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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio noviembre de 2024

Sefior (a)

JOHANA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6975850
COORDINADOR ACADEMICO DE SERVICIOS

Dependencia CENTRO INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual noviembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.6975850

DENIS RAMON ROJAS PARRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 17336894 de

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en programas regular, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor total del contrato 6.035.066 pagados mediante
mensualidades vencidas de cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho
pesos Mcte 4.114.818

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal
de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en
2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad
requerida y/o de su perfil
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacidon de
los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con
su perfil.

Durante el periodo objeto del
informe no se reciben fichas
en ejecucion.

Durante el periodo no se
requirié esta obligacion

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnolégica y competitiva para
establecer de manera
prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro
de formaciodn asi lo requiera

Se elabora formato cada mes
de vigilancia tecnoldgica y se
anexa al drive

2. Formatos Vigilancia

Tecnoldgica y
Competitiva - CISM.xlIsx

Evaluar los aprendizajes previos,
realizar reconocimiento de
estilos y ritmos de aprendizaje
de las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Durante el periodo objeto del
informe no se reciben fichas
en ejecucion

Durante el periodo no se
requirié esta obligacion

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
el modelo pedagodgico de la
entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area temadtica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacién de
los aprendices en el desarrollo
de la formacidn profesional
integral.

Se desarrolla la Formacidn
a las fichas 3064130 /
2931814 / 3064018
3064149 / 2775044 /
2774941

Ver anexo 2

Emitir juicio de evaluacién de
los resultados de aprendizaje,

Se evalla los resultados de
aprendizaje de las fichas
finalizada

Anexo 3
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de las competencias del
programa, en el desarrollo de su
formaciodn, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Ficha 3064018 asesoria
comercial Villavicencio

6 Registrar en el sistema de | Durante el periodo objeto del | Durante el periodo no se
gestion académica establecido | informe no se reciben fichas requirio esta obligacion
por la entidad en un plazo | en ejecucién
maximo de tres (3) dias, todas
las  actividades que se
relacionan en el procedimiento
de la ejecucién de la formacién
profesional.

7 Reportar  oportunamente  al | Durante el periodo objeto del
coordinador académico, a través | informe no se reciben fichas
de medios formales, las | en ejecucién
novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento
a las mismas.

8 Verificar que los participantes a | Se revisan las fichas a cargo | Anexo 4
su formacién se encuentren en | 4e formacién
estado "en formacion" en el
sistema de gestiobn académica 3064130/ 2931814/
de la entidad 3064018

3064149 / 2775044 /
2774941

9 Apoyar en el acopio de los | Durante el periodo objeto del | Durante el periodo no se
documentos del procedimiento | informe no se reciben fichas requirié esta obligacion
de Ingreso de aprendices | en ejecucion
cuando las condiciones de la
poblacién lo requieran.

10 | Participar cuando el centro lo | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
requiera en el proceso de | requirid este servicio requirio esta obligacion
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

11 | Participar e informar las | Durante el periodo de Durante el periodo no se

situaciones presentadas con
aprendices en los comités de
evaluacion y  seguimiento
ordinario y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la
citacién realizada.

ejecucidn no se reportan
novedades de la obligacidn

requirié esta obligacién
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12 | Aplicar las medidas formativas | No se presentan medidas Se sigue lineamientos del
establecidas en el reglamento | disciplinarias durante el reglamento del aprendiz
del aprendiz. periodo objeto de cobro

13 | Participar y aportar en la | Durante el periodo de Durante el periodo no se
construccion de los entregables | ejecucién no se reportan requirié este servicio
de las fases de Registro | novedades de la obligacion
calificado y Autoevaluacién para
los  programas en nivel
tecnolégico, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion en | Durante el periodo de Durante el periodo no se
la promocion de la oferta | ejecucién no se reportan requirié este servicio
institucional. novedades de la obligacién

15 | Realizar seguimiento a la etapa | Durante el periodo objeto del | Durante el periodo no se
productiva, documentar Y | informe no se reciben fichas requirié esta obligacion
acompariar al aprendiz en | en ejecucién
reunién(es) con el conformador,
registrar las evidencias del
proceso y aplicar instrumentos
gue evallen la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

16 | Acompaifar a los aprendices a | Durante el periodo objeto del | Durante el periodo no se
las actividades contempladas en | informe no se reciben fichas requirié esta obligacion
el Plan Nacional de Bienestar al | en ejecucion
Aprendiz.

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas | Se realiza ejecucion de FPI Anexo 5
mensuales de formacion directa | durante el periodo
de acuerdo con la programacion
de la formacion del Centro.

(Todos los meses) exceptuando
enero.

18 | Apoyar las etapas | No se realiz6 asignacién Durante el periodo no se
precontractual y contractual | durante el periodo realizé asignacion de
(apoyos técnicos) dentro de los actividad
procesos contractuales y de
cooperacion asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

19 | Asistir y entregar los | No se realizé asignacion Durante el periodo no se
compromisos adquiridos de las | durante el periodo realiz6 asignacion de
reuniones que programe el actividad
ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasién al
desarrollo de su  objeto
contractual.

20 | Atender las orientaciones del | No se realizd asignacion Durante el periodo no se

equipo técnico-pedagdgico del
Centro de formacion y de la
regional Meta.

durante el periodo

realizé asignacion de
actividad
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21 | Realizar la solicitud de las | Durante el periodo no se
necesidades de materiales de | presenta la actividad
formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formaciéon de
acuerdo con la especialidad y
demas procedimientos.

Durante el periodo no se
presenta la actividad

22 | Informar la necesidad de giras | Durante el periodo no se han
técnicas, y documentar el | programado estas giras
cumplimiento y evaluacién de la
misma.

No se presenta soporte en
el periodo

23 | Promover, divulgar y participar | Durante el periodo no se han
cada mes las actividades y el | programado estas giras
material bibliografico
digital/fisico a los aprendices
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

No se presenta soporte en
el periodo

24 Para el presente mes objeto
Elaborar informe de ejecucién | de cobro no se realiza informe

Sin ejecutar la asignacion a
espera cuando lo

del proyecto formativo y cierre | de cierre de etapa lectiva requieran
de etapa lectiva y productiva. porque las fichas aun en
formacion.
25 | Elaborar los formatos del archivo | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
de gestion segln los | realiza la peticion de la presenta la actividad
lineamientos de gestion | obligacion

documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y
cada ficha mensual. Migrar la
informacién de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacién del Grupo de
Formacion Integral, Gesti6n
Educativa y promocion vy
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener | Esta accién de ejecuta en el
actualizada la hoja de vida en el | mes anterior
SIGEP, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

Durante el periodo no se
presenta la actividad

27 | Generar acciones que | Durante el periodo no se
promuevan y garanticen el | realiza la peticién de la
cumplimiento de los protocolos | obligacion

de bioseguridad en el Centro de
formacion y ambientes.

Durante el periodo no se
presenta la actividad

GTH-F-062 V10




SENA

N

28 | Cumplir con el “Codigo de Etica | Se aplica cada vez que sea Anexo: 6

del SENA”. necesario como se indica
Mediante Acuerdo No 002
de 2017

29 | Dar cumplimiento al Sistema | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
Institucional de Gestibn vy | realiza la peticidn de la presenta la actividad
Autocontrol y los modelos y | obligacién
sistemas de gestibn que lo
componen.

30 | Responder por los bienes y | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
elementos puestos a Su | realiza la peticién de la presenta la actividad
disposicion para el cumplimiento | obligacién
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

31 | Tener la disponibilidad de | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
desplazamiento a los lugares | realiza la peticién de la presenta la actividad
donde de oriente la formacion, | obligacién
cuando este programado en
formacion presencial.

32 | Presentar oportunamente los | Se realiza el debido Anexo 7
informes de ejecucion | documento junto a la factura | Se sube al drive creado
contractual y cuentas de cobro | de sicontratista del mes para tal fin
de acuerdo a la ejecucion del | gpjeto de cobro
contrato.

33 | Realizar las demas actividades | Durante el periodo no se Durante el periodo no se
propias y necesarias para el | realiza la peticién de la presenta la actividad
cumplimiento el objeto | obligacién
contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion 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.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9477102487de la planilla, Aportes en linea mes de octubre 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma
DENIS RAMON ROJAS PARRA

Contratista
C.C. N0.17.336.894 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOHANA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6975850 de 2024
COORDINADOR ACADEMICO DE SERVICIOS
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SENA

EVIDENCIAS
ANEXO 1
FORMATO VIGENCIA TECNOLOGICA Y COMPETITIVA CISM
ANEXO 2 fichas en formacion
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GUIA DE APRENDIZAJE
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las partes principales de este espacio de trabajo. Recuerde que cualquier inquietud puede
consultar con su instructor.
4.2 Para tener mayor claridad sobre el tema se recomienda realizar los siguientes ejercicios de acuerdo al
documento leido
4.2.1  Abra el documento de Word indicado por el instructer.
422 Ingrese al botén office y aplique la opcién Guardar Como, la carpeta mis y guardelo con
el nombre “mi primer documento’
4.2.3  Configure la pagina con respecto a los siguientes parametros:
kS Orientacién: Vertical
« Tamafio del Papel: carta
<+ Margenes: Superior e Inferior 2.5 Cm — |zquierda y Derecha 3 Cm
42.4 Realice las siguientes operaciones de edicién sobre el documento:
% Copie el primer parafo del documento al final del mismo
4+ Mueva el segundo parrafo del documento antes del Gltimo parrafo del mismo.
4+ Elimine el segundo parrafo del documento
425  Aplique al documento los siguientes formatos de texto
< Defina un titulo para el documento y coléquele un color rojo con subrayado doble, letra tipo Algerian y
un tamaiio de 16, Negrita y Cursiva
< El primer pérrafo debe quedar con letra tipo Comic Sans Ms y un tamafio de 12; color de la fuente verde,
Estilo Cursiva y aplique un efecto de sombra.
< Elsegundo parrafo debe quedar con letra tipo verdana, color azul, tamafio 10 y con negrita.
< Eltercer parrafo debe quedar con subrayado punteado, letra tipo arial de color rojo y de tamario 14
426 Aplique al documento los siguientes formatos de Parrafo: =l
Pigina3de® 2229palabras LR  Espaficl (Colombia) 23

10:03 2. m.
19/11/2024
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2" M | sofia plus- Bisqueda X | S Sofia plus x |+ - g x
<~ O A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces ATy a3 7= %
Instructor v -
R . Evaluacion ruta de aprendizaje
. . Opciones de busqueda
[ Ejecucion de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterzacion=  ~004018-ASESORIA COMERCIAL
4
Consultar Ruta del Aprendiz
Competencia de Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
ErrTE Ed D EETEEE aprendizaje* necesidades de manejo de informacion )
Pedagogica
T LAURA JULIETH GARAVIZ
Generar PDF de Proyecio Formativo
4
SRR IENTES & Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva
Evaluar Ruta de Aprendizaje . Proyecto Descripcion Resultado : ' Juicio de Evaluacién
DISENO DE ESTRATEGIAS DE VENTAS Y 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
- N ‘SERVICIO AL CLIENTE EN EMPRESAS DE LA LA COMUNICACICN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Aprobada v
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo REGION V2 IDENTIFICADAS
DISENIO DE ESTRATEGIAS DE VENTAS Y
;. i 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
Listar Aprendices Asociados a Ruta E{Eg\‘lc\‘](i‘\(\]QALCLIENTE EN EMPRESAS DE LA MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES
Reconacimiento de Aprendizaje DISENO DE ESTRATEGIAS DE VENTAS Y
" © SERVICIO AL CLIENTE EN EMPRESAS DE LA 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS Por Evaluar v
Previos Masivo L REQUERIMIENTOS
REGION V2
o DISENO DE ESTRATEGIAS DE VENTAS Y i
Reconocimiento de Aprendizajes 4 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA
Previos SERVICIO AL CLIENTE EN EMPRESAS DE LA TECNOLOGIA EMPLEADA Por Evaluar  ~
REGION V2
Pagina 1 de 1
SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA --- ® SENA 2018 -+ Bogoid - Colombia- =-a197; -

GTH-F-062 V10



SENA

Anexo 4 que estén en formacion
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ANEXO 5 EVENTOS nov 2024

£ M | sofiaplus- Bisqueds X | Sv' Sofia plus % | [ Informe Apoyo Formacion @).pc % | = - g X
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DENIS RAMON ROJAS PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3064149 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2° D | sofiaplus- Bisqueda X | S Sofiaplus X | @ CODIGOETICA SENA - Bisqueda X | [ Microsoft Word - Anexo M- GT- X | 4 - 8 x
<~ G 5] /www.sena.edu.co/es-co/Documents/C G = ,ﬁ
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO DE ETICA

ADOPCION DEL CODIGO DE ETICA DEL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE - SENA

El Cédigo de Etica del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, construido
con la participacién de aproximadamente 1.000 personas en las que se
cuenta personal de planta, contratistas, instructores, administrativos,
aprendices, organizaciones sindicales y cuyo contenido se presenta a
continuacién, fue adoptado por el Consejo Directivo Nacional en sesioén del 23
de Febrero de 2017 Mediante Acuerdo No 002 de 2017.
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Elaborado por:

Grupo de Mejora Continua de la Direccion de
Planeacion y Direccionamiento Corporativo.

Monsefor Luis Ernesto Mendoza Sudarez
Profesional de la Direccion de Formacion
Profesional Integral

Ana Mireya Castillo Rubiano
Asesora de Secretaria General

Luz Yaneth Torres Gordillo
Abogada de la Secretaria General

Claudia Milena Barajas Cifuentes
Psicologa Secretaria General

Comunidad SENA
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Hace constar:

Que el Sr(a) DENIS RAMON ROJAS PARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
17336894 realizd el dia 20/11/2024 la induccidn en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidén 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 DENIS RAMON ROJAS PARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania 17336894
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 proteccidén 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 Prevencidn y Promocidén organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o
Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

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

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

Hace constar:

Que el Sr(a) DENIS RAMON ROJAS PARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
17336894 el dia 20/11/2024 aprobé la respectiva evaluacidn de apropiacidn de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en 1la
generacidén de una cultura institucional incluyente, como accidén afirmativa
para promover acciones integrales y accesibles para las Personas con
Discapacidad, de acuerdo con lo contenido en la Resolucidén 1726 de 2014,
mediante la cual el SENA adopta su Politica Institucional para la atencidn de
personas con discapacidad.

Direccidn de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

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



SENA

El lider del subprograma de medicina preventiva y del frabajo del SENA regional
Meta certifica que DENIS RAMON ROJAS PARRA, identificado(a) con
CC.17336884, cuenta con los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso
conforme a lo dispuesto en la circular 3-2024-000021.

Se expide en Villavicencio el MM/DD/AA 11/26/2024.
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FERNANDO IVAN MANCERA GARCIA
Medico Ocupacional — Contratista
SENA Regional Meta



