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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mosquera, noviembre de 2025

Sefora
NATALIA XIMENA PALACIOS CASTANEDA
SUPERVISORA DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7372322
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica
Mosquera
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual

Mes noviembre de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7372322 de 2025

DIBY JOHANA CALDERON RUIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1014208774 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA como Instructor, en Centro de Biotecnologia
Agropecuaria CBA, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/cte (47.221.646)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el
mes de febrero de 2025 proporcional a la fecha de inicio, b) Nueve (9) pagos iguales por los meses
de Marzo a Noviembre de 2025 por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil
Quinientos Once M/Cte. (54.599.511) cada uno. C) Un ultimo pago en el mes de diciembre de 2025
proporcional a la fecha de inicio.

Plazo: El plazo de ejecucion es de diez (10) meses y Doce (12) dias y/o hasta terminar calendario
académico vigencia 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor contratista para planear,
ejecutar y evaluar la formacién programada por el Centro de Formacion, en los programas de
formacion asignados por la Coordinacién Académica, en el drea de cocina o aquellas que sean
afin a su perfil, atendiendo las necesidades, politicas institucionales y la normatividad del
Centro de Biotecnologia Agropecuaria en el municipio de Mosquera y su area de cobertura.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Cumplir con el objeto del contrato. | Desarrollo del Disefio Desarrollo de
Curricular acorde con la evidencias para
especialidad. Técnico en servicio
de restaurantes y
bares
2 | Orientar la formacién Profesional Se registra actividades de Reporte Sofia plus,
Integral siguiendo los lineamientos | las fichas 323853 técnico pertenecientes a las
establecidos en los procedimientos | Cocina Higieney fichas: las fichas
del proceso misional, apoyando a manipulacion de alimentos | 323853 técnico
los aprendices en el desarrollo de 3401901, 3400959 Cocina Higiene y
los proyectos formativos en las manipulacion de
respectivas etapas de formacion, alimentos 3401901,
etapa lectiva o productiva, en 3400959
cualquiera de los mas de 17
municipios donde tiene cobertura el
Centro de Biotecnologia
Agropecuaria, de acuerdo con la
programacién asignada por la
Coordinacién Académica
3 Colaborar en la programacion y Sin ejecucién este mes Sin ejecucidén este
ejecucidn del proceso de induccién mes
de aprendices de formacion
titulada, asi como en el
reconocimiento de aprendizajes
previos y mas aun cuando aplican
cadena de formacidn, registrando
los juicios de evaluacién que
correspondan de manera oportuna,
siguiendo los tiempos establecidos
por la Coordinacién Académica
4 Realizar transferencia técnica y Sin ejecucién este mes. Sin ejecucidén este
pedagdgica en las charlas mes.
informativas y/o empresarios que
estén interesados en formar parte
de los programas para que adopten
la formacién por competencias,
proyectos, la normatividad y
lineamientos vigente del SENA,
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ademas de, participar en los
procesos de promocion y
divulgacion de los programas de
formacion, asi como la seleccién de
aprendices de los programas de
formacién.

Actualizar sus conocimientos y
participar, en la medida de lo
posible y conforme a su
disponibilidad, en los programas de
capacitacién y actualizaciéon
profesional organizados por la
Entidad, siempre que estos estén
directamente relacionados con el
objeto contractual y sean
necesarios para el cumplimiento de
las obligaciones asumidas, para
ponerlo en practica en la formacién
de los aprendices y lo programado
segun su perfil.

Se esta llevando a cabo un
diplomado en PEDAGOGIA
BASADO EN
COMPETENCIAS

Cursando un
diplomado en
PEDAGOGIA
BASADO EN
COMPETENCIAS

Orientar, apoyar, acompafary
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacién de acciones
complementarias para subsanar las
medidas formativas y el
seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados.

Se Orienta formacion en
las fichas 323853 técnico
Cocina Higiene y
manipulacién de alimentos
3401901, 3400959

Reporte Sofia plus,
pertenecientes a las
fichas: 323853
técnico Cocina
Higieney
manipulacién de
alimentos 3401901,
3400959

Apoyar los procesos de depuracién
de juicios de los aprendices en las
fichas, en el aplicativo SOFIA PLUS,
de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la coordinacién
académica.

Fichas en formacién

Fichas en
formacion.

Contribuir de manera significativa
en los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o redes tecnoldgicas,
participando en los Equipos
Ejecutores de Centro minimo una

Se estan modificando guias
para las clases

Se estan
modificando guias
para las clases de
los técnicos en
cocina
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vez al mes para apoyar la
elaboracioén, revisién y validacién de
los productos establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la pertinencia
de la oferta hasta la certificacion de
los aprendices

9 Responder por la integridad y buen | Hay respeto por las Hay respeto por las
uso de materiales, equipos y demas | normas, obligaciones normasy
elementos de la institucién puestos | contractualesy la obligaciones
bajo su cuidado para desarrollar confidencialidad de la contractualesy la
labores propias de su cargo, ademas | institucién Sena confidencialidad de
de, cuidar y responder por los la institucion Sena
mismos para el cumplimiento del
objeto contratado, asi como hacer
entrega de los elementos
devolutivos del inventario que le
sean asignados.

10 | Realizar el registro en el Sistema Se imparte formacidn en Se imparte la
Sofia Plus de todas las actividades las fichas 323853 técnico formacion de
gue son de su responsabilidad, Cocina Higiene y acuerdo con los
dentro del plazo maximo de tres (3) | manipulacién de alimentos | horarios
dias, asegurando que la informacion | 3401901, 3400959 establecidos por la
registrada sea precisa y coherente respectiva
con el proceso formativo. Estas Coordinacioén.
actividades incluyen: i) Registro de
los juicios evaluativos; ii) Creacion
de rutas y asociacién de aprendices;

iii) Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos.
11 | Comunicar de manera oportuna a Se ejecuta seguln Se ejecuta segun

los lideres de fichas asignadas y
Coordinador Académico, si se
requiere, de las anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos que incidan
en la formacién impartida a cada
ficha asignada, cumpliendo con lo
gue plantea el reglamento del
aprendiz, asi como presentar la
documentacioén requerida para

lineamientos brindados
desde la coordinacion
académica

lineamientos
brindados desde la
coordinacion
académica
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reportar deserciones o comités de
seguimiento y/o evaluacion, cuando
sea el caso

12

Hacer uso eficiente de los
aplicativos que la entidad facilita
para la ejecucion de las actividades
relacionadas con las obligaciones
contractuales, incluyendo el correo
institucional, la plataforma LMS,
entre otros, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el
contrato, aprovechando al maximo
los recursos que brinda la entidad
para la comunidad educativa.

Se ejecuta segln
lineamientos brindados
desde la coordinacién
académica

Se ejecuta segln
lineamientos
brindados desde la
coordinacion
académica

13

Brindar apoyo y asesoramiento
técnico al area de seguimiento
cuando se requiera y emitir
conceptos técnicos cuando le sean
asignados proyectos productivos,
brindando orientacién técnicay
pedagdgica con calidad y
pertinencia.

Se lleva a cabo
asesoramiento de
proyecto productivo 2
aprendices de la ficha

3066347 Técnico en cocina

Se asesora a los
aprendices de la
ficha 3066347
Técnico en cocina

14

. Apoyar los procesos de
contratacién y adquisicién de
materiales de formacidn en caso de
que le sea requerido, segln su
especialidad cuando lo requiera el
centro de formacién como apoyo en
la supervisidn, haciendo parte del
comité evaluador o elaborando
documentos precontractuales
como; estudios previos, estudios de
mercado, analisis del sector y
demads que sean requeridos.

Sin ejecucién este mes

Sin ejecucidn este
mes

15

Asistir a todas las reuniones
programadas por el Subdirector de
Centro, Coordinador Académico o
Supervisor de Contrato, asi como a
los Comités de Evaluaciony
Seguimiento, cuando sea el caso.

Se asiste a las reuniones
programadas por la

coordinacion académica.

Equipos ejecutores en
noviembre del presente
afo

Listados de
asistencia en la
coordinacion
académica
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16 | Respetar y hacer cumplir con sus Se lleva a cabo con apoyo Reglamento del
aprendices todos los lineamientos del reglamento del aprendiz
dispuestos por el Centro de aprendiz
Formaciodn, respetando y brindando
un trato adecuado y profesional a
los aprendices, instructores y demas
miembros de la comunidad
educativa del SENA y personal de
apoyo en subsedes, prestando sus
servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia.

17 | Orientar formacién de manera Se imparte formacién en Talleres
presencial, remota y /o virtual, las fichas: 323853 técnico Exposiciones
segln le sea requerido, cumpliendo | Cocina Higieney grupales
a cabalidad con la programacion manipulacién de alimentos | Trabajos en clase
asignada por la coordinacién 3401901, 3400959
académica, tanto en
complementaria como en titulada
presencial en la etapa lectiva o en
seguimiento a etapa productiva.

18 | Participar en las actividades de Se realizan los cursos de Adjuntos
seguridad y salud en el trabajo seguridad y salud en el certificados en el
programadas por el Centro, acatary | trabajo y Manual de drive de la
hacer cumplir con sus aprendices discapacidad coordinacion
todos los lineamientos del Sistema académica

Integrado de Gestidn y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo.

19 | Prestar los servicios con seriedad, Hay respeto por las Hay respeto por las
responsabilidad, profesionalismoy | normas, obligaciones normas,
eficiencia, haciendo cumplir con sus | contractualesy la obligaciones
aprendices el reglamento del confidencialidad de la contractualesy la
aprendiz vigente. institucion Sena confidencialidad de
la institucion Sena
20 | Impartir la competencia que le sea Se imparte formacidn en Talleres

programada en concordancia con el
disefio curricular, el proyecto
formativo del programa de
formacién concertado por los
integrantes del equipo ejecutor,
respetando los tiempos
programados a las fichas asignadas.

las fichas: 323853 técnico
Cocina Higiene y
manipulacién de alimentos
3401901, 3400959

Exposiciones
grupales
Trabajos en clase
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21 | Seleccionar las estrategias de Se realiza la presentacién Se realiza la
Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacién | de los temas encaminados | presentacidn de los
gue motiven a sus aprendices a a facilitar el aprendizajey | temas encaminados
aprender en concordancia con el la permanencia en el a facilitar el
modelo pedagdgico de la Entidady | proceso de formacién. aprendizajey la
la modalidad de formacidn. permanencia en el

proceso de
formacion.

22 | Ejecutar en su totalidad las horas Se imparte formacién en Talleres
programadas mensualmente por el | las fichas: 323853 técnico Exposiciones
supervisor de contrato en el Cocina Higiene y grupales
aplicativo SOFIAPLUS de acuerdo manipulacidn de alimentos | Trabajos en clase
con la necesidad del servicio 3401901, 3400959
contratado y en el caso de la
formacién complementaria, apoyar
con la socializacién, divulgacién e
inscripcion de los cursos en la zona
de influencia del centro de
formacién.

23 | Presentar oportunamente, de Se presenta cuenta de Documentos
manera mensual, la cuenta de cobro correspondiente al cargados en Secop
cobro con los correspondientes mes de noviembre y se Il.
soportes (pago de parafiscales, adjunta planilla SGSSS del
informe de actividades y planilla de | mes de octubre
pago), en la forma y condiciones
establecidas en la forma de pago
del contrato, so pena de inicio de
incumplimiento del articulo 86 de la
ley 1474 de 2011

24 | Aplicar estrategias de permanencia | En todo momento se le En todo momento
de los aprendices, ejecutando la reitera al aprendiz los se le reitera al
formacién profesional integral de derechos y deberes. aprendiz los
acuerdo con el modelo pedagdgico derechos y deberes.
de la Entidad

25 | Articularse con el Programa de Sin ejecucion este mes Sin ejecucidén este

Bienestar Integral de Aprendiz, para
adelantar proyectos y programas
tendientes al desarrollo de las
capacidades fisicas, psicoafectivas,
éticas, morales, sociales y valores
en los aprendices.

mes
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26

Realizar todas las labores
administrativas requeridas con
calidad, eficiencia y siguiendo
estrictamente las instrucciones
brindadas en los tiempos
requeridos por su Coordinacién
Académica y/o Supervisiéon de
Contrato, siendo los productos
resultados, propiedad intelectual
del SENA, guardando absoluta
reserva sobre documentos e
informacién que lleguen a su poder
por el desarrollo del objeto
contractual

Hay respeto por las
normas, obligaciones
contractualesy la
confidencialidad de la
institucion Sena

Hay respeto por las
normas,
obligaciones
contractualesy la
confidencialidad de
la institucion Sena

27

Cumplir con los lineamientos
establecidos por SENNOVA, en caso
de que sea instructor investigador o
de que tenga un proyecto aprobado
para proyectos para la vigencia
2025 o lidere un semillero de
aprendices.

Sin ejecucién este mes

Sin ejecucidn este
mes

28

Acompaniar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz u otras en las
cuales se requiera de su presencia.

Sin ejecucién este mes

Sin ejecucidn este
mes

29

Apoyar procesos de registro
calificado y de autoevaluacién,
cuando le sea requerido, con
calidad y eficiencia, cumpliendo con
los tiempos establecidos

En ejecucion.

En ejecucion.

30

Realizar seguimiento a etapa
productiva si le es requerido,
utilizando las herramientas virtuales
y/o las visitas presenciales o
haciendo uso de las tecnologias
virtuales, cuando asi le sea
demandado. Dentro de esta
obligacion se tendra en cuenta la
revision de las bitacoras quincenales
realizadas por los aprendices, la
orientacién correcta a las

Sin ejecucién este mes

Sin ejecucidén este
mes
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situaciones que se puedan
presentar entre el empleadory el
aprendiz, el cumplimiento de los
lineamientos establecidos dentro
del procedimiento de ejecuciéon de
la formacidn, la interaccion
continua entre el Aprendiz y el
Instructor, y el registro oportuno del
juicio de evaluacién
correspondiente a la etapa
productiva, cuando esta haya
finalizado de manera exitosa,
respetando los lineamientos
otorgados por el area de
seguimiento y su dinamizador

31

Las demas que le sean asignadas
por el supervisor del contrato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area del desempefio.

En ejecucién

En ejecucién

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 Legalizaciéon 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

GTH-F-062 V10



SENA

N

del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
planilla N.2 35304226 como cotizante operador ASOPAGOS correspondiente a octubre de 2025
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Link drive Carpeta de Evidencias:
DIBY CALDERON (CONTRATO) - OneDrive
Cordialmente,

/ ”'l /,."'

( [fL—
y

LA

(-

DIBY JOHANA CALDERON RUIZ
Contratista

C.C. No. 1014208774 DE BOGOTA
Recibi a satisfaccion

Coordinador (a) Académico.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIBY JOHANA CALDERON RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3401901 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGUN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN LA EMPRESA DE ALIMENTOS

EJECUTAR PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS SEGUN PROGRAMAS ESTABLECIDO

REGISTRAR VARIABLES DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDAR SEGUN NORMAS ESTABLECIDAS

VERIFICAR EL ESTADO DE SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS E INSTALACIONES SEGUN REQUISITOS NORMATIVOS Y
PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DURANTE LA ELABORACION PRODUCTOS ALIMENTARIOS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y ESTANDARES SEGURIDAD INDUSTRIAL.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE CONTAMINACION DE LOS ALIMENTOS Y LAS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REGISTRAR LA INFORMACION DEL PLAN DE SANEAMIENTO BASICO Y LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS SEGUN CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, CONTROL DE PLAGAS Y MANEJO DE
RESIDUOS SOLIDOS DE ACUERDO CON LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

30/11/25 11:44 Page 1 of 5



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3233853 - COCINA.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

1. CARACTERIZAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO LAS FICHAS TECNICAS DEL PRODUCTO Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD

2.SOLICITAR MATERIAS PRIMAS DE ACUERDO CON ORDENES DE PRODUCCION, RECETA ESTANDAR, FICHA TECNICA,
PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS ETICOS DE RESPONSABILIDAD.

3. ALMACENAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO EN CUENTA RIESGOS DE CONTAMINACION, TECNICAS DE CONSERVACION Y

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

30/11/25 11:44
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMATIVA SANITARIA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de produccién y
procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. ELABORAR PRODUCTOS DE COCINA DE ACUERDO CON TECNICAS, RECETA ESTANDAR, ORDENES DE PRODUCCION Y

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3400959 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGUN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

30/11/25 11:44
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN LA EMPRESA DE ALIMENTOS

EJECUTAR PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS SEGUN PROGRAMAS ESTABLECIDO

REGISTRAR VARIABLES DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDAR SEGUN NORMAS ESTABLECIDAS

VERIFICAR EL ESTADO DE SALUBRIDAD Y SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS E INSTALACIONES SEGUN REQUISITOS NORMATIVOS Y
PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DURANTE LA ELABORACION PRODUCTOS ALIMENTARIOS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y ESTANDARES SEGURIDAD INDUSTRIAL.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE CONTAMINACION DE LOS ALIMENTOS Y LAS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REGISTRAR LA INFORMACION DEL PLAN DE SANEAMIENTO BASICO Y LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS SEGUN CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, CONTROL DE PLAGAS Y MANEJO DE
RESIDUOS SOLIDOS DE ACUERDO CON LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 130,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

04/11/2025 14/11/2025 OTROS 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00
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INSTRUCTOR: DIBY JOHANA CALDERON RUIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Compromiso ejecucion de horas mes noviembre- diciembre 2025

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Mosquera 24/11/ 2025 8:30AM 9:30 AM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: CBA
Coordinacion académica Titulada CBA Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar compromiso de ejecucién de Horas de formacién noviembre- diciembre de
2025

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar compromiso de ejecucion de Horas de formacion faltantes

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen en la coordinacion académica titulada, la coordinadora Natalia Ximena Palacios,
y la contratista Diby Johana Calderon, para la firma de compromiso en desarrollo de la
formacion titulada y complementaria.

En el mes marzo se cerr6 con 143 horas de las 160 horas por ejecutar en el mes
correspondiente, por lo que procedid a establecer compromiso de manera verbal para
ejecutar las horas faltantes que son 96 en el mes de abril y mayo de esta manera aprobar
pago de factura.

Se adquiere compromiso escrito el dia de 27 de abril del 2025 por parte de la instructora
para llevar a cabo el desarrollo de cursos complementarios y formacion titulada con el
objeto de realizar la reposicion de horas.

De las 86 horas pendientes se programa y ejecutan cursos complementarios y
programacion segun la coordinacién académica.

Queda una programacion del mes de julio en horas 204, no es sobre ejecucion, solamente
se esta ejecutando los compromisos de horas pendientes.

Al mes de agosto queda a pendientes 48 horas, se descarga reporte Sofia plus mes de
septiembre el cual da 170 horas programadas del mes se pagan 10 quedarian pendientes
38 para el mes Octubre y noviembre

GOR-F-084 V01
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CONCLUSIONES

Se genera compromiso para la ejecucién y programacion de las 62 horas Faltantes

en diciembre 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Firma de compromiso. 24/11/2025 | Diby Johana
Calderon .
Contratista S
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Natalia Ximena Palacios Coordinador académico ’
Castafieda titulada ) S A KL

Diby Johana Calderon Ruiz

Contratista

GOR-F-084V01
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: Elformato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrdénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

COMPROMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunidn presencial

DECISIONES o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacidon vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacidon o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacidon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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