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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio diciembre 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 diciembre 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
adrea 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

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

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 asignacién 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
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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 ejecucion 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. 9478352092 de la planilla, Aportes en linea mes de noviembre 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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EVIDENCIAS
ANEXO 1
FORMATO VIGENCIA TECNOLOGICA Y COMPETITIVA CISM
ANEXO 2 fichas en formacion

~ O (5) WhatsApp x  Se Sofiaplus x o+ - =1 <

< © A Noessegure  senasofiaplus.edu.co/sofiahome/principal.faces 2 & o=
Instructor ~ -

e e — Evaluacion ruta de aprendizaje

FICHAS DI CARACTERIZACION s
o
(¢ Ejecucion de la Formacién ~
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Consultar Ruta del Aprendiz
<
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ar PDF de Proyecto Formativo
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Generar Excel de Planeacion
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] 2877359-ASESORIA COMERCIAL
n=] 2880180-RECURSOS HUMANOS .
2 2918967-GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
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| e 2931826-GESTION EMPRESARIAL
Evaluar Ruta de Aprendizaje ] 3000298-PRODUCCION DE MULTIMEDIA
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Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje v Ju

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

fa}

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

. - - Para cemar esla ventana presione la fecla Esc.
Listar Aprendices Asociados a Ruta C

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 -+ Bogold - Colombia- *-a207;
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GUIA DE APRENDIZAJE

2
3 guia de aprendizaje ofimatic

Archivo  [IRTEE] Insertar Formato Referencias rrespandencia Revisar Iniciar sesién

£ Buscar -

Calibri -1z~ A AT | Aa-

AsBbCDe 1. AaBbi Aassbeede 1. Aal 1. AaB 1. assbe AA B .

2B Reemplazar

Pegar - 2 = . 5 7 =
9 *cﬂp.armrmam N K 5 -asex x 1= ThNormal | Thulo6  TSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Titulo Trulo =] Iy seleccionar~
Fortapapeles = Fuente = Parrafo a Estilos a Edicién ~
o B I ST R PR SRR = EE R S REIE R EE Y TR NI T NI A A RS IR AR Rt B
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, i la carpeta mis y guardelo con
el nombre “mi primer documento’
42.3 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
4.2.5  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$ 2229 palabras [IF  Espaficl (Colombia) 23 = + 1009

a.m.

£ Buscar

19/11/20

H : juicios finales herramientas ofimaticas diciembre2024 [Modo de compatibilidad] - Excel [cal—- x

Archivo [GIGH Insettar  Disefiodepdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Jué desea hacer? Iniciar sesién £}, Compartir

P < E iy PO

sansserif 0 - AN F== #- [EAustarteto General M =

B -
bagar o N kK S~ &5 O-A-

= = 5= [ElCombinarycentrar = § - % ow % £3  Formato Darfomato Estilosde Insertar Ehmmar Formata Ordenary  Buscary
condicional - como tabla~  celda~ < @ © — 7 filtrar = seleccionar =
Portapape.. & Fuente F] Alineacién ] Niimero m Estilos Celdas Modificar A
Al3 - J< || Tipo de Documento @
F G H -
1"
12
13 Competencia _y|Resultado de Aprendizaje ~ |Juicio de Evaluaciéen [ _|Fecha y Hora del J
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601031 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA APROBADO 0312/2024 10.17 a
20 manein de informaciin INFORMACION Y | A COMUNICACION TICY DF ACIFRNO CON L AS
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601032 - 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS APROBADO 03/12/2024 1018 a
21 manein de informacidn REQUERIMIENTOS MANUAIES DE FUNCIONAMIENTO PROCEDIMIENTO:
37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de 601033 - 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON |APROBADOD 03/12/2024 10.19 2
22 manein de informacidn 1 0S8 REFQUFRIMIFNTOS
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601034 - 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO APROBADO 03/12/2024 1020 a
23 | maneio de informacicn CON | & TECNOI OGIA EMPI FADA
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601031 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA APROBADO 03/12/2024 1017 a
70 manein da informacidn INFORMACION Y | A COMUNICACION (MIC) DE ACUFRNDQO CON | AS
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601032 - 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS APROBADO 03/12/2024 1018 a
71 manein de informacidn BREQUFRIMIENTOS MAMUAFS DF FUNCIONAMIENTO PROCEDIMIENT
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601033 - 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTEMIDOS, DE ACUERDO CON APROBADO 03/12/2024 1019 2
72 mapeio de informacidn | 08 REQUERIMIENTOS
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601034 - 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO APROBADO 03/12/2024 10.20 2
73 maneio de informacidn COM | & TECNOI OGIA EMPI FADA
37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de 601031 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA APROBADO 03/12/2024 10.17 a
120 manein de informacidin INFORMACION Y | A COMUNICACION (TIC) DF ACUFRNO CON LA
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601032 - 2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS APROBADO 03/12/2024 1018 a
121 manein de informacidn REQUERIMIENTOS MANUAIES DE FUNCIONAMIENTO PROCEDIMIENT
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601033 - 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON APROBADO 03/12/2024 1019 a
122 manein de infarmacidn | 08 REQUFRIMIENTOS
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601034 - 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO APROBADO 03/12/2024 10.20 a
123 manein de infarmacidn CON | A TECNOI OGIA EMPI
37371 - Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 601031 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA POR EVALUAR
170 manein de informacidn INFORMACION Y | A COMUNICACION MIC) DE ACIFRN0 CON | -
® 1 bl
Listo  Modo Filtrar Recuento: 10 B = ] + 100%
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GESTION DOCUMENTAL JUEVES TARDE

=] El

juicios finales bases de datos dic2024 [Modo de compatibilidad] - Excel = - x

Archivo [GILRN Insctar  Discliodepagina  Férmulas  Datos

Revisar

Vista hacer?

Iniciar sesion

8 Compartir

o [ .
0 g; i sansserif 10 - A A ¥+ [P Ajustartexto General B ’_:.'J ﬂ.} EEX @ é- ‘%Y p
Pegar - Nk s - i & A - == ECambmary:entrar - § - 9 00 %088 Formate  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato . Ordenary  Buscary
< condicional ~ como tabla - celda~ < i o = filtrar = seleccionar -
Portapape... & Fuente £l Alineacién B Namero ] Estilos Celdas Modificar ~
A13 & Jfe || Tipode Documento v
F G H =
9
10
1
12
13 Competencia _y|Resultado de Aprendizaje - |Juicio de Evaluacién [ |Fecha y Hora del J
38676 - Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 563000 - 02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS. TENIENDO |APROBADO 03/12/2024 10 45 a
92 EN CUFNTA | 0S REQUERIMIENTOS FUNCIONAIES Y | A TECNOL OGIA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO 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 sesién 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
Planeacién y Direccionamiento Corporativo.

Monsefior Luis Ernesto Mendoza Suérez
Profesional de la Direccion de Formacién
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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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No CO1.PCCNTR.6975850 del afio 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: DENIS RAMON ROJAS PARRA
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 17336894

OBJETO DEL CONTRATO 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.
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones

1 Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos

institucionales, de acuerdo con su perfil.
2 Participar en la generacién y desarrollo de

disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada, innovacion pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y estudios de vigilancia tecnolédgica 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 formacidn asi lo requiera.

3 Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje
de las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas
que la entidad defina.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

4 Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad,
el disefio y desarrollo curricular de los programas del drea temdtica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la
formacion profesional integral.

5 Emitir juicio de evaluacidén de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina..

6 Registrar en el sistema de gestién académica establecido por la entidad en un plazo
maximo de tres (3) dias, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la
ejecucidn de la formacién profesional.

7 Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucion de la formacidn de las fichas asignadas; y hacer

seguimiento a las mismas.

8 Verificar que los participantes a su formacidn se encuentren en estado "en formacién" en
el sistema de gestién académica de la entidad.

9 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la poblacidn lo requieran.

10 Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccidn de aprendices.

11 Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de

evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la citaciéon

realizada.
12 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.
13 Participar y aportar en la construccién de los entregables de las fases de Registro calificado

y Autoevaluacién para los programas en nivel tecnoldgico, cuando el centro lo requiera.

14 Apoyar al centro de formacién en la promocién de la oferta institucional.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

15 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompafar al aprendiz en
reunion(es) con el coformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que

evallen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

16 Acompafiar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de
Bienestar al Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacidn directa de acuerdo con la
programacion de la formacion del Centro.

18 Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos
contractuales y de cooperacién asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

19 Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador

del gasto y/o supervisor con ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

20 Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacién y de la

regional Meta.

21 Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formacién con todas las
caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo con la especialidad y
demas procedimientos.

22 Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacién de la
misma.
23 Promover, divulgar y participar cada mes las actividades y el material bibliografico

digital/fisico a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres y eventos, entre otros).

24 Elaborar informe de ejecucién del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva 'y
productiva.
25 Elaborar los formatos del archivo de gestidn segln los lineamientos de gestién documental

acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la informacion de las
historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinacién del Grupo de
Formacion Integral, Gestion Educativa y promocién y Relaciones Corporativas del Centro.
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26 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo
aplicativo.

27 Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de

bioseguridad en el Centro de formacion y ambientes.
28 Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

29 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestidn y Autocontrol y los modelos y sistemas de

gestion que lo componen.

30 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

31 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formacién, cuando
este programado en formacidn presencial.

32 Presentar oportunamente los informes de ejecucién contractual y cuentas de cobro de acuerdo
a la ejecucién del contrato.

LUGAR DE EJECUCION: Villavicencio Meta Centro de Industria y Servicios del Meta.

PLAZO DE EJECUCION: El Término inicial pactado fue de 01 mes 14 dias, contados a partir de la

fecha de inicio del contrato
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 de noviembre del 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 de diciembre del 2024
VIGENCIA DEL CONTRATO: 44 DIAS

VALOR DEL CONTRATO: El valor del Contrato para todos los efectos legales y Fiscales, es de
Seis Millones treinta y cinco mil y Sesenta y seis Pesos M/CTE ($6.035.066)

SUPERVISOR: JOHANNA CRISTINA VASQUEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 38560923

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__
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Valor total del contrato $6.035.066 COP
Valor Ejecutado $6.035.066 COP
Saldo pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

P RO D U CTOS 0 ACTIV I DAD ES E.l ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Ficha 3064130. Impartir formacidn competencia utilizar herramientas ofimaticas de acuerdo con

las necesidades de manejo de la formacion.

Ficha 2931814. Impartir Formacion competencias. Utilizar herramientas informaticas de

acuerdo con las necesidades de manejo de informacién

Ficha 3064018. Impartir Formacion competencias. Utilizar herramientas informaticas de

acuerdo con las necesidades de manejo de informacién
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CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Ficha 3064149. Impartir Formacion competencias. Utilizar herramientas informaticas de

acuerdo con las necesidades de manejo de informacién.

Fichas 2877359. Impartir Formacién competencias. Utilizar herramientas informaticas de

acuerdo con las necesidades de manejo de informacién.

Ficha 2880180 Impartir Formaciéon competencias. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo

con las necesidades de manejo de informacion

Ficha 2931826 Impartir Formacién competencias. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo

con las necesidades de manejo de informacion

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO_ x_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,
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FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V03 diciembre Cambio imagen institucional y generalidades
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