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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio Octubre de 2025

Sefior (a)

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7473775 de 2025
Coordinador Académico Jornada Mixta

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7473775 de 2025

Yo Arnold Gilberto Guerrero Suescun, identificado con la cédula de ciudadania No.

86.075.071 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en, en el Centro de
Industria y Servicios del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago:

300 dias por valor de Cuarenta y cinco millones novecientos noventa y cinco mil ciento diez pesos
M/cte ($45.995.110)

e Un primer pago por 17 dias del mes de Febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES
SEICIENTOS SEIS MIL TRECIENTOS NOVENTA PESOS M/Cte ($2.606.390M/Cte).
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e Nueve (9) pagos iguales correspondienes a los meses de Marzo a Noviembre de 2025 por
un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
PESOS M/Cte ($4.599.511M/Cte) cada uno.

e Por ultimo, pago de 13 dias del mes de Diciembre de 2025 por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIUN MIL PESOS M/Cte ($1.993.121
M/Cte.)

Plazo: Sera hasta el dia 13 del mes de Diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y
Servicios del Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y
VIRTUAL en la especialidad SERVICIOS GASTRONOMICOS

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de N/A Para este periodo Se evidenciara cuando
los procesos formativos de sea asignado.

acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con

su perfil.
2 | Participar en la generacion y N/A Para este periodo Se evidenciara cuando
desarrollo de disefio curricular, sea asignado.

proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica y competitiva para
establecer de manera
prospectiva las tendencias de
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desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro
de formacion asi lo requiera.

Aplicar el procedimiento de
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.

Realicé el Sondeo de
saberes previos de los
cursos complementarios
virtuales fichas: 3344599,
3347714, 3347715, 3347723.

Anexo 1
Captura de pantalla

Orientar la formacion
profesional integral de acuerdo
el modelo pedagdgico 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.

Ejecuté Formacion acorde
a la guia de formacion AVA
y segun el modelo guia de
aprendizaje de los cursos
complementarios virtuales
fichas: 33344599, 3347714,
3347715,3347723.en la
competencia: preparar
alimentos de acuerdo con
la solicitud del cliente. los
resultados de aprendizaje:
elaborar platos calientes y
frios de acuerdo con la
receta estandar. elaborar
preparaciones calientes
con la calidad, cantidad y
en el tiempo sefialado en la
receta estandar, identificar
los componentes de la base
de acuerdo con la receta
estandar del identificar las
buenas practicas de
manufactura de acuerdo
con la normatividad
sanitaria vigente.
seleccionar los procesos
relacionados con el mise en
place de acuerdo con el
protocolo establecido.
elaborar preparaciones de
base de reposteria de

acuerdo con los

Anexo 2
Captura de pantalla
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requerimientos de la
acondicionar y alistar las
materias primas e insumos
necesarios para el proceso
de produccidn de cada uno
de los productos a elaborar
y las Actividades de
aprendizaje:

Cuestionario: Desarrollo de
una serie de preguntas
dispuestas en la plataforma
sobre "Insumo y clases de
pasteles" Evidencia: Blog
"Seguridad

alimenticia". Evaluacion
"Buenas practicas en la
elaboracion de

alimentos". Wiki
"Improvisacion de una
receta “Actividad
interactiva "Variedad
gastrondmica”.

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.

Evalué en Sofia y zajuna
conforme al requerimiento
y avance a la fecha de cada
curso complementarios
virtuales 3344599, 3347714,
3347715, 3347723.

Anexo 3
Captura de pantalla

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

Registre en el LMS los
cronogramas de
actividades de cada curso
complementarios virtuales
fichas: 3344599, 3347714,
3347715, 3347723.

Anexo 4
Captura de pantalla

Reportar oportunamente al
coordinador académico, a
través de medios formales, las
novedades que se generen
durante la ejecucion de la

Reporte al email del
coordinador académico la
difusién de la nueva oferta
de cursos

complementarios.

Anexo 5
Captura de pantalla
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formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento
a las mismas.

8 Verificar que los participantes a | Verifiqué a los aprendices Anexo 6
su formacion se encuentren en en formacidn de la ruta de | Captura de pantalla
estado "en formacion" en el aprendizaje respectiva de
sistema de gestion académica los cursos virtuales.
de la entidad.

9 | Apoyar en el acopio de los Solicité a los aprendices de | Anexo 7
documentos del procedimiento | cada curso fichas: 3344599, | Captura de pantalla
de Ingreso de aprendices 3347714, 3347715,
cuando las condiciones de la 3347723.El cargue del
poblacion lo requieran. documento de identidad

del aprendiz para el
proceso de certificacion

10 | Participar cuando el centro lo N/A Para este periodo Se evidenciard cuando
requiera en el proceso de sea asignado.
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

11 | Participar e informar las N/A Para este periodo Se evidenciara cuando
situaciones presentadas con sea asignado.
aprendices en los comités de
evaluacion y sequimiento
ordinario y extraordinario que
se programen, de acuerdo con
la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas Anexo 8
establecidas en el reglamento No se presentaron Captura de pantalla
del aprendiz. novedades con los

aprendices que implicaran
la aplicacion de las medidas
formativas con el fin de
generar cambios en el
desempefio académico o
en el comportamiento
disciplinario del Aprendiz.
13 Participar y aportar en la N/A Para este periodo Se evidenciara cuando

construccion de los
entregables de las fases de
Registro calificado y
Autoevaluacion para los

sea asignado.
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programas en nivel
tecnoldgico, cuando el centro
lo

requiera.

14

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

Comparti en mis redes
social estado de
WhatsApp la promocion
de “Inscripcién cursos
cortos de formacion
virtual”

Anexo 9
Captura de pantalla

15

Realizar seguimiento a la
etapa productiva,
documentar y acompanar al
aprendiz en reunidn(es) con el
conformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evaluen la etapa productiva y
aporten a la mejora del
proceso formativo.

N/A Para este periodo

Se evidenciard cuando
sea asignado.

16 | Acompaiar a los aprendices N/A Para este periodo Se evidenciard cuando
a las actividades sea asignado.
contempladas en el Plan
Nacional de Bienestar

al Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de 160 Ejecuté formacion directa Anexo 20,21,22
horas mensuales de durante las 160 horas Informe apoyo
formacion directa de acuerdo | respectivas del 01 al 31 de | formacidn

conla
programacion de la formacion
del Centro

Octubre acorde con la
programacion asignada.
fichas: 3344599, 3347714,
3347715, 3347723.

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.

N/A Para este periodo

Se evidenciara cuando
sea asignado.

19

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

N/A Para este periodo

Se evidenciara cuando
sea asignado.
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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 formacion y de la
regional Meta.

Atendi las orientaciones
y requerimientos del
equipo E-pedagogos
consultando la “Guia de
orientaciones para la
Formacion en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje”

Anexo 10
Captura de pantalla

21

Realizar la solicitud de las
necesidades de materiales de
formacion con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y
demds procedimientos.

N/A Para este periodo

Se evidenciara cuando
sea asignado.

22

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

misma.

N/A Para este periodo

Se evidenciard cuando
sea asignado.

23

Promover, divulgar y participar
cada mes las actividades y el
material bibliogrdfico
digital/fisico a los aprendices
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliogrdficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

Promovi mediante la
carpeta Y anuncios la
BIBLIOTECA SENA en cada
semilla a los asistentes a
los cursos
complementarios fichas:,
3344599, 3347714, 3347715,
3347723.

Anexo 11
Captura de pantalla

24

Elaborar informe de ejecucion
del proyecto formativo y cierre
de etapa lectiva y productiva

N/A Para este periodo

Se evidenciara cuando
sea asignado.

25

Diligenciar los formatos del
archivo de gestion segun los
lineamientos de gestion
documental acorde a la
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha mensual.

Se diligenciaron los
formatos de cierre de
complementaria virtual y
se migraron a cada curso
en el espacio orientado de
REPORTE DE CURSO de

Anexo 12
Captura de pantalla
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Migrar la informacion de las
historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la Coordinacion
del Grupo de Formacion
Integral, Gestion Educativa y
promocion y Relaciones
Corporativas del

Centro.

fichas: 3344599, 3347714,
3347715, 3347723.

26

Registrar y mantener
actualizada la hoja de vida en el
SIGEP, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

Actualicé mi hoja de vida en
el sigep con sus respectivos
soportes de certificacion
contractual

Anexo 13
Captura de pantalla

27

Generar acciones que
promuevan y garanticen el
cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad
en el Centro de

formacion y ambientes.

La formacién se desarrollé
en el LMS para lo cual no
implica protocolos de
bioseguridad,

Anexo 14
Captura de pantalla

28

Cumplir con el “Cédigo de Etica
del SENA”.

Cumpli a cabalidad el
codigo de ética SENA

Anexo 15
Captura de pantalla.

29

Dar cumplimiento al Sistema

Institucional de Gestion y

Autocontrol y los modelos y

sistemas de gestion que lo
componen.

segui los lineamientos del
SIGA y sus sistemas y
modelos de gestion

Anexo 16
Enlace web SIGA

30

Responder por los bienes y

elementos puestos a su

disposicion para el

cumplimiento del objeto del

contrato y una vez finalizado,

quedar a paz y salvo con el
Almacén.

A la fecha no me han sido
asignados bienes o
elementos para el
desempeiio de mis
obligaciones en el mes de
Octubre

Anexo 17

Certificado de bienes de
sistema de inventarios
Sena mes de Julio

31

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

N/A Para este periodo

Se evidenciara cuando
sea asignado.

32

Presentar oportunamente los
informes de ejecucion
contractual y cuentas de cobro

Finalicé el presente
informe de ejecuciény
cuentas de cobro

oportunamente y lo

Anexo 18
Enlace Drive asignado
por la supervision.
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de acuerdo con la ejecucion del anexé al Drive asignado

contrato. por la supervisidon
correspondiente

al mes de Octubre

33 Realizar las demds actividades | N/A Para este periodo Anexo 19
propias y necesarias para el Registro fotografico
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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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. de la planilla SO/ 7986228386 Correspondiente al mes de septiembre de 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (13) folios y en Drive compartido

https://drive.google.com/drive/folders/1ssdichS1u2SnFKfla7gbalDzdN1-ONWD

Cordialmente,

ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN

Contratista

C.C. No. 86.075.071

Recibi a satisfaccion:

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7473775 de 2025
Coordinador Académico Jornada Mixta
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EVIDENCIAS:

FOLIO 1

ANEXO 1 OBLIGACION 3

Accede a SOFIA  Area Personal 42 @ ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN ( @ Modo de edicion @)

PASTELERIA. (3347715)

Mis cursos / P_63520028 V 3347715 R 50 C 9532 / Actividades iniciales / Sondeo conocimientos previos

Sondeo conocimientos previos O

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos
A Pigina prindipal del sitio Clerra: martes, 21 de octubre de 2025, 23:59
> Secciones
V Mis cursos /
>
P_66210001_V_3316642_R 50
€ 9532
v
P 63520028 V 3347715 R 50. Sondeo de conocimientos previos

PASTELERIA

€9532 Este sondeo permite medir el nivel de conocimiento previo que
> Participantes posee sobre la temética del presente programa de formacién.

EB Calificaciones

& Anuncios
> @) CHAT SINCRONICO /

> Informacion del
programa

> Cronograma

Vv Actividades iniciales

ANEXO 2 OBLIGACION 4

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D del Programa de COCINA INTERNACIONAL

Cédigo del Programa de Formacién: 93610225

Competencia: Preparar alimentos de acuerdo con la solicitud del cliente.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Elaborar platos calientes y frios de acuerdo con la receta
estandar.

e Duracién de la Guia: 10 horas.

2. PRESENTACION

En la primera semana estudiara el médulo 1 “Normas de seguridad y ger i de la cocina ir
herramientas y equipos”. En el cual, aprendera acerca del uso de los utensilios ms representativos de la
cocina internacional, recordara los cortes basicos en frutas y verduras mayormente conocidos en el mundo,
afianzara conceptos basicos de la Cocina Internacional

{Bienvenido!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividades previas

1. Consuilte en el botén Induccion a la plataforma, el cual se encuentra en el mend del programa de formacion,
para visualizar los videos acerca del uso de la plataforma virtual de aprendizaje.

2. Antes de elaborar las evidencias propuestas para esta actividad de aprendizaje, es preciso que verifique si
realizé las actividades previas:

a. Actualizar los datos personales.
b. Contestar el Sondeo de conocimientos previos.
. Presentarse ante su instructor y comparieros en el Foro social.

Importante: Consulte en el botén Informacién del programa, ubicado en el mend del programa de formacién,

11
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FOLIO 2

ANEXO 3 OBLIGACION 5

# ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN 0 Modo de edicion @

PASTELERIA. (3347715)

Mis cursos / P_63520028 V 3347715 R_50_C 9532 / Calificaciones / Administracion de calificaciones / Informe del calificador

PANEL DE NAVEGACION Buscar usuarios Filtrar por nombre ~

~ Mis cursos
& Pagina principal del sitio
> Secciones PASTELERIA. (3347715)

™ Mis cursos

, RAP1 - Acondicionar y
P_66210001_V 3316642 R _50_ alistar las materias primas e
€ 9532 insumos necesarios para el
Y proceso de produccién de
P_63520028_V_3347715_R_50_ cada uno de los productos a
€ 9532 elaborar.

Mostrar | Todos #

B Gererrvite. @

Accede a SOFIA  Area Personal £ @ ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN 0 Modo de edicion @

GASTRONOMIA COLOMBIANA (3344599)

Mis cursos / P_66210001_V_ 3344599 R 50 C 9532 / CRONOGRAMA / Cronograma

1 Volver a 'CROM

Cronograma S

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos

A Pagina principal del sitio En este espacio encuentra el cronograma del programa de formacion con la descripcion de las evidencias pertenecientes a cada actividad de aprendizaje.
> Secciones 1
VR s Para acceder al documento descargable, haga clic AQUI
> Actividad de Tiempos de entrega
P_66210001.V_3316634 R 50 aprendizaje Resultado de aprendizaje iSesiones en linea |Tipos de evidencia "“Udpo ]e’md
2-9532 [Actuaizacion de los datos personales.
P_93610225.V_3316644_R 50 |Respuestas al sondeo de conocimientos
€9532 Actividades iniciales  [N/A IN/A |previos. 23-09-2025
v | 01-10-2025
P_66210001_V_3344599 R 50_ |Presentacion ante el instructor y los
C_9532 |companieros en el foro social.
> Participantes [ [Realizacion de la actividad de reflexion inicial. |
BB Calificaciones |No calificable.
&) ANUNCIOS bctividad de Identificar las Buenas Practicas de ‘vaden(\a Blog “Seguridad alimenticia
@ GRABACION SESION WEB laprendizaje 1 Manufactura de acuerdo con la [25/09/2025 |Evidencia: Evaluacién "Buenas practicas enla  [23-09-2025 [01-10-2025
P o . atividad sanitaria vigente. A LAS 10:00AM  elaboracion de alimentos”.

1238 p.m

n H 08 G\ e g S oon TO® e

12
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FOLIO 3
ANEXO 5 OBLIGACION 7

Nuevos programas de formacion complementaria @ Pu

Cesar Augusto Serrano Rodriguez L2
YO para: contratistasmixta; @ Libardo Antonio Nifio Romero; @ Willy Fernando Ochoa Moreno; y 1 més

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 13/10/2035 18:15

Cordial saludo, instructores,

Les comparto informacion sobre los nuevos programas de formacion complementaria, para su conocimiento y
posible articulacion en los procesos de formacion.

Quedo atento a cualquier inquietud o comentario.

Responder Responder a todos ~> Reenviar

1247 p.m.

a q) b
= @) @ 71072005

ANEXO 6 OBLIGACION 8

/A Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal face

SOFIA Plus INICIC SENA : Sofia Plus @y Correo: Am ) ula de ta senerar Planilla @) Ejecu
Instructor v Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje ‘R
(# Diseifio Curricular ) Opciones de Bisqueda
= . -
\EElecUsion de/la Foumaclon Ficha de 3344509 - GASTRONOMIA COLOMBIANA
Caracterizacién”
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Ruta de Aprendizaje* RUTA VIRTUAL 3344599
rar Excel de Planeacion
Pedagégica Concoler
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
Asociar Aprendiz a una Ruta de CC 1041150557 JUAN PABLO ZAPATA LONDONO Formacion
Aprendizaje CC 1055128876 KAREN FERNANDA HURTADO CASTRO Formacion
CC 1067600465 JUAN CARLOS CORONADO SANTIAGO Formacion -
Evaluar Ruta de Aprendizaje CC 1029520709 YUDY VALENTINA DIAZ SUREZ Formacion @
CC 32209172 CATALINA MARCELA MARTINEZ GRACIANO Formacion Soy Eval
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo CC 1193111948 GLORIA ESPERANZA OSORIO SOGAMOSO Formacion
I 1122927897 JHOAN ANDRE! RIOS ELEJAIDE Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta T1 1112470255 LAURA NICOL VIAFARA GIL Formacion
T1 1043484183 ALAIN MOISES RIOS PAREJA Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje PPT 7107468 CARMEN YARITZA GAMBOA SANGUINO Formacion

mbia- +-a125;

B Q Busar
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FOLIO 4
ANEXO 7 OBLIGACION 9

m ®

Accede a SOFIA  Area Personal 420 @ ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN (@ ) v Modo de edici¢

PASTELERIA. (3347715)

Mis cursos / P_63520028 V_3347715_R 50_C 9532 / Actividad de aprendizaje Guia 1 / Actividad de aprendizaje AA2 / DOCUMENTO DE IDENTIDAD

1 tividad d d A
PANEL DE NAVEGACION
DOCUMENTO DE IDENTIDAD &
V Mis cursos
iércoles . de 259
A Pigina prindipal delsitio Clerre: miércoles, 22 de octubre de 2025, 23:59
> Secciones
~ Mis cursos Estimado aprendiz en esta evidencia debe cargar su documento de identidad actualizado de manera legible por ambas caras y en formato PDF Como requisito para su
N proceso de certificacion , de acuerdo a la directriz dada por la coordinacion académica mixta del CLS M. Sena Regional Meta.
P_66210001_V_3316634_R 50
C.9532

P_93610225_V_3316644_R 50_
C 9532

>
P_66210001_V_3344599_R_50_

C9532 Ocultado a los aprendices No
>

P_41430001_V_3353948. R 63 Participantes 80
€9120

> Borradores 2
P_93610225_V_3316643_R 50,

ANEXO 8 OBLIGACION 12

CAPITULOV.

REGIMEN DE FALTAS, MEDIDAS FORMATIVAS, DISCIPLINARIAS Y
SANCIONATORIAS

Articulo 39. Principios de ori d del régi de faltas, medidas formativas, disciplinarias

y sancionatorias.

Los principios orientan el presente capitulo se fundamentan en la Constitucion Politica de
Colombia y el Codigo General del Proceso.

1. Confidencialidad. Los Centros de formacion y las personas vinculadas al procedimiento
académico o disciplinario, deben garantizar la custodia y reserva de la informacion y/o
actuaciones velando el derecho a la intimidad personal y la proteccion de datos personales.

2. Debido proceso. Las medidas académicas o disciplinarias que imponga la entidad deberan
estar conforme a las faltas y procesos definidos en las normas preexistentes a la conducta que se
le atribuya bilidad, e i porla i i

P P P

3. Culpabilidad: Las faltas seran sancionables a titulo de dolo, cuando se pruebe la
intencionalidad, premeditacion o voluntad en la realizacion de los hechos, o de culpa, cuando se
pruebe la negligencia, impericia o falta de cuidado en la ocurrencia de los hechos.

4. Inexistencia de doble sancion: Ningun aprendiz puede ser objeto de la aplicacion de medidas
dos veces por el mismo hecho, tampoco investigarse por los mismos hechos cuando ha existido
decision de absolucion.

Articulo 40. Las medidas disciplinarias, formativas,

ylo i ias

Las medidas disciplinarias, formativas, académicas o i ias se aplicaran de acuerdo con

la tipificacion de la falta cometida por el aprendiz SENA; las cuales tienen por objeto establecer

el rég; 0 ap Este régimen comprende la tipificacion y clasificacion de las
faltas, el procedimiento sancionatorio, y los demads aspectos necesarios para la adecuada

Grupo de Aimacenes e Inventarios.
SENA - Direccin General Pagna 1 e 1

GTH-F-062 V10
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SENA

FOLIO 5
ANEXO 9 OBLIGACION 14

No te pierdas nuestra oferta de cursos
cortos disponibles para ti

Descubre contenido de calidad y herramientas interactivas,
disefadas para enriquecer tu experiencia de aprendizaje a
través de la nueva plataforma institucional ZAJUNA.

https://ejecucionformacion.sena.edu.co/cursos -cortos

&
Colombia Trabajo

Instructores e Instructoras de

Formacion Virtual y a Distancia

Los invitamos a participar en las sesiones de
transferencia disefiadas para fortalecer sus
habilidades técnico-pedagogicas a implementar
en los procesos formativos.

Podran consultar las tematicas y los detalles de

2 biopEpaciog haciendo clic aqui ‘»
. A 0OVOOO @seNAcomunica
BT T

15
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SENA

N

FOLIO 6

ANEXO 11 OBLIGACION 23

25 biblioteca.sena.edu.co

sea Sistema de

7/\V Bibliotecas

INICIO CONSULTA BIBLIOGRAFICA ¥ APOYO A LA FORMACION ¥ APOYO A LA INVESTIGACION ¥ QUIENES SOMOS ¥ AYUDA ¥ 3 o X

Integrador de Recursos de Informacion del SENA Paseia paso para registrarse

en el Portal de Revistas SENA

118 p.m

171072025 &

2% zajuna.sena.edu.co/zaj

® Copia de seguridad Plantilla Anuncio 1 &
3 Restaurar ® Ocultado 3 los aprendices v
> Banco de preguntas
B3 Repositorios
& Herramientas Externas LTI Plantilla Anuncio 2 4
W Asistencia R Ocuftado a los aprendices v
Plantilla Anuncio 3 #
AGREGAR UN BLOQUE $ W Ocultado alos aprendices ¥ @
Agregar. ¢
+) a ] a
v

16
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FOLIO 7

ANEXO 13 OBLIGACION 26

funcionpublic

SENA

sigepn

SIGEP Il - Hoja de Vida

MNombre
Tipo de Documento
Fecha de Nacimiento

Género

CambiarfSubir foto

Tipo de Entidad
PUBLICA
PUBLICA
PUBLICA
PRIVADA
PRIVADA

PRIVADA

Accede a SOFIA  Area Personal

PANEL DE NAVEGACION

v Mis cursos
A Pigina principal del sitio
v Secciones
B Mis cursos
&) Anuncios de la pagina
V Mis cursos
>
P_66210001_V_3347714_R 50_
€ 9532
>
P_93610225_V_3316643_R_50_
C 9532
>
P_66210001_V_3316642_R_50_

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIO SEMA REGIONAL
BOLIVAR

CIBERTEC CORPORACION IBEROAMERICANA DE
CIENCIA ¥ TECNOLOGIA

RODIZIO BRAZON BRAZILEIRD SAS

VISTA GENERAL DE CURSO

PASTELERIA. (3347715)
Formacién Complementaria

Numero de Identificacidn :

Correo Electrdnica Personal (Principal):  tutor

Dependencia o Area

CIENCIAS DE EDUCACION

CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIA DE LA EDUCACION

AREA DE COCINA

ACADEMICA Y EDUCACION CONTINUA

COCINA

Mis cursos / Secciones / Mis cursos

’

Funcién Publica

1972 INSTRUCTOR

1972 INSTRUCTOR

301306 INSTRUCTOR

301306 INSTRUCTOR

INSTRUCTOR DE COCINA MESA ¥ BA

COCINERD

COCINA INTERNACIONAL.
(3347723)
Formacién Complementaria

= A
~
i
N *
GASTRONOMIA COLOMBIANA
(3347714)

Formacién Complementaria

GTH-F-062 V10

Impmnrlhpde\ﬁdl

27/01/2024
12/07/2023 16/12/2023

08/02/2023 09/07/2023

03/10/2022 15/12/2022

17/02/2020 17/08/2022

01/12/2018 01/05/2019

GASTRONOMIA COLOMBIANA
(3344599)
Formacion Complementaria

17



SENA

N

FOLIO 8
ANEXO 15 OBLIGACION 28

SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO DE ETICA

ADOPC

DEL CODIGO DE ETICA DEL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE - SENA

El Codigo de Etica del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, construido
con la de 1.000 en las que se
cuenta personal de planta,

3 y cuyo se presenta a
continuacion, fue adoptado por el Consejo Directivo Nacional en sesion del 23
de Febrero de 2017 Mediante Acuerdo No 002 de 2017.

23/02/2017

ANEXO 16 OBLIGACION 29

https://www.sena.edu.co/es-

co/sena/Paginas/sig.aspx#:~:text=Beneficios%20del%20SIGA&text=0frece%20servicios%20m%C3

%A1s%20respetuosos%20con,porcentaje%20de%20quejas%20y%20reclamos.

18
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https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/sig.aspx#:~:text=Beneficios%20del%20SIGA&text=Ofrece%20servicios%20m%C3%A1s%20respetuosos%20con,porcentaje%20de%20quejas%20y%20reclamos
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/sig.aspx#:~:text=Beneficios%20del%20SIGA&text=Ofrece%20servicios%20m%C3%A1s%20respetuosos%20con,porcentaje%20de%20quejas%20y%20reclamos
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/sig.aspx#:~:text=Beneficios%20del%20SIGA&text=Ofrece%20servicios%20m%C3%A1s%20respetuosos%20con,porcentaje%20de%20quejas%20y%20reclamos

SENA

FOLIO 09
ANEXO 17 OBLIGACION 30.

Version: 1.01

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el documento 86075071 NO
ha sido registrado en la Base de Datos y por tanto NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 17 de Octubre de 2025 a las 13:24:14

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacion.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucion Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucion 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

ANEXO 18 OBLIGACION 32

epoint.com/pe

@ L . A Plus INICIO. @

+ Crear o cargar @ Compartir C 0 onizz r enar v = v D Det

. mixta.cism COORDINACION 2025 CUENTAS DE COBRO - 2025 INSTRUCTORES > ARNOLD GILBERTO GUERRERO

[ Nombre 1 Modificado Modificado.. ©+  Tamafiodelar.. ~  Compartir ~ Actividad

ABRIL

[[s]

JuNIO

SEPTIEMBRE

EE  Q susar
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FOLIO 10

ANEXO 19 OBLIGACION 33

SENA

N
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN

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

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3344599 - GASTRONOMIA COLOMBIANA
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

ACONDICIONAR Y ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION DE CADA UNO
DE LOS PRODUCTOS A ELABORAR

ELABORAR PREPARACIONES DE BASE DE REPOSTERIA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCION
IDENTIFICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD SANITARIA VIGENTE.
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA BASE DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR DEL ESTABLECIMIENTO.

SELECCIONAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL MISE EN PLACE DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 3347723 - COCINA INTERNACIONAL.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL CLIENTE.

17/10/25 13:08 Page 1 of 3



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLATOS CALIENTES Y FRIOS DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR.

ELABORAR PREPARACIONES CALIENTES CON LA CALIDAD, CANTIDAD Y EN EL TIEMPO SENALADO EN LA RECETA ESTANDAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3347714 - GASTRONOMIA COLOMBIANA
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL

MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACONDICIONAR Y ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION DE CADA UNO
DE LOS PRODUCTOS A ELABORAR

ELABORAR PREPARACIONES DE BASE DE REPOSTERIA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCION
IDENTIFICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD SANITARIA VIGENTE.
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA BASE DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR DEL ESTABLECIMIENTO.

SELECCIONAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL MISE EN PLACE DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3347715 - PASTELERIA.
DE APRENDIZAJE:

PREPARAR ALIMENTOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CLIENTE. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 001 DEL

MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACONDICIONAR Y ALISTAR LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION DE CADA UNO
DE LOS PRODUCTOS A ELABORAR

17/10/25 13:08 Page 2 of 3




ELABORAR PREPARACIONES DE BASE DE REPOSTERIA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCION
IDENTIFICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD SANITARIA VIGENTE.
IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA BASE DE ACUERDO CON LA RECETA ESTANDAR DEL ESTABLECIMIENTO.

SELECCIONAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL MISE EN PLACE DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 130,00

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: ARNOLD GILBERTO GUERRERO SUESCUN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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