SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre 2024

Sefior (a)

Johanna Cristina Vasquez Diaz

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6159616
Cargo del supervisor Coordinador académico de servicios
Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de diciembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.6159616 del afio 2024

Yo, Rafael Rodriguez Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 86074178
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de industria y
servicios del Meta en Coordinacion de jornada mixta, 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:

valor total del contrato inicial 10.149.884
Valor total del contrato 10.149.884
honorarios Mensuales 4.114.818
DIAS MESES
octubre a diciembre iiar?seses y 14 10,149.884

En atencidn al contrato No CO1.PCCNTR.6836867 suscrito el 01 de octubre de 2024, por
un plazo de ejecucion setenta y cinco dias (75), se establece fecha de finalizacién el 14
de diciembre de 2024, se consolida los siguientes pagos de la siguiente manera: a) dos
(2) pagos iguales de octubre a noviembre por valor de $4.114.818 y un pago en diciembre
por valor de 1.920.249

Plazo: Sera hasta el 14 de Diciembre del 2024.

OBJETO:

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,
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COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.
(COCINA)

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Para este mes NO realizo esta actividad

Sin
evidencia

Participar en la
generacién y desarrollo
de disefio curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagogica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios
de vigilancia tecnoldgica
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 formacion asi
lo requiera.

Para este mes NO realizo esta actividad

Sin
evidencia

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

En las guias de aprendizaje se encuentran
los saberes previos, donde se les aplica al
iniciar la formacion

Ver anexo 1
en el documento

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo el modelo
pedagdgico de la
entidad, el disefio y
desarrollo curricular de
los programas del area
tematica de la ficha
asignada; propendiendo
por la permanencia y

Para este mes de ejecucion se realiza
formacion a la ficha 2931810

Ver anexo 2 en el
documento
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

certificacion de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacion profesional
integral.

Emitir juicio de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje, de las
competencias del
programa, en el
desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

Para este mes no se han realizado jucicios
de evaluacion ya que la competencia se
encuentra aun en desatrrollo

Sin evidencia

Registrar en el sistema
de gestion académica
establecido por la
entidad en un plazo
méaximo de tres (3) dias,
todas las actividades que
se relacionan en el
procedimiento de la
ejecucion de la
formacion profesional.

Para este mes de ejecucién contractual no
se realizan complementarios ni cierres de
fichas en etapa electiva

Sin evidencia

Reportar oportunamente
al coordinador
académico, a través de
medios formales, las
novedades que se
generen durante la
ejecucién de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer
seguimiento a las
mismas.

Para este mes no se realizo esta actividad

Sin evidencia

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

Para este mes no se realizo esta actividad

Sin evidencia

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

Para este mes no se realiza esta actividad

Sin evidencia
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

10

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

Para este mes no se asignoé esta obligacion

Sin evidencia

11

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

Para este mes no se participd en comités

Sin evidencia

12

Aplicar las medidas
formativas establecidas
en el reglamento del
aprendiz.

Para este mes se cumple con Ilo
relacionado en el capitulo IV medidas
formativas y sanciones, teniendo en cuenta
los articulos 30, 31y 32.

Ver anexo 3 en el
documento

13

Participar y aportar en la
construccion de los
entregables de las fases
de Registro calificado y
Autoevaluacion para los
programas en nivel
tecndélogo, cuando el
centro lo requiera.

Para este mes de ejecucion no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

14

Apoyar al centro de
formacion en la
promocion de la oferta
institucional.

Para este mes de ejecucion no se asigné
esta obligacion

Sin evidencia

15

Realizar seguimiento a
etapa productiva,
documentar y
acompaniar al aprendiz
en reunién(es) con él
con-formador, registrar
las evidencias del
proceso y aplicar
instrumentos que
evallen la etapa
productiva y aporten a la
mejora del proceso
formativo.

Para este mes de ejecucion no se asigné
dicha actividad

Sin evidencia

16

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

Para este mes de ejecucion no se asigné
dicha actividad

Sin evidencia
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

17

Ejecutar un minimo de
160 horas mensuales de
Formacién Directa de
acuerdo a la
programacion de la
formacion del Centro

Para el presente se programan 155,6 horas
de apoyo a la formacién segun reporta en
la plataforma Sofia plus

Ver anexo 4 en el
documento

18

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

Se realizaron las acciones requeridas
(presentacion  de  archivos  gestion
contractual y gestion financiera) por la
supervision

Anexo 5 es el
presente
documento

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.

Para este mes de ejecucién no se realiza
dicha actividad

Sin evidencia

20

Atender las
orientaciones del equipo
técnico-pedagaogico del
Centro de formacion y de
la regional Meta.

Para este mes de ejecucioén no se realiza
dicha actividad

Sin evidencia

21

Realizar la solicitud de la
consolidacion de las
necesidades de
materiales de formacién
con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion
de acuerdo con la
especialidad y
desempefio

Para este mes no se ejecuto ninguna
solicitud

Sin evidencia

22

Informar la necesidad de
giras técnicas, y
documentar el
cumplimiento y
evaluacion de la misma.

Para este mes de ejecucion no se asigno
esta obligacion

Sin evidencia

23

Promover y divulgar
cada mes las actividades
y el material bibliogréafico
digital a los aprendices
enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA.
(incluir referencias
bibliogréaficas, participar

Para este mes no se programaron
actividades desde el area de biblioteca.
En formacién se sigue incentivando el uso
de las bases de datos de la biblioteca.

Ver anexo 6 en el
documento
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
de talleres y eventos,
entre otros)
Elaborar informe de Para este mes no se ejecuta dicha | Sinevidencia
ejecucion del proyecto obligacion ya que no se ha culminado con
24 | formativo y cierre de los avances de ejecuciéon del proyecto
etapa lectiva 'y formativo
productiva.
Elaborar los formatos del | Para este mes no se ejecuta dicha | Sin evidencia
archivo de gestion segun | obligaciéon ya que no se ha culminado con
los lineamientos de los avances de ejecucion del proyecto
gestién documental formativo.
acorde a la historia
académica de cada
aprendiz y cada ficha.
o5 Migrar la informacion de
las historias académicas
al archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacién del Grupo
de Formacion Integral,
Gestién Educativa y
promocioén y Relaciones
Corporativas del Centro
Registrar y mantener | Para este mes de ejecucion se realiz6 la | Ver anexo 7 en el
actualizada la hoja de | actualizacion de SIGEP y se mantiene | documento
vida en el SIGEP, vy | actualizado
26 | anexar los
soportes en el mismo
aplicativo.
Generar acciones que | Para este mes de ejecucion se le recuerda | Ver anexo 8 en el
promuevan y garanticen | a los aprendices que en caso de presentar | documento
el cumplimiento de los algun tipo de malestar general o gripa
27 protocolos de deben hacer uso del tapabocas, y se les
bioseguridad en el recuerda el lavado de las manos
Centro de formacion y constantemente, se tiene como anexo el
ambientes protocolo de bioseguridad dado por el
SENAy el cual se tiene como referente
28 | Cumplir con el “Codigo | Esta funcion se cumple durante la | Veranexo 9 en el
de Etica del SENA". formacion y la aplicabilidad de las | documento
actividades generando comportamientos
éticos que respondan a los valores,
principios y compromisos institucionales,
en el cumplimiento de la misién del SENA,
que propendan por la integralidad del ser
humano, aportando a la construccién de un
pais en Paz.
29 | Dar cumplimiento al | Se realiza revision constante a la | Ver anexo 10 en

Sistema Institucional de
Gestion y Autocontrol y
los

plataforma compromiso con el fin de
verificar la actualizacion de los formatos

el documento
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
modelos y sistemas de | necesarios para impartir la formacién
gestion que lo | profesional integral
componen.

30 | Responder por los bienes | Esta obligacion para este mes no se | Sin evidencia
y elementos puestos a su | ejecutd
disposicién para el
cumplimiento del objeto
del contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con
el Almacén.

31 | Tener ladisponibilidad de | Para este mes se realiza el desarrollo de la | Ver anexo 11 en
desplazamiento a los | formacién en el municipio de Puerto Gaitan | el documento
lugares donde de oriente
la
formacién, cuando este
programado en
formacion presencial

32 | Presentar Para este mes se presenta el informe | Anexo 6 es el
oportunamente los | correspondiente en las fechas estipuladas | presente
informes de ejecucion documento
contractual y cuentas de
cobro de acuerdo a la
ejecucion del contrato.

33 | Realizar las demas | Esta obligacibn para este mes no se Sin evidencia
actividades propias vy | ejecutd
necesarias para el
cumplimiento el
objeto 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 Legalizacién 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.

FECHAS DE
FECHAS DE DESPLAZAMIENTO
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera 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 el No. 1067917177 de la planilla SIMPLE y noviembre
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

Firma

Rafael Rodriguez Ramirez
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 86074178

Recibi a satisfaccion:

Firma

Johanna Cristina Vasquez Diaz

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6159616
Coordinador académico de servicios

ANEXOS

Anexo 1 obligacion 3
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3. GFPI-F-1 de_Aprendizaje - Word (Producto sin licenc

Archivo  Inicio s f d Referencias  Correspondencia Vista

[} 10 S 4sinlicencia. | Activar

PROCESO DIRECCIGN DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« Denominacion del Programa de Formacion' COCINA

« Codigo del Programa de Formacion: 635503 V103

« Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada) APLICACION DE TECNICAS DE COCINA EN
ESTABLECIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE PUERTO GAITAN

« Fase del Proyecto (si es fomacion Tituiada) EJECUCION

« Aclividad de Proyecto(si es formacién Tituiada) 5. PRODUCIR ALIMENTOS DE COCINA
NACIONAL E INTERNACIONAL

+ Competencias: 260201057 - Preparar alimentos de acuerdo con la orden de produccion y

1. Efectuor procedimientos de A primas de ocuerdo con técnicas,
pardmetros de produccin y caidad,

CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

« Relaciona los hechos histéricos de la cocina con la época en que sucedieron
y los aportes hechos ﬂ| descnblle de la profesién.

e Describe las de la y del mundo con
base en los alimentos, plepcmclenes ufilizadas y sus zonas de influencia.

« Relaciona los cocineros representativos en Colombia y el mundo con sus
aportes a la cocina como profesion.

« Categoriza los establecimientos de servicios de alimentos segun fipologia y
ofertay caracteristicas del servicio.

* Relaciona cargos y funciones de la brigada de cocina con base en Greas de
trabajo y el organigrama del establecimiento.

« Selecciona utensiios y equipos segin medios y métodos de coccién.

*_Opera eauinas de cocina teniendo en cuenta técnicas de uso seaura v

Phoina1de20 5915 palabras [ Espaol (Colombia) [l |

"o e -Dde Ol & * B o ~paw S O

GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje - Word (Producto sin licencia)

3. Compartir

Referencias  Correspondencia

@ V150 DEPRODUCTO Se han d de Word porque ests sin licencia. Activar

justifiquen estos resultados.

17. Cocina Colombiana 2: (Taller #17 cocina tercer trimestre):
Metodologia del taller

Teniendo en cuenta los temas abordados en los talleres anteriores:

1. Ejecute la recepcion de materla prima (control de calidad, caracteristicas organolépticas,
lavado, desinfeccion, adecuacion).

2. Todas las brigadas elaboraran las siguientes preparaciones:

Platos fuertes: bagre monsefior, cocido boyacense, arroz atollado, posta Cartagenera

3. Diligencie el formato de panel sensorial (anexo 4).

4. Realice una retroalimentacion de los resultados alcanzados, asi como las causas que

justifiquen estos resultacos.
18. Cocina Colombiana 3 (Regional libre) (Taller #18 cocina tercer trimestre):

Base tedrica:
De acuerdo a la Actividades de apropiacion y transferencia de conocimientos #3 y #4 sobre
cocina colombiana, realizada en la guia de aprendizaje del segundo trimestre, complementar los.
conocimientos sobre cocina_colombiana y cocins regionales, consutando en en e link
ttp://www.mincultu i €l Gran
libro de la Cocina colombiana del autor Carlos Ordofiez, de la Biblioteca bdsica de Cocinas
Tradckncies.de Coliic, y dn o Wi Coces y Pez dl s Nujaiy Cuiar, dondl
encontrarén las -ayonas gastrondmicas de Colombia, y pueden enfatizar en la re cada
formacién. Cada grupo debe tener claro las principales caracteristicas de las s oo
ogin. Para elo, o Instrctor complementard s concopios gaskronémicos, onfatzando en su
cultura e influencias gastrondmicas, historia, productos, preparaciones, y terminologia.

El aprendiz debe unificar conceptos sobre cocina de su regién y planificar el trabajo que se
ler. Recuerde que debe profundizar, socializar y resolver dudas antes de

instructor el instrumento de evaluacion de desempefio ¥ podictt
)y archivarla en su carpeta de evidencias.

(ista de chequeo o verificaci

Pégina15de20  531Spaisbras (%  Espatol (Colombia)

@ 08 €@ m e O O & A0 Maemssleade A0 G = 50, O

Anexo 2 obligacion 4
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CAPITULO VII. MEDIDAS FORMATIVAS Y SANCIONES

Articulo 30. Medidas formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al
Aprendiz Sena cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden académico o
disciplinario, lleven a su incumplimiento formativo, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones,
0 que se adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, o con el fin de generar cambios en el desempefio
académico o en el comportamiento disciplinario del Aprendiz.

Articulo 31. Tipos de medidas formativas. Se aplican distintos tipos de medidas segln el caso:
académicas y/o disciplinarias.

Articulo 32. Medidas formativas Académicas: Son medidas adoptadas por el SENA de cardcter
pedagégico, para garantizar el logro de los resultados de aprendizaje. Se adoptan con el fin de prevenir
el abandono del proceso formativo y para lograr avances académicos acordes con el desarrollo del
programa de formacion. Son medidas formativas académicas las siguientes:

1. Llamado de atencion verbal académico: El Aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de
atencion verbal por parte de los instructores integrantes del equipo ejecutor, para alcanzar el
resultado de aprendizaje. El segundo llamado de atencién va acompafado de recomendaciones
académicas que deben ser acatadas de inmediato por el Aprendiz.

2. Plan de Mejoramiento: Es una medida formativa académica para garantizar el logro del o de los
resultado(s) de Aprendizaje que no fueron superado(s). Se traduce en un documento firmado por
el o los Instructor (es), el Aprendiz y el coordinador académico, que contiene el o los resultados
de aprendizaje que no han sido superados, las actividades de aprendizaje vy las evidencias de
conocimiento, desempefio y producto que debe presentar el Aprendiz para evaluar el logro en
unas fechas establecidas. Debe ejecutarse en las fechas acordadas y dentro del término maximo
de veinte (20) dias calendario, contados a partir de la fecha de suscripcion del plan de
mejoramiento.

Anexo 4 obligacion 17
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL RODRIGUEZ RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2931810 - COCINA.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
1 AS POI ITICAS ORGANIZACIONAI FS Y 1 A

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71.80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO _______| _HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL | FECHA FINAL _| ACTIVIDAD | HoRrAs |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

Anexo 5 obligacion 18 y 32
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FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre 2024

Sefior (a)

Johanna Cristina Vasquez Diaz

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6159616
Cargo del supervisor Coordinador académico de servicios
Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de diciembre del afio 2024

Referencia: CO1. PCCNTR. 6159616 del afio 2024

Yo, Rafael Rodriguez Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 86074178
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro de industria y
servicios del Meta en Coordinacion de jomada mixta, en cumplimiento del Contrato de

Anexo 6 obligacion 23
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Anexo 7 obligacion 26

SIePIl 1 i

SIGEP Il - Hoje de Vida

Nombre

Tipo de Documento CEDULA DE CIUDADANIA

Fecha de Nacimiento

Género A

Institucién Educativa
SER

ACIONAL

CIBERCTEC

PREGRADO

SENA REGIONAL PUTUMAYQ

APRENDIZAJE-SENA- PREGRADO

PREGRADO

Numero de Identificacion -

Correo Electrdnico Personal (Principal)

COLOMBIA
CIENCIAS DE LA EDUCACION COLOMBIA
NO APLICA COLOMBIA

GTH-F-062 V10
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SENA

rrar sesién

SIGepil [ i

SIGEP Il - Hoja de Vida

Datos Bésicos de

Nombre:  Rafael Rodriguez Ramirez

TipodeDocumento:  CEDULA DE CIUDADANIA Numero de Identificacién : 86074178
Imprimir Hoja de Vida
Correa Blectrénico Persanal (Principal) :  rafan rodi @

Fecha de Nacimiento:  28/11/1982

Género:  MASCULINO

+ Agregar Nuevo

Tipo de Entidad Nombre de Entidad Dependencia o An Cargo Fech Fecha Verificado Acciones
o

PRIVADA GRUPO EXITO ARE ADMINISTRATIVA CHEF 06052019 2410812020 [ @D ' [ Y

PRIVADA 3;‘5&"1'“00” COLOMBIATRAVEL - CAQUETA INSTRUCTOR EDUCATIVO CHEF INSTRUCTOR 16/06/2017 30/11/2020 v @ /' n =

PRIVADA LOS EQUIPALES ADMINISTRATIVO CHEF 150802014 24052016 [ @ ' =

Tiempo Total

fols) S R
Laborado - Ao(s) 5 Mes(es) 2 Dis(s): 28

Anexo 8 obligacion 27
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PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Protocolo Macional del SENA
Medidas generales y de bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacion del
COVID- 19

Cadigo: DO-PR-004
Version: 03

Marzo 2022
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Cidiga de Etica y de Buen Gobizmo

7.2,

SENA

N

Cédigo de Etica

7.2.1. Principios éticos. Permiten relacionamos con los otros y con el mundo de
una manera correcta. Los principios éticos que asumen y cumplen los clientes —
uswuarios y partes interesadas, son:

Primero la vida. Cuidar y proteger |a vida y la integridad del =er humanao, con
la promocion de los derechos humanos, la construccion de proyectos de vida,
reconocer y valorar |a riqueza cultural de nuestro pais.

La dignidad del ser humano. Reconoccer, valorar y respetar a cada persona
integralments entendida y aceptada, desde un enfoque de igusldad y d=
diferenda. Ez estar comprometido fratermalments con los demas, ser
responsable consigo mismo y con el entorno, asegurando la conwvivencia pacifica.

Libertad con responsabilidad. Analizar, prever y asumir las consecuencias
de nuestras decisiones y actos. Es cumplir con nuestros deberes, conocer y

SEMNA

N

ejercer nuestros derechos. Significa estar convencido de que el trabajo dignifica,
realiza, fortalece y desarrolla nuestro ser.

Integralidad. Pensar vy obrar com rectitud, respeto, honestidad,
responsabilidad, participacion y justicia.

Formacion para la vida y el trabajo. Brindar la Formacion Profesional
Integral a los trabajadores, forjande librepensadores, con sdlidos conocimientos
en la ciencia y la tecnica, que aporten a la construccion de una sociedad mejor y
al desarrollo econdmico del pais.

7.2.2. Valores éticos. Formas de ser y actuar altamente desezbles, consideradas
como cuwalidades personales y comunitarias. Posibilitan |z construccion de una
convivencia gratificante en el marco del respeto a la dignidad humana. Los valores
institucionales que inspiran y soportan la gestion del SENA, son:

Respeto. Reconocimiento de si mismo, de los demas y de |3 naturaleza, es la
base fundamenital para una convivencia sana y pacifica. Implica valorar y aceptar
las diferencias, ofreciendo buen trato.

Libre pensamiento y actitud critica. Capacidad de asumir con espiritu
constructivo, madurez, responsabilidad y respeto una posicién frente a una
determinada situacion.

Trabajo en equipo. Inclusidgn de mas de una persona en el desarrollo de
proyectos vy logro de objetivos, aprowechando los conocimientos

interdisciplinarios y experticias para enriquecer los procedimientos.

Solidaridad. Empatiz hacia el otro, en sus dificultades para ayudar a
solucionarlas, o en sus objetivos para alcanzar los proyectos.

Justicia y Equidad. Actuar con razon y ecuanimidad, acatando las normas en
los entormos sociales y culturales.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAFAEL RODRIGUEZ RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2931810 - COCINA.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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

5/12/24 14:20 Page 1 of 3



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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 producciéon y
procedimiento técnico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

5/12/24 14:20
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: RAFAEL RODRIGUEZ RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

5/12/24 14:20 Page 3 of 3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de

supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacion del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacion de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresion debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 6836867 DEL 1-10-2024 (fecha)

NOMBRE DEL CONTRATISTA: (nombre compieto)) RAFAEL RODRIGUEZ RAMIREZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA' (tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero
de identificacion) Cedula de Ciudania: 86074178

OBIJETO DEL CONTRATO (indique el objeto del contrato, transcribir dausulz) Prestar servicios Personales temporales para
ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los disefios curriculares que
ejecute el Centrode Industria y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR,
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil. (COCINA)

OBLIGACION ES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto)

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

2 Participar enla generaciony desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada,
innovacidn pedagdgica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y estudios de vigilancia tecnoldgica 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 formacién 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, plazosy herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina

4 Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, el
disefio y desarrollo curricular de los programas del area tematica de la ficha asignada;
propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.

5 Emitir juicio de evaluacién de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa,
en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazosy herramientas tecnolégicas
gue 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 ejecucion de la
formacién profesional.

7 Reportar oportunamente alcoordinador académico, a través de medios formales, las novedades
que se generen durante la ejecucidn de la formacion de las fichas asignadas; y hacer seguimiento a
las mismas.

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

9 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las
condiciones de la poblacién lo requieran.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

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

12 Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.

13 Participar y aportar en la construccidn de los entregables de las fases de Registro calificado y
Autoevaluacioén para los programas en nivel tecndlogo, cuando el centro lo requiera.

14 Apoyar al centro de formacion en la promocidn de la oferta institucional.

15 Realizar seguimiento a etapa productiva, documentar y acompaniar al aprendiz en reunién(es)
con él con-formador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que evallden la
etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

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

17 Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de Formacién Directa de acuerdo a la
programacion de la formacién del Centro

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

19 Asistir y entregarlos 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 formacidn y de la
regional Meta.

21 Realizar la solicitud de la consolidacién de las necesidades de materiales de formacién con
todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo con la
especialidad y desempefio

22 informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacion de la
misma.

23 Promover y divulgar cada mes las actividades y el material bibliografico digital 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 segun los lineamientos de gestién documental
acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la informacién de las historias
académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinacién del Grupo de Formacién
Integral, Gestién Educativa y promocién y Relaciones Corporativas del Centro.

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 formacién y ambientes

28 Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

29 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestién y Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestidon que lo componen.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

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

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

33 Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento el objeto
contractual.

LUGAR DE EJECUCION: VILLAVICENCIO

PLAZO DE EJ ECU CION: (especifique dias y meses segin sea necesario- Incluidas las prérrogas una a una) 2 MESES Y 15 DIAS

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE __OCTUBRE DE

(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE __DICIEMBRE _ DE

(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: __Sera de 2 meses, hasta el 15 de Diciembre del 2024.

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cléusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: 10.149.884,00

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: __ 38560923

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, més el nimero de identificacion)
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $10.149.884

Valor Ejecutado $.10.149.884

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S.0

Saldo aliberar

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI____ NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODU CTOS 0 ACTIVI DADES EJ ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realim

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

Se participo de los grupos de planeacidn de los procesos formativos en elcentro de formacién.

Se Participd en la generacion y desarrollo de disefio curricular

Se Evalué los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje
de las fichas asignadas

Se Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagédgico de la entidad,
el disefio y desarrollo curricular de los programas del area tematica de la ficha asignada, de los
técnicos de cocina y complementario.

Se Emitir juicio de evaluacién de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacion, de los técnicos y complementarios creados.

Se Registro en el sistema de gestién académica establecido por la entidad en un plazo maximo
de tres (3) dias.

Se Reportd oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucidn de la formacién de las fichas asignadas, en la
plataforma sofia plus

Se Verifico que los participantes a la formacién se encuentren en estado "en formaciéon" en el
sistema de gestion académica de la entidad, en la plataforma Sofia plus

Se Apoyo en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando
las condiciones de la poblacién lo requieran, sobre todo en las ofertas, como en los
complementarios

Se Participo cuando el centro lo requirié en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccidon de aprendices
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Se Participd en los comités de evaluacién y seguimiento ordinario y extraordinario que se
programen para los aprendices, de acuerdo con la citacién realizada, en el centro de formacién

Se Aplico las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz, sobre todo
cuando se dio induccion.

Hasta el momento no se Participd y aporté en la construccion de los entregables de las fases
de Registro calificado y Autoevaluacién para los programas en nivel tecnélogo, cuando el
centro lo requiera.

Se Apoyar al centro de formacién en la promocidn de la oferta institucional, cuando se
abrieron las ofertas educativas

Hasta el momento no se Realizo seguimiento a etapa productiva.

Se Acompaiid a los aprendices alas actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar
al Aprendiz, sobre todo en actividades de bienestar al aprendiz

Se Ejecutd un minimo de 160 horas mensuales de Formacién Directa de acuerdo a la
programacion de la formacién del Centro

Hasta el momento no se apoyé las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos)
dentro de los procesos contractuales y de cooperacion asignados por el supervisor o el
ordenador del gasto.

Se Asistio a los compromisos adquiridos de las reuniones que programe elordenador del gasto
y/o supervisor con ocasion al desarrollo de su objeto contractual

Se Atendié las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formaciény de la
regional Meta, sobre todo en las guias e instrumentos de evaluacién y desarrollo de los
portafolios.

Se realizé la solicitud de la consolidacion de las necesidades de materiales de formacién con
todas las caracteristicas y especificaciones segin proyectos de formacién en el técnico en
cocina

Hasta el momento no se informo las necesidad de giras técnicas, ya que no se han desarrollado
y planeado las mismas.

En las guias se promovié y divulgo cada mes las actividades y el material bibliografico digital a
los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA

Se elabord informe de ejecucidn del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y productiva,
de los técnicos asignados.

Se aplico y elaboro los formatos del archivo de gestion segun los lineamientos de gestion
documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha.

Se actualizo la hoja de vida en el SIGEP, y se anexo los soportes en el mismo aplicativo

Se generd acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes

Se Cumplié con el “Cédigo de Etica del SENA”. Y lineamientos dados en las capacitaciones y
situaciones que dieran lugar

Se dio cumplimiento al Sistema Institucional de Gestién y Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestidon que lo componen

Se respondid por los bienes y elementos puestos a mi disposicidn para el cumplimiento del
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Siempre se tubo la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la
formacién, cuando este programado en formacion presencial.

Se presento oportunamente los informes de ejecucidn contractual y cuentas de cobro de
acuerdo a la ejecuciéon del contrato mensualmente solicitados.

Se realizé las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento el objeto
contractual, con la mayor disposicién, cordialidad empefio y sobre todo amor.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)}

SANCIONES: SI___ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__

INSUFICIENTE__ Atentamente,

LLCVD

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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