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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, diciembre de2024

Sefior (a)

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6207956 del afio 2024
Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro Industrial y de Energias Alternativas

Riohacha

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

Referencia: CO1.PCCNTR.6207956 del ano 2024

YEILER JOSE MATOS MEDINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1118866272 de
Riohacha (La guajira), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y de Energias
Alternativas, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y CINCO MILLONES SETECIENTOS VEINTICUATRO MIL
TRESCIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($35.724.360,00) esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 23 dias del mes de abril
por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS

OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.423.585,00) b) siete (7) pagos mensuales iguales
correspondiente a los meses de mayo a noviembre por valor CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO M/CTE
($4.465.545,00). b) un ultimo pago correspondiente siete (7) dias del mes de diciembre por valor de
UN MILLON CUARENTA Y UN MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($ 1.041.960,00)

Plazo: Hasta el 15 de diciembre de 2024.
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OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecnologos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas de Formacion Titulada
y/o Complementaria en las diferentes modalidades de formacion de la Programacion Regular
ejecutando horas directas a formacion y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral del Centro Industrial y de Energias Alternativas de la Regional
Guajira

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No. Obligaciones Accionesrealizadas Evidencias
1
Ejecutar Formacion En el mes objeto de cobro se La informacién relacionada se
realiza formacioén titulada ala encuentra en el portafolio del
siguiente ficha: 3139586 - instructor YEILER MATOS
Profesional  Integral en [3139587 MEDINA

programas titulados y/o
complementarios del area
asignada dentro de la oferta
regular del Centro Industrial
y de Energias Alternativas en
las competencias, resultados
de aprendizaje y actividades
de los proyectos de
formacion programados
dentro de los tiempos que
para cada opciéon  se
determine de acuerdo con lo
establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular GFPI-G-
012 o normatividad vigente.

2 Desarrollar los Proyectos de|Se instruyé a los aprendices para el|Evidencia fotogréfica del
formacién programados por|desarrollo de sus proyectos. proceso

el Centro Industrial y de
Energias Alternativas en el
Plan Operativo 2024.

3 Establecer la ruta de| Se realizaron las rutas de los|Informacidnrelacionadaenlos
aprendizaje en Sofia Plus de | aprendices de las diferentes fichas|juicios evaluativos.

acuerdo la programacion e en Sofia Plus.
intensidad horaria que
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conoce con la suscripcién del
contrato.

En el mes a relacionarinforme no se
realiza actividad relacionada con
dicha obligacioén.

Asociar aprendices en el
aplicativo de Sofia plus en el
tiempo estipulado.

Se ejecuto el proceso de inscripcion
y asociacion de los aprendices para
poder ser matriculados al curso.

Evidencia fotografica del
proceso.

Planear y ejecutar
actividades relacionadas enla
guia de aprendizaje.

En el mes objeto de cobro se
realiza formacidn
complementaria a las
siguientes fichas: 3139586 -

La informacion relacionada se
encuentra en el portafolio del
instructor YEILER MATOS
MEDINA

3139587
Entregar soportes e|Se realiza recoleccioén de cedulas Evidencia fotografica del
informacion  de  calidad|para la formacién proceso.

requeridos en el proceso de
ingreso de aprendices
matriculados tales como:
Ficha de matricula; Fotocopia
del documento de identidad
legible, y demads requisitos
definidos por la entidad
cuando se ejecute programas
de Formacion
Complementaria.

complementaria de higiene y
manipulacion de alimentos en
los diferentes CDI y municipios
tales como Maicao.

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

Se brinda la informacion
enfocada en el proyecto
informativo de los aprendices
matriculados en las fichas
asignadas: 3139586 - 3139587

La informacién relacionada se
encuentra en el portafolio del
instructor YEILER MATOS
MEDINA
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8 Construir 'y mantener en|Se realizay alimenta el La informacién relacionada se
tiempo real el portafolio de|portafoliodel instructor Para encuentra en el portafolio del
evidencia de instructor y de |las fichas asignadas: 3139586 - instructor YEILER MATOS
los aprendices. 3139587 MEDINA

9 Participar en las actividades|Se asisti6 a reuiniones y Evidencia fotografica del
indicadas por el Centro|capacitaciones para el proceso
Industrial y de Energias|mejoramiento de sistema
Alternativas para el|integrado de gestién de calidad
mejoramiento de procesos y
Sistema Integrado de Gestion
de la Calidad.

10 | Cumplir con la programacién|Se da cumplimiento al horario Se entrega reporte de horas a
de formacion asignada por el|compartido por el coordinador la secretaria de coordinacion
lider de la especialidad y/o|académico. académica en donde se verifica
Coordinador Académico. el horario del instructor

11 | Entregar al coordinador| Se entregd las actividades a|Evidencia fotografica del
académico y/o lider de la| desarrollar en el programa de|proceso.
especialidad, la informacion| formacién al coordinador
de las actividades a realizar| encargado.
antes de iniciar cada curso y
en general los informes que la
formacion profesional
requiera dar asesorias e
inducciones a los aprendices
del Centro Industrial y de
Energias  Alternativas vy
evaluarlos en oportunidad de
acuerdo con la calificacién
obtenida en el proceso de
formacion.

12 | Entregar al Coordinador |Se realiza el juicio de Los juicios de evaluacion

Académico y/o lider de la
especialidad el informe de

calificaciones de los

evaluacién de los aprendices
asignados de las fichas:
3139586 - 3139587

reposan en el portafolio del
instructor
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aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de terminacion del
proceso de formacién -
Registrar toda la informacion
relacionada con la formacion
profesional en el aplicativode
gestion de la informacion
-Sofia Plus - Portafolio de
Evidencias que corresponda
segln procedimiento en SIGA
y teniendo en cuenta las
disposiciones  tecnoldgicas
LMS o Fisicas definidas por la
entidad.

13 | Presentar el reporte| Se entregd la informacién|Evidencia fotografica del
estadistico y demas| mensual requerida al supervisor|proceso.
documentos requeridos a| para surespectiva aprobacion.
mas tardar el dia veinticinco
(25) de <cada mes al
Supervisor del contrato.

14 | Participar en los comités de |Se realiz6 en mite de seguimiento|Evidencia fotografica del
evaluacion y seguimiento |donde se revisaron documentos|proceso.
ordinarios y extraordinarios [tales como plan estratégico, guia de
gue se programen para los  |aprendizaje, juicios evaluativos y
aprendices y registrar el horas matriculadas de cada
seguimiento realizado al instructor.
proceso de formacion.

15 | Ejercer las actividades con|Se socializd con los aprendices el|Evidencia fotografica del
estricta  observancia delreglamento del aprendiz y las|proceso.

Reglamento del aprendiz del |actividades a ejercer.
SENA y reportar de manera

oportuna las novedades

presentadas en la ficha

asignada.

16 | Aplicar estrategias de |Se realizan actividades en el Como producto de la
aprendizaje que faciliten el |ambiente de aprendizaje sobre los |investigacidn se presentan
desarrollo del espiritu |tipos de contaminacion, limpieza, |diapositivas en power
investigativo, innovador vy |desinfeccidn con talleresy point.
transformador del aprendiz |cuestionarios de aprendizaje.
para su mejoramiento
continuo.

17 | Registrar la informacion |Se ingresé informacion académicay |Aplicativo Sofia Plus

académica y administrativa

administrativo en Sofia Plus
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acorde con la normatividad
institucional vigente.

18

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

Se resguardan los documentos de
cada aprendiz, asi como también
los formatos de planilla asistencia
a la formacion

Archivos que reposan en el
portafolio del instructor

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 vy
demdas documentos soporte
establecidos de acuerdo con
la normatividad vigente.

Se realiza el tramite pertinente de
la cuenta del mes de mayo en la
fecha establecida.

Entrega de informes Cargue de
cuentas SECOP 1.

20

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

Se realiza la inscripcién al curso V2
“Orientar formacidn presencial de
acuerdo  con procedimientos
técnicos y normativas”

formulario de
correo electrénico

21

Participar cuando el centro
de formacioén lo requiera en
actividades relacionadas con:
a) Jornadas de disefio vy

Se participd en la jornada de
proyectos de investigacién en la
sede del sena industrial.

Evidencia fotografica del
proceso.
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desarrollo  curricular  b)
Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica, c)
Proceso de seleccién, disefio
de talleres e instrumentos
gue alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices d) Proceso de
Registro calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del area tematica
objeto del presente contrato
e) La promocidon  del
portafolio de servicios e)
Procesos de autoevaluacién
de programas de formacién
en nivel tecndlogo f)
Seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices
gue le sean asignados.

22 | Responder por los bienes y| Se dieron respuestas a Esta evidencia se presentara
elementos puestos a su| solicitudes por parte del Sena adelante.
disposicién para el | para dictar los cursos en
cumplimiento del objeto ambientes.
contratado.

23 | E contratista dard |Se da cumplimiento al protocolo de |Certificado adjunto de
cumplimiento a las normas y |bioseguridad establecido por la capacitacion de protocolo de
protocolos de bioseguridad |institucidn, se realiza el curso de  |bioseguridad Uso de tapaboca
del SENA parasuingresoalas |protocolo de bioseguridad. donde aplique, lavado de manos
diferentes sedes y para la y distanciamiento.
ejecucién de las actividades
del contrato.

24 | Trabajar de forma articulada |Se realizé la actividad de idea Evidencia fotografica del

y coordinada con el Sistema
de Investigacién, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacion
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

de proyecto de investigacion.

proceso
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coordinacion SENNOVA vy el

Fondo Emprender
respectivamente, que
permita fortalecer las

diferentes  estrategias y
actividades desarrolladas en
la Ejecucion de la Formacion

Profesional
Integral.

25 | Participar en el desarrollo de |Se realizd la participacion en Reunidn con instructores para
los equipos ejecutores en capacitaciones para ejecutar los los lineamientos de los informes.
concertacion con el |informes solicitados.

Instructor lider, con el fin de
entregar un informe de la
ejecucion del programa de
formacion a la
coordinacion académica.

26 | Las demas actividades |Se realizaron reuniones en las |Evidencia fotografica del
inherentes al objeto linstalaciones del Sena industrial proceso

contractual que sean
asignadas por el supervisor
del contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE )
ORDENDE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1, N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 ejecucién
contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9478109681 de laplanilla, operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes, periodo
de noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —* Decreto Ley Antitramites™). Evidencias en (9)

folios

Cordialmente,

Firma

YEILER JOSE MATOS MEDINA
Contratista

C.C. No. 1118866272

Recibi a satisfaccion

Firma
EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA
Supervisor(a) Contrato: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6207956 del afio 2024

Coordinadora Académico
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Diciembre 2024

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

OO No@MGe

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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INTRODUCCION

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, ofrece y ejecuta la formacién profesional
integral, para la incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas

gue contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnolégico del pais (Ley 119 de 1994).

En el presente informe presento las evidencias a las actividades desempenadas como
instructor en los programas de Formacidn Titulada y complementaria en el mes de mayo,
segln el contrato No. CO1.PCCNTR.6207956 del afio 2024. Aqui se contemplan las
obligaciones especificas relacionadas con la Ejecuciéon de la Formacion Profesional
Integral asignadas por el supervisor del contrato en el Centro Industrial y de Energias

Alternativas de la Regional Guajira.

OO NOoOMO®

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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INFORME DE EVIDECIAS DEL MES DE DICIEMBRE

ILUSTRACIONES 1,2,3. FICHA No 3139587

03/12/2024 04/12/2024
10:24:55 AM 02:50:10 PM,

03/12/2024
04:15:20 PM

Descripcidn de la evidencia:

Programa de formacion: Higiene y manipulacién de alimentos
Municipio: Riohacha

Fecha: 03 de diciembre de 2024

Competencia: Aplicar las buenas practicas de manufactura en los procesos productivos segln
legislacion vigente

OO NOoOMO®

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Resultados de aprendizaje:

1. Verificar el cumplimiento de los programas de limpieza y desinfeccion, control de Plagas
y manejo de residuos sdlidos de acuerdo con la legislacidn vigente.

2. ldentificar los factores de contaminacion de los alimentos y las medidas preventivas
Segun procedimientos establecidos.

3. Aplicar las buenas practicas de manufactura durante la elaboraciéon productos
Alimentarios de acuerdo con la normatividad vigente y estandares seguridad Industrial.

4, Registrar la informacidn del plan de saneamiento basico y los procedimientos Operativos

segun criterios establecidos por la empresa.

OO NOoOMO®

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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ILUSTRACIONES4,5,6. FICHA No 3139586

09/12/2024 09/12/2024
03:15:45 PM

11/10/2024
04:31:57 PM

Descripcidn de la evidencia:

Programa de formacion: Higiene y manipulacidn de alimentos
Municipio: Riohacha

Fecha: 11 de diciembre de 2024

Competencia: Aplicar las buenas précticas de manufactura en los procesos productivos segun
legislacion vigente.
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Resultados de aprendizaje:

1. Verificar el cumplimiento de los programas de limpieza y desinfeccion, control de Plagas
y manejo de residuos sdlidos de acuerdo con la legislacidn vigente.

2. ldentificar los factores de contaminacion de los alimentos y las medidas preventivas
Segun procedimientos establecidos.

3. Aplicar las buenas practicas de manufactura durante la elaboraciéon productos
Alimentarios de acuerdo con la normatividad vigente y estandares seguridad Industrial.

4, Registrar la informacidn del plan de saneamiento basico y los procedimientos Operativos

segun criterios establecidos por la empresa.
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ILUSTRACIONES 7: Obligacion clausula 24

= [ Classroom > EDT w08
@  Inicio . . . . e
E) Presentacion de Titulo de Investigacion y ) Tu trabajo Cattesse
[ calendar . . x :
Descripcion del Proyecto —
ACTIVIDAD.pdf
©  Cursosenlos que to has insc Sennova CIEA Grupos y Semilleros 29 nov — o x
100/100 Fecha de entrega: 3 dic
E  Tareas pendientes + Afadirocraar
Cordial saludo,
e DT
. Siguiendo las orientaciones dadas y el proceso de formacion en la Formulacién de Proyectos de Investigacion, a
(B  Chsesarchivadas continuacién encentrardn la propuesta al paso inicial.
@ Ajustes Objetivo

2 1comentario privade

Sennova CIEA Grupos

y Semilleros 16:33

El proyecto es altamente

relevante y aborda una

necesidad critica en la industria

alimentaria. La descripei6n es

claray muestra un enfogue

preventivo y sistemtico,

utilizando indicadores clave

para monitorear y mejorar las

s somespnean SOMO hacer un Titulo dela ... Actividad FormulaTituloDes... condiciones higiénicas en las
PowerPoint Word diferentes etapas del proceso. (3

Formular un titulo de proyecto de investigacién que sean e
claros, concisos y que respondan a las preguntas clave del proyecto incluyendo
la descripcion del mismo,

En el archivo de Word adjunto encontrardn el taller propuesto con toda la orientacion necesaria para que puedan
colocar su idea de investigacion de una manera mas formal,

Mucho éxito y pronta enviol

E Google Classroom 0 Ajustes de notificaciones

EDT [4

E’ Presentacion de Titulo de Investigacion y Descripcion del Proyecto

CALIFICADO

e Calificacion: 100/100
Sennova CIEA Grupos y Semilleros calificé tu trabajo el 4:39 p. m., dic 16

(GMT-05:00).

Ver calificacion

Descripcion de la evidencia: Se realizé la entrega de la actividad impuesta en la plataforma classroom para
dar cumplimiento a la obligacién contractual nimero 24.
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CONCLUSION

Se realiza el informe de evidencias del mes de agosto en el cual se llevé a cabo el curso de
formaciéon complementaria de higiene y manipulacién de alimentos en los diferentes sitios.
Adjuntando con ello fotos, pantallazos y reuniones con sus respectivas aclaraciones en cada

ilustracion.

11
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