
              SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
________________________________________________________________________

___ 
 

1                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02 
 

san José del Guaviare, 17 de octubre del 2023 

 

CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.4534320   de 1 de febrero del 2023 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MANUEL IVAN ERNESTO SEGURA HERNÁNDEZ 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 80.157.636 

 

OBJETO DEL CONTRATO:  prestar servicios personales de carácter temporal como 

instructor, para orientar procesos de formación titulada y complementaria presencial en 

los programas de las redes de hotelería y turismo-cocina y agrícola, que imparte el 

CDATTG, en el departamento del Guaviare y sur del Meta. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Participar en la elaboración de proyectos de formación. 

2. Impartir formación en los horarios y lugar que la entidad indique. 

3. Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto 

de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, productos derivados de 

la ejecución de los proyectos de formación, entre otras. 

4. Seleccionar estrategias de enseñanza – aprendizaje – evaluación según el programa de 

Formación Profesional y el enfoque metodológico adoptado, entrega de guías de 

aprendizaje, herramientas de evaluación y programación de las acciones de enseñanza 

aprendizaje. 

5. Orientar los procesos de aprendizaje según las necesidades detectadas en los procesos 

de evaluación, metodologías de aprendizaje y programas curriculares vigentes. 

6. Programar las actividades de enseñanza – aprendizaje – evaluación de conformidad con 

las estructuras curriculares, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos 

para la ejecución de acciones de Formación Profesional. 

7. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices y el 

reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto 

contractual 

8. de ejecutar acciones de formación diferentes a la inducción. 
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9. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días, todas las 

actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales 

como, proyectos de formación, registro de los juicios evaluativos, creación de rutas y 

asociación de aprendices. 

10. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información. 

11. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las 

estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto 

de formación profesional integral. 

12. Dar estricto cumplimiento a los manuales del Sistema de Gestión de Calidad y demás 

normas que regulan la formación profesional integral en el SENA y además a entregar 

las listas de los alumnos inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas 

y demás documentos requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 

13. Evaluar el proceso de aprendizaje en cinco (5) días máximo después de culminar las 

acciones de formación, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento 

académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes. 

14. Participar en procesos de promoción de los programas de formación profesional 

integral, servicios y actividades de divulgación tecnológica. 

15. Participar activamente en las actividades de formación programadas por el Centro, en 

el área de Cultura, Deporte, Recreación, dirigida a los aprendices y en los programas de 

carácter preventivo que ameriten de su apoyo y asesoría, adicionalmente en las 

actividades de Bienestar dirigidas a los aprendices. 

16. Coadyuvar en el proceso de ingreso e inducción de los aprendices a los programas de 

formación. 

17. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de 

la entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de instructor. 

18. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 

presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 
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19. Presentar mensualmente los informes estadísticos y de actividades exigidos por EL 

SENA. 

20. Apoyar al Centro de Formación, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o 

especializados acordes con su profesión. 

21. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del contrato, 

tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC 

(Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrónicos, 

revisarlos periódicamente y contestar requerimientos); conocer, apoyar y participar en 

las actividades del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA) de la entidad; 

velar por la correcta utilización de la imagen institucional, reportar al área de 

comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran 

divulgación”. 

22. Entregar productos derivados de los proyectos de formación a la Coordinación 

Académica para realizar posterior evaluación de dichos productos mediante el Sistema 

de investigación del SENA – SENNOVA. 

23. Las demás necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Departamento del Guaviare y Sur del Meta. 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Ocho (8) meses y Siete (7) días, sin exceder al 10 de octubre de 2023 
 
FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:  2 de febrero de 2023 
                    
FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 31 de julio del 2023 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 2 de febrero hasta el 30 de noviembre del 2023 
 
VALOR DEL CONTRATO:   Veinticinco Millones Cincuenta y Un Mil Novecientos Cuarenta y 
Tres pesos MCTE, ($25.051.943) 
 
ADICIÓN: la adición del presente contrato es de Dos (2) meses Diez (10) días, el valor de la 

adición es de Nueve Millones Novecientos Siete Mil Quinientos Cuarenta pesos Mcte, 

($9.907.540) 
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NUEVA FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:10 de octubre de 2023    
 
NUEVA VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 2 de febrero de 2023 al 10 de febrero del 2024 

NIEVO VALOR DEL CONTRATO: Treinta y Cuatro Millones Novecientos Cincuenta y Nueve 

Mil Cuatrocientos Noventa y Un pesos MCTE, ($34.959.491) 

 

SUPERVISOR: NANCY GIANNINI VELASCO CARVAJAL  
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  60262932 

                                                                               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO   X  

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato $34.959.491 

Valor Ejecutado $34.959.491 

Saldo de pendiente de cancelar al 
contratista 

$0 

Saldo a liberar $0 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

PROGRAMA DE FORMACION ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Técnico en Cocina (2713534) 
 
Competencia evaluada 
 
36566 - MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE. 
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RESULTADOS 
543609 - 1. IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL 
ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU 
PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. 

532741 - 3. APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN 
EN LA PREPARACIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD 
SANITARIA Y PLAN DE SANEAMIENTO. 

543637 - 2. EFECTUAR OPERACIONES DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN EN 
AMBIENTES DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS TENIENDO EN CUENTA 
PROGRAMA, PROCEDIMIENTOS. 

543638 - 1. DETECTAR LOS RIESGOS DE CONTAMINACIÓN QUE AFECTAN 
LA PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS TENIENDO EN CUENTA LOS TIPOS DE 
CONTAMINANTES (FÍSICOS, QUÍMICOS Y BIOLÓGICOS). 

 
Faltan 13 aprendices por evaluar  
60% de aprendices evaluados 
 
35910 - CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA 
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 
 
544806 - 3. ALMACENAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO EN CUENTA 
RIESGOS DE CONTAMINACIÓN, TÉCNICAS DE CONSERVACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

544807 - 1. CARACTERIZAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO LAS FICHAS 
TÉCNICAS DEL PRODUCTO Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD DEFINIDOS POR 
LA ORGANIZACIÓN. 

544808 - 2. SOLICITAR MATERIAS PRIMAS DE ACUERDO CON ÓRDENES DE 
PRODUCCIÓN, RECETA ESTÁNDAR, FICHA TÉCNICA, PROCEDIMIENTOS Y 
PRINCIPIOS ÉTICOS DE RESPONSABILIDAD. 

 
60% de aprendices evaluados 

Técnico en Cocina Media técnica (27103503) 
 
Competencia evaluada 
 
36566 - MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE. 
 

  
 
 
 
 
 

Actividades de aprendizaje 

Registros de Asistencia en 

digital Reporte de juicios 

evaluativos Documentos en 

SharePoint 

https://sena4.sharepoint.com

/sites/635503/2713534/Form

s/AllItems.aspx 

https://sena4.sharepoint.com/sites/635503/2713534/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/635503/2713534/Forms/AllItems.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/635503/2713534/Forms/AllItems.aspx
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RESULTADOS 
543609 - 1. IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL 
ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU 
PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. 

532741 - 3. APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN 
EN LA PREPARACIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD 
SANITARIA Y PLAN DE SANEAMIENTO. 

543637 - 2. EFECTUAR OPERACIONES DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN EN 
AMBIENTES DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS TENIENDO EN CUENTA 
PROGRAMA, PROCEDIMIENTOS. 

543638 - 1. DETECTAR LOS RIESGOS DE CONTAMINACIÓN QUE AFECTAN 
LA PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS TENIENDO EN CUENTA LOS TIPOS DE 
CONTAMINANTES (FÍSICOS, QUÍMICOS Y BIOLÓGICOS). 

 
100% de aprendices evaluados 
 
35910 - CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA 
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 
 
544806 - 3. ALMACENAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO EN CUENTA RIESGOS 
DE CONTAMINACIÓN, TÉCNICAS DE CONSERVACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS. 

544807 - 1. CARACTERIZAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO LAS FICHAS 
TÉCNICAS DEL PRODUCTO Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD DEFINIDOS POR 
LA ORGANIZACIÓN. 

544808 - 2. SOLICITAR MATERIAS PRIMAS DE ACUERDO CON ÓRDENES DE 
PRODUCCIÓN, RECETA ESTÁNDAR, FICHA TÉCNICA, PROCEDIMIENTOS Y 
PRINCIPIOS ÉTICOS DE RESPONSABILIDAD. 
 
 
100% de aprendices evaluados 

 
37948 - Preparar alimentos de acuerdo con la orden de producción y 

procedimiento técnico 

 
 
 
 
 
 

Actividades de aprendizaje 

Registros de Asistencia en 

digital Reporte de juicios 

evaluativos Documentos en 

sharepoint  
https://sena4.sharepoint.com/

:f:/r/sites/PECGuaviare/Articul

acion_Media/COCINA/Ficha 

2703503?csf=1&web=1&e=Tz

Bd8z 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/PECGuaviare/Articulacion_Media/COCINA/Ficha%202703503?csf=1&web=1&e=TzBd8z
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/PECGuaviare/Articulacion_Media/COCINA/Ficha%202703503?csf=1&web=1&e=TzBd8z
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/PECGuaviare/Articulacion_Media/COCINA/Ficha%202703503?csf=1&web=1&e=TzBd8z
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/PECGuaviare/Articulacion_Media/COCINA/Ficha%202703503?csf=1&web=1&e=TzBd8z
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/PECGuaviare/Articulacion_Media/COCINA/Ficha%202703503?csf=1&web=1&e=TzBd8z
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532763 - 2. ELABORAR PRODUCTOS DE COCINA DE ACUERDO CON 
TÉCNICAS, RECETA ESTÁNDAR, ÓRDENES DE PRODUCCIÓN Y NORMATIVA 
SANITARIA. 

551642 - 1. EFECTUAR PROCEDIMIENTOS DE ALISTAMIENTO EN 
MATERIAS PRIMAS DE ACUERDO CON TÉCNICAS, PARÁMETROS DE 
PRODUCCIÓN Y CALIDAD. 

 
100% de aprendices evaluados 

 

Formación complementaria 
 

 Ficha 2704794    

Programa 96151446  
 Nombre ELABORACION DE PRODUCTOS PANIFICABLES HOJALDRADOS 
   

3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 
Ficha 2707872    
Programa 63550080       
 Nombre COCINA TIPICA COLOMBIANA    
3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 

Ficha 2704249    
Programa 63550080       
 Nombre COCINA TIPICA COLOMBIANA    
3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 
Ficha 2785897    
Programa 63550080       
 Nombre COCINA TIPICA COLOMBIANA    
3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 
Ficha 2752282    
Programa 96151446 

  
Actividades de aprendizaje 

Registros de Asistencia en 

digital Reporte de juicios 

evaluativos Documentos en 

sharepoint 

https://sena4.sharepoint.com

/sites/CoordinacionAcademic

aGuaviare/Formacion_Compl

ementaria/Forms/AllItems.as

px?useFiltersInViewXml=1&Fi

lterField1=Instructor%5FResp

onsable&FilterValue1=Manue

l%20Ivan%20Ernesto%20Segu

ra%20Hernandez&FilterType1

=User&FilterOp1=In 

 

https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
https://sena4.sharepoint.com/sites/CoordinacionAcademicaGuaviare/Formacion_Complementaria/Forms/AllItems.aspx?useFiltersInViewXml=1&FilterField1=Instructor%5FResponsable&FilterValue1=Manuel%20Ivan%20Ernesto%20Segura%20Hernandez&FilterType1=User&FilterOp1=In
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 Nombre  
ELABORACION DE PRODUCTOS PANIFICABLES HOJALDRADOS 
    
3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 

Ficha 2830974    
Programa 63550080       
 Nombre COCINA TIPICA COLOMBIANA    
3429 - PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE. 
(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO) 

  

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES 

EJECUTADAS 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO     X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI    X    NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO    X    REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

___________________________________________ 
NANCY GIANNINI VELASCO CARVAJAL 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4534320 de 2023 


