplimiento de las resoluciones 2346 de 2007.

Se firma en Yopal — Casanare, el 11 de marzo del 2024

Cordial saludo,

INES MARGARITA LEVETTE BONILLA
Médico Esp. en seguridad y salud en el trabajo
Regional Casanare

Direccién Regional Casanare

Carrera |19 # 36 - 68, Yopal — PBX 6015461500

Oy oMl
@SENAComunica

www.sena.edu.co



