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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, marzo 2024

Sefior (a)

EUFEMIA MARIA PACHECO

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5862209

Coordinadora Académica sedes Comercio y Servicios y MaicaoCentro Industrial y de
Energias Alternativas

Riohacha

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes MARZO del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5862209 del afio 2024

Diana Bell Toncel Solano, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.935.484 de
Riohacha, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y de Energias
Alternativas, 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: un (1) contrato de 10 meses Y 15 dias por valor de CUARENTA'Y
SEIS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS VEINTITRES
PESOS M/CTE ($ 46.888.223,00) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) diez (10) pagos mensuales iguales correspondiente a los meses de
febrero a noviembre por valor CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO M/CTE ($4.465.545,00). b) un ultimo pago
correspondiente quince (15) dias del mes de diciembre por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE
($2.232.773,00)

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre del 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos
Tecnélogos y/o Profesionales que se desempefien como instructores en los
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria en las diferentes
modalidades de formacién de la Programacién Regular ejecutando horas directas
a formacion y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la Formacién
Profesional Integral del Centro Industrial y de Energias Alternativas de la Regional
Guajira.
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complementarios del éarea
asignada dentro de la oferta
regular del Centro Industrial
y de Energias Alternativas
en las  competencias,
resultadosde aprendizaje y
actividades de los proyectos
de formacién programados
dentro de los tiempos que
para cada opcion se
determine deacuerdo con lo
establecido enla Guia de
Desarrollo Curricular GFPI-

técnica de relajacion en el
técnico de cosmetologia vy
estética integral en las fichas
2773388 y complementarios
de bioseguridad aplicada a la
estética y la belleza.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar Formacién | Se  desarrollan 'y hace | Las actividades se
Profesional Integral en | seguimiento a las | desarrollaron de manera
programas titulados y/o | competencias de: aplicar | presencial en el centro

de formacién comercial
en el ambiente de
formacion y las
complementarias en los
espacios acordados con
las aprendices
matriculadas en la ficha.
Las evidencias se
encuentran en el formato
de evidencias anexo, y
reporte estadistico de
horas.

aplicativo de Sofia plus en
el tiempo estipulado.

ruta en formacion

complementaria.

G-012 o normatividad
vigente.
2 Desarrollar los Proyectos de | Este mes no se realizé ninguna N/A
formacion programados por | actividad relacionada con esta
el Centro Industrial y de | actividad.
Energias Alternativas en el
Plan Operativo 2024.
3 Establecer la ruta de| Se establece ruta  de N/A
aprendizaje en Sofia Plus | aprendizaje en  formacion
de acuerdo la programacion | complementaria.
e intensidad horaria que
conoce con la suscripcion
del contrato.
4 | Asociar aprendices en el | Se asociaron aprendices a la N/A
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Planear y ejecutar
actividades relacionadas en
la guia de aprendizaje.

Para este mes se evallan

evidencias de aprendizaje
correspondientes a
desempefio, producto vy

conocimiento en los grupos
asignados del programa de
formacion titulada de la ficha:
2773388, en la plataforma
Territorium, segun las guias de
aprendizaje.

Portafolio del instructor,
plataforma Territorium.

Entregar soportes e
informacion de calidad
requeridos en el proceso de
ingreso de aprendices
matriculados tales como:
Ficha de matricula;
Fotocopia del documento
de identidad legible, vy
demas requisitos definidos
por la entidad cuando se
ejecute  programas de
Formacién complementaria

Este mes se matricularon 1
cursos complementarios de
bioseguridad aplicada a la
estética vy la belleza
cumpliendo con las
especificaciones estipuladas.

Documentos entregados
en coordinacion
académica.

Aplicativo Sofia Plus.

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades del programa de
formacion.

Este mes no se realizé ninguna
actividad relacionada con esta
obligacion.

N/A

Construir y mantener en
tiempo real el portafolio de
evidencia de instructor y de
los aprendices.

Se alimenta el portafolio del
instructor en las ficha del
programa asignado.

Plataforma Territorio,
Aplicativo Sofia Plus.

Participar en las actividades
indicadas por el Centro
Industrial y de Energias
Alternativas para el
mejoramiento de procesosy
Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

En este mes se particip6 en la
reunion de instructores para
dar a conocer la ruta
emprendedora, de los
proyectos productivos para la
certificacion de los aprendices.

Evidencia en las tabla de
fotos del informe
mensual.
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10 | Cumplir con la | Se cumple con las | Reporte estadistico de
programacion de formacion | asignaciones por ficha de | horas instructor. Reposa
asignada por el lider de la | acuerdo a los tiempos | en Coordinacion
especialidad ylo | estipulados en el horario | académica.
Coordinador Académico. mensual de formacion del

instructor.
11 | Entregar al coordinador | Se mantienen al dia el | Aplicativo Sofia Plus,

académico y/o lider de la
especialidad, la informacion
de las actividades a realizar
antes de iniciar cada curso
y en general los informes
gue la formacién profesional
requiera dar asesorias e

inducciones a los
aprendices del Centro
Industrial y de Energias

Alternativas y evaluarlos en
oportunidad de acuerdo con
la calificacion obtenida en el
proceso de formacién.

portafolio del instructor en las
fichas y programas asignados

portafolio del instructor
Territorium.

12

Entregar al Coordinador
Académico y/o lider de la
especialidad el informe de
calificaciones de los
aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de terminacién del
proceso de formacién -
Registrar toda la
informacion relacionada con
la formacion profesional en
el aplicativo de gestion de la
informacion -Sofia Plus -
Portafolio de Evidencias
que corresponda segun
procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta las
disposiciones tecnolégicas
LMS o Fisicas definidas por
la entidad.

Se crean y se mantienen al dia
el portafolio del instructor en
las fichas y programas
asignados

Plataforma Territorium

GTH-F-062 V10




SENA

N

13

Presentar el reporte
estadistico y demas
documentos requeridos a
mas tardar el dia veinticinco
(25) de <cada mes al
Supervisor del contrato.

Para este mes se presenta
reporte estadistico en la fecha
establecida.

Archivo de la
Coordinacion
académica: Reporte
de horas nstructor.

14

Participar en los comités de
evaluacion 'y seguimiento
ordinarios y extraordinarios
que se programen para los
aprendices y registrar el
seguimiento  realizado al
proceso de formacién

Durante este mes se dio
seguimiento al plan de
mejoramiento acordado con la
aprendiz yocelis polo solano se
recibieron las  evidencias
presentadas y se evaluaron, en
espera de fecha para un nuevo
comité de seguimiento de la
novedad y se le dio
seguimiento a las demas
aprendices intervenidas.

Acta de comité reposa
en bienestar del
aprendiz.

15

Ejercer las actividades con
estricta  observancia  del
Reglamento del aprendiz del
SENA vy reportar de manera
oportuna las novedades
presentadas en la ficha
asignada.

Se desarrolla seguimiento
teniendo en cuenta Ilo
establecido por el reglamento
del aprendiz, siguiendo las
recomendaciones dadas por el
equipo de Dbienestar del
aprendiz.

Lider de bienestar y
madrinadel programa.

16

Aplicar estrategias de
aprendizaje que faciliten el
desarrollo del espiritu
investigativo, innovador y
transformador del aprendiz
para su mejoramiento
continuo.

Se  socializan con los
aprendices los procesos de
ensefianza y motivacién para
el desarrollo de la formacion.

N/A

17

Registrar la informacion
académica y administrativa
acorde con la normatividad
institucional vigente.

Se ingresa la informacién
académica en Territorium y
Sofia plus

Aplicativo Sofia plus

18

Dar un manejo confidencial a
la informacién registrada en
los sistemas de informacién
de acuerdo con la
normatividad institucional
vigente.

se cumple a cabalidad de
acuerdo a la normativa

N/A
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19

Entregar oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor  del  contrato
concernientes con el tramite
administrativos de pagos,
presentando los informes
mensuales relacionados con
la ejecucion del contrato y
demas documentos soporte
establecidos de acuerdo con
la normatividad vigente.

En este mes se realizaron
todas las actividades
relacionadas con esta
obligacién, revisién periddica
del correo electrénico
institucional, manejo Secop |
y demas actividades

Cargue de cuenta en
Secop Il,entrega de
informes.

20

Aplicar al proceso de
certificacion por
competencias, segun normas
de competencias que aplican
a la funcion del instructor, asi
como a los procesos que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagogicas de
los instructores.

En el mes objeto de pago no
se realizé ninguna actividad
relacionada con esta
obligacion.

N/A

21

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera en
actividades relacionadas
con: a) Jornadas de disefio
y desarrollo curricular b)
Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagobgica, c)
Proceso de seleccion,
diseio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion
de aprendices d) Proceso
de Registro calificado para
los programas en nivel
tecnologo del area tematica
objeto del presente
contrato e) La promocion
del portafolio de servicios

e) Procesos de
autoevaluacion de
programas de formacion en
nivel tecndlogo f)
Seguimiento en la etapa
productiva de los

aprendices que le sean
asignados.

En el mes objeto de pago no se
realizd0  ninguna  actividad
relacionada con esta
obligacion.

N/A
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22 | Responder por los bienes y | Se custodia los bienes vy N/A
elementos puestos a su|elementos que se me
disposicion para el | asignaron para el desarrollo de
cumplimiento del objeto | las actividades contractuales.
contratado.
23 | El contratista dard | Se cumple con normas y N/A
cumplimiento a las normas y | protocolos generales exigidos
protocolos de bioseguridad | por la Sede para ejecucion del
del SENA para su ingreso a | presente contrato.
las diferentes sedes y para la
ejecucion de las actividades
del contrato.
24 | Trabajar de forma articulada | Este mes se patrticipa en las N/A
y coordinada con el Sistema | actividades planeadas por
de Investigacién, Desarrollo | bienestar del aprendiz y se
Tecnoldégico e Innovacion | acompafia a las aprendices.
SENNOVA, SBDC vy las
demas dependencias del
Centro de Formacion, para
apoyar los procesos
formativos, a través de la
formulacion de un (1)
proyecto de investigacion y
una (1) idea de negocio
radicado ante la coordinacion
SENNOVA y el Fondo
Emprender respectivamente,
gue permita fortalecer las
diferentes  estrategias vy
actividades desarrolladas en
la Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral.
25 | Participar en el desarrollo de | Este mes se participa en las N/A
los equipos ejecutores en | actividades planeadas por
concertacion con el Instructor | bienestar del aprendiz y se
lider, con el fin de entregar un | acomparia a las aprendices
informe de la ejecucién del
programa de formacién a la
coordinacion académica.
26 | Las deméas actividades | Seguimiento al plan de N/A
inherentes al objeto | mejoramiento y de
contractual que sean | aprendices intervenida en

asignadas por el supervisor
del contrato.

comité evaluativo.
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A continuacidn, 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 ejecucién contractual.

ITEM| No DE LA ORDEN [LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | pESPLAZAMIENTOINICIAL DESPLAZAMIENTOFINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn 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. 8629110220y 8629640118 de la planilla, operador ASOPAGOS de febrero.
(Decretoley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA BELL TONCEL SOLANO
Contratista
C.C. No. 40935484 de Riohacha

Recibi a satisfaccion:

Firma

EUFEMIA MARIA PACHECO

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5017133
Coordinadora Académica sedes Comercio y Servicios y Maicao
Centro Industrial y de Energias Alternativas.
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

FORMACION TITULADA PRESENCIAL

Presentado por: Instructora. DIANA BELL TONCEL SOLANO
Contrato: No. CO1.PCCNTR.5862209 del afio 2024.

Presentado a: EUFEMIA PACHECO MAYA
COORDINADORA ACADEMICA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
REGIONAL GUAJIRA
MARZO /2024
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INTRODUCCION

A continuacidn, se presentan las evidencias de las actividades ejecutadas durante el mes de
MARZO del 2024, en lo que corresponde al cumplimiento de las obligaciones especificas
establecidas en el contrato de prestacién de servicios: No. CO1.PCCNTR.5862209 del aiio 2024.

Durante el mes de MARZO 2024 se impartié formacion en las siguientes fichas en el municipio de
Riohacha acorde a la programacion establecida y sus competencias.

Se realizaron 1 cursos complementarios:

FORMACION COMPLEMENTARIA: BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICA Y LA BELLEZA

FORMACION TITULADA: TECNICO COSMETOLOGIA'Y ESTETICA INTEGRAL

FICHA PROGRAMA COMPETENCIA HORARIO
; LUNES YSABADO DE 7:00
APLICACION
2773388 TECNICO COSMETOLOGIA , AM A 3:00 PM
Y ESTETICA INTEGRAL TECNICAS DE
RELAJACION MIERCOLES DE

10:00 AM A 3:00 PM

JUEVES DE 11:00 AM A 3:00
PM
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DESARROLLO DEL INFORME

PROGRAMA DE FORMACION:

1. TECNICO COSMETOLOGIAY ESTETICA INTEGRAL

FICHA: 2773388

COMPETENCIA: APLICACION TECNICAS DE RELAJACION

PROYECTO: Aplicacion de protocolos de estética y cosmetologia en centros de belleza del
distrito especial, turistico y cultural de Riohacha.

2.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Establecer condiciones ambientales en el servicio de relajacion de acuerdo con
necesidades del usuario y principios de bienestar.

2. Estimular sentidos en el usuario teniendo en cuenta protocolos y técnicas de relajacion

3. Emplear técnicas manuales y cosmetoldgicas de relajacion a partir de las necesidades del
usuario y principios de bienestar.

4. Utilizar técnicas complementarias de relajacidon, teniendo en cuenta tratamientos
convencionales y alternativos

COMPLEMENTARIA

FICHA: 2942841 BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTETICAY BELLEZA

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

1.

w

Preparar al usuario y el area de trabajo de acuerdo con el servicio solicitado y la normativa
legal vigente

Implementar en el establecimiento de belleza o estética principios de bioseguridad
teniendo en cuenta protocolos establecidos

Manejar los residuos generados en procedimientos segun legislacion vigente

Verificar las condiciones de las dreas de trabajo teniendo en cuenta el manual de
bioseguridad.
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Las estrategias pedagdgicas utilizadas durante el desarrollo de las actividades de formacién vy el
proceso de ensefianza llevado a cabo con los aprendices del programa de cosmetologia y estética
integral se describen a continuacion.

1.

Aprendizaje auténomo:

El aprendizaje auténomo refiere el grado de intervencion del aprendiz en su propio proceso,
estableciendo sus objetivos, procedimientos, recursos, evaluacidon y momentos de
aprendizaje, desde el rol activo que debe tener frente a las necesidades actuales de
formacion. El aprendiz puede y debe aportar sus conocimientos y experiencias previas, a
partir de los cuales se pretende revitalizar el aprendizaje y darle significado. El ejercicio
auténomo posibilita y estimula la creatividad y la necesidad de observacion. Para su
desarrollo es indispensable el respeto, la autodisciplina, la responsabilidad y el compromiso
consigo mismo, con los demas, con la institucién a la que se pertenece y con la sociedad
para asi en un futuro lograr ser un profesional en cosmetologia integro y con la capacidad
de resolver problemas y brindar una atencidn adecuada a sus usuarios.

El instructor no imparte lecciones magistrales. cede su posicion para que el alumnado tenga
mayor protagonismo en la toma de decisiones.

Aprendizaje colaborativo:

La interaccién y buena comunicacién es fundamental en la formacién de los aprendices por

lo cual se dispone la creacién de grupos de estudiantes que desarrollen tareas es comun.

De esta forma, se rompe la rutina y se cambian las dindmicas. este método que se aplican

en grupos pequefios donde cada miembro del grupo es responsable tanto de su aprendizaje

como del de los restantes miembros del grupo con ello se busca:

e Promover la interaccidn

e Valorar la contribuciéon individual de cada alumno que asume tareas vy
responsabilidades.

e Desarrollar habilidades personales y de grupo tales como escuchar, participar,
coordinar actividades, liderar, dar seguimiento, evaluar.

e Invita a la autoevaluacién, ya que el alumno necesita cuestionarse continuamente
sobre su desempefio personal y el del grupo.

INSTRUMENTOSD DE EVALUACION

1.

Lista de chequeos

Para las actividades realizadas se utiliz6 como instrumento de evaluacién una lista de
chequeos creada por la instructora, con la cual se busca medir el desempefio del aprendiz
siguiendo un analisis de las secuencias de tareas que deben llevar al aprendiz a un juicio
evaluativo “aprobado”

cuestionario

Se hace uso de esta herramienta para evaluar ciertos conocimientos de los alumnos.
Mediante una serie predeterminada de preguntas abiertas donde todos los participantes se
les formulan las mismas preguntas enfocadas hacia los objetivos definidos para alcanzar los
resultados de aprendizaje a evaluar. 4
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Lista de chequeo Cuestionario

° Zarwoo Recomal de Aerwsicae SENA

gb T T woT e Aswsoae TN
A INSTRUMENTO DE EVALUACION .y INSTRUNENTO DE EVALUACION
Lista de Chequeo SPA CUESTIONARIO
| mrOmmACGin Genenal |
rommpr s Cowt v mmate Coutrn sebuetad » O seemgs dEastecn
| Cortrn induiteial y e wrmngin allrnatras
I T Py - I a0 oe Canmvmstage s ST woeg fete | ITTIM
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wikdeden cel imaane y prnciai de berastar
maie centide en ol ULArS taienEo e cuAts pretacoies y therkar de Reuttoto 0 e apoodeae 5y
20 b
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RESPONCE Segun 10 Cxphinds Surante 18 Prachis OF yOgs 195 Ligsertes preguntes
ltens | CunwLe L O e ol yoga?
S | w0 | |
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relajaciin con ewrictas medidas oe sepuridad e higece v sk |

| ccupecionsh, sl pectocolo establecido | | | | 2 Qe we necesn © Gebemon tevws om Ouents e Seabes wrw COrTETLs peictics de yoga®
Ditgencay historial esteticn, Sicha tecnicy de aplicacion de [a 1eenica y |
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s Aphica tacrica de rel3iackin 1620n BrOtocok y normas de biseguidad | 3. ¢Cudles 30n 3 benehons?

5| Diferrcia coure técncan orsenabes y ocddentades de it |

& b3 o, bos 7 0l mizmo | |

Juicio e valke Aproedo | | No agechiado |
I X » i 4 (Describa TIACa reSPUGIona w0 Jih But wts ke eude?

P G i -

Recomendaciones |

Clucked y fmcha Bogrth |

5 CMencore sgane de L postures usades duste b practics”
Fuma def nstructon - Tutor Frerma ded Agrundas

REPORTES DE NOVEDADES:

FICHA PROGRAMA APRENDICES APRENDICES
ACTIVOS INASISTENTES

2773388 TECNICO 29 4
COSMETOLOGIAY
ESTETICA INTEGRAL

DESERCION, Se activo protocolo: reporte en acta de comité.
e GFPI-PR-001-V-1..... N/A en este mes de marzo
e GFPI-f-176V-1.......... N/A en este mes de marzo
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TABLAS E IMAGENES:

Imagen No. 1

viernes, 1 de marzo de 2024 16:07:08.343
SENA comercial Riohacha
instructora Diana B. Toncel S.

Fuente de elaboracion: Propia

Imagen No. 2

B Vo & sébado, 2 de marzo de 2024 08:47:26.035
Ere: . #21-34 Carrera 15
‘S:(;:,'! o Riohacha
¢ e ~ LaGuajira
L g ~ SENA comercial Riohacha
|Googe PUACARGE instructora Diana B. Toncel S.

Fuente de elaboracion: Propia

Imagen No. 3

Fuente de elaboracidn: Propia

Imagen No. 4

=,

martes, 5 de marzo de 2024 4:36:29
inst. Diana B. Toncel S.

Fuente de elaboracidon: Propia
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CONCLUSION

En el presente informe se detallaron las actividades desarrolladas de organizacidn, planeacion
y seguimiento del técnico de cosmetologia y estética integral se imparti6é formacion presencial
a la ficha 2773388 en la competencia de aplicaciéon técnicas de relajacion, desarrollando
actividades orientadas a organizar ambientes para el servicio de relajacion y aplicar técnicas de
relajacion acorde con la solicitud de usuario, tolerancia y maniobras utilizando cosméticos en

forma bioseguras segiin normativa vigente.
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